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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szervezeti €¢s milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdisa a Szakképzésrdl szo16 2019. évi
LXXX. torvény 32.§-aban foglaltak és az erre vonatkozo 12/ 2020. (I1.7.) Kormdnyrendelet 95.§-a
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a szakképzési intézmény
szervezeti felépitését, tovabbd a miikidésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mds hatdskérbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, racionélis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezé szabélyzatok, intézményvezetdi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavéllal6jara, tanuldjara és képzésben részt vevo
személyre nézve kotelez6 érvényll. A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idére szdl.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az oktatdi testillet a fenntarté , a szakképzési centrum
részeként miikodé szakképzé intézmény esetén a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el.
fogadja el a képzési tanics és a didkénkormanyzat véleményének kikérésével. Amennyiben a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, annak egyetértése is sziikséges.

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

munkaidében, tovabba az intézmény honlapjin.



2. Az intézmény alapadatai, feladatai

2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Miskolci Sz C Mezbékdvesdi Szent Laszld

Gimnazium és Kozgazdasagi Technikum

Cime: 3400 MezOkovesd, Matyas kiraly ut 146.

Oktatdasi azonositdja: 203060

Az intézmény alapitasanak éve: 1911

Az iranyitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Miskolci Sz C 3525 Miskolc, Széchenyi Istvan u. 103

A szakképzd intézmény szakképzési alapfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy, amely a
fenntart6jatol elkiiloniilt, 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A szakképzési centrum részeként
miik6dé szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti
egysége, amely onallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Kormany rendeletében

meghatarozott jogok és kitelezettségek alanya lehet.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok a Miskolci SZC alapito okirataban

talalhatéak alapjan

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

A Miskoleil SzC gondoskodik a fenntartdsi és a miikodési feladatok ellatasarol, , a szakképzésrol
sz6l6 toérvény €s az intézményre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok elbirdsai szerint, az intézmény
igazgatdja felelossége mellett. Az intézmény nem 6nalléan gazdalkodé szervezet.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi

jogokat Mez6kdvesd Varos Onkorméanyzata gyakorolja.



4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, a képzésben rész vevd
szemeélyeknek, az alkalmazottaknak és a vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben vald

benntartézkodasanak rendje a timogatd iskola szempontjabdl

Az iskoléban, intézményben a munkarend, a benntartézkodas rendje biztositja a tdmogaté iskola
szempontjabol szitkséges foglalkozasok idejére a tanulék, a képzésben részt vevd személyek,
felkészitok, foglalkozasvezeték, sziilok intézményben tartdzkodasét. A fo glalkozasok idején a felelés

vezet0, valamint az iskola oktatdja is az intézményben tartézkodik.

4.1. Az intézmény nyitvatartdsa, az iskoldban tartézkodis rendje

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben reggel 6:00 6ratél a szervezett foglalkozésok befejezéséig, de
legaldbb 20:00 6réig tart nyitva.

Az intézmény tanitési sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7:30 — 16:30-ig.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zéarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartdsi rendtSl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos {igyek intézésére minden hét szerdajan 8:00 — 14:00-ig tart
Ugyeletet. Ha ez véltozna, a sziinet megkezdése elétt a neveldk, a sziilok és a tanuldk, valamint a

képzésben részt vevé személyek tudoméaséra kell hozni.

4.2. Az intézmény miik6dési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal Gsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

. - a Miskolci SZ C alapité okirata
- a szervezeti és miik6dési szabalyzat
- a szakmai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhet és elszamoltathaté miikédésének részenként funkciondlnak az alabbi
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dokumentumok:
- a tanév munkaterve,

- egyéb belso szabalyzatok.

Az iskolai dokumentumok nyilvanosséga:
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a tagintézmény-vezetdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum és az egyéb belsd szabalyzatok

kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos szakmai alapdokumentum_a www.szir.hu

honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmérél — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast.

A hézirendet minden tanitvinyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a

hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

Az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, valamint valamennyi képzésben résztvevore
vonatkozéd védo-ovo eldirdsok rendszere az aldbbi dokumentumokban talalhaté, betartasa az
intézménnyel jogviszonyban 4116 tanulokra, a képzésben résztvevo személyre €s dolgozokra egyarant

kiterjed:

- Ttzvédelmi Szabalyzat,
. Munkavédelmi Szabalyzat,
- az iskolai Sportkor Miikodési Szabalyzata,

- a tornaterem, a szamitastechnika-terem, és az Internet-terem milkddési és hasznalati rendje.

4.2.1. Az alapito okirat

A Miskolci SzC alapité okirata tartalmazza a tagintézmény legfontosabb jellemzdéit, biztositja a
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. A Centrum alapitd okiratat a fenntarto kesziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja. A tagintézménynek jogaban 4ll javaslatot tenni az alapito

okirat modositasara.

4.2.2. A szakmai program

A koznevelési intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktatd munka

tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamdra a
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Szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvényre vonatkozé 12/ 2020. (II.7.) Kormanyrendelet 14.§
(1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot. Az iskola szakmai programja meghatrozza:
0 Az intézmény nevelési programjat
Az intézmény egészségfejlesztési programjat
_ Aziskola oktatéasi programjat

- A szakképzé intézményre konkretizalt képzési programot.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el és az igazgaté hagyja jova. A didkonkormanyzat és
a képzési tanacs véleményét ki kell kérni. A szakmai program azon rendelkezéseinek érvénybe
lépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a

miikddtetd egyetértése sziikséges. Aszakmai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola szakmai programja megtekinthet az tagintézmény-vezetéi iroddban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajekoztatassal szolgélnak a szakmai

programmal kapcsolatban.

4.2.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok figyelembe
vetelével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasihoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasira a
tancvnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a didkénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy pé€ldanya az igazgat6i irodiban,

illetve a honlapon megtalalhatd.

4.3. Az intézmény munkarendje
4.3.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabilyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kdziil egyikiiknek az intézményben kell

tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink és a képzésben részt vevd

személyek szdméra szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az



igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7:15 és 16:00 ora kozott,
pénteken 7:20 és 14:00 6ra k6zott az intézményben tartozkodik.

Egyebekben munkéajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé id6ben és
idétartamban 14tjdk el. Amennyiben egyikilk sem tartézkodik az intézményben, az orat vagy

foglalkozast tartd oktato, illetve rendezvényért felelos személy lathatja el a feliigyeletet.

4.3.2. Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az oktatdk jogait és kotelességeit a szakképzésrdl szolo térveny rogziti.

A nevelési- oktatasi intézményben dolgozo oktato heti teljes munkaideje kdtelezd 6rakbol, valamint a
neveld-oktaté munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges

idébél all. Az Szkt. 47.§-ara vonatkozd Végrehajtasi rendelet alapjan (135.§) a nevelési-oktatasi
intézményeben oktaté munkakordkben dolgozo oktaté a tanévre vetitett munkaidokerete 80%-at
(kotott munkaidejét) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe

bele kell szamitani:

- a kotott munkaidd 70%-&ban, osztalyfénok esetében 65%-dban elrendelhetd kotelezod

foglalkozasok,

- akotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefliggd egyéb feladatok

idotartamat.

. A kotelezé foglalkozdsnak nem minésiild, a szakmai oktatdssal Osszefliggd egyeb
feladatok

0 foglalkozasok, tanitasi oradk elokészitese,

0 a gyermekek, tanulok teljesitmeényének értékelése,

0 az intézmény kulturdlis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos

eltoltésének megszervezese,

0 a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen belili Onszervezddésének segitésével
dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

0 eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok —

tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

0 a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
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végrehajtasa,

0 a gyermek- é€s ifjisdgvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

0 eseti helyettesités,

0 a pedagogiai tevékenységhez kapesolddé ligyviteli tevékenység,

0 az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

0 a sziil6kkel torténé kapcsolattartas, sziili értekezlet, fogaddoéra megtartasa,
0 osztalyf6noki munkéval 6sszefliggd tevékenység,

0 pedagdgusjelélt, gyakornok szakmai segitése, mentorélasa,

) a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkéjaban térténd részvétel,
0 munkak$zosség-vezetés,

0 az intézményfejlesztési feladatokban, 6nértékelésben valo részvétel valo
kézremiikodés,

0 kornyezeti neveléssel Gsszefliggd feladatok ellatasa,

0 iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

0 hangszerkarbantartis megszervezése,

0 kiilénboz6 feladatellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a kznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas,
0 a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem minésiils feladat ellatasa

0 tanulmanyi kirandulas,

A munkaidé fennmarad6 részében az oktaté munkaideje beosztdsat vagy felhaszndldsat 6nmaga

hatérozza meg.

4.3.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos el$irasok

Az igazgaté a kotStt munkaiddben elldtandd feladatok elosztisanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast.
» Az oktaték heti munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetShelyettesek
allapitjék meg az intézményvezeté jovihagyésaval.
A heti munkarend (munkaid$ kiosztds) a tantargyfelosztas alapjan rogziti a tanitasi
drakat, a fogado orakat, az osztalyfénoki és munkak6z6sség-vezetdi

feladatokkal jaré adminisztracids teendék ellatasara forditott idé egy részét. Az
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eseti helyettesitések megszervezéséhez felhasznélhat6 idokeretet.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetOhelyettesek engedélyezik.

Az oktaté koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A reggeli ligyeletet ellato oktatonak 7:15-re kell az iskoléba érkeznie.
Az oktatonak a munkabdl valé tavolmaraddsat elozetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében az oktatét hidnyzasa esetén —
lehetség szerint — szakszerlien kell helyettesiteni. A rendkiviili tAvolmaradast legkésébb
az adott munkanapon az els6 tanitasi ora

megkezdése elbtt negyed oraval jelezni kell az intézményvezetd helyettesének

4.4. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok

betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakor leirdsukat az intézményvezetd- helyettes, ill. a gazdasagi feladatokat is ellatd
adminisztrator (miszaki, kisegit6 dolgozdk) késziti el. A tdérvényes munkaidd és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasdra, megvaltoztatasira, és a munkavallalok szabadsdgidnak kiaddsara. A nem oktato
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

A napi munkaidé megvaltoztatisa az tagintézmény-vezetd, a nem oktaté dolgozok esetében az

tagintézmény-vezetd vagy a gazdasagi dolgozé szobeli vagyirasos utasitasavaltorténik.

4.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az igazgato jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak 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 dolgozokat megilletd és kivett szabadsdgrél nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a

szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a személyzeti nyilvantartast vezetd munkatars a felelds.
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4.6. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

4.6.1. A tanitasi orak rendje

Az oktatés és a nevelés az dratervnek megfelelSen, a tantargyfelosztassal

Osszhangban lev§ 6rarend alapjan torténik az oktatdk vezetésével a kijelolt

tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 drarend szerinti tanitasi 6rak id6tartama)

7:30-t01 16 oréig tart. Indokolt esetben az intézményvezetd réviditett drékat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi orak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 7:30- kor kezdédik.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatésara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai

Jjogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet$ adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
tanulokra és a képzésben részt vevé személyekre vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.

A megtartott 6rdkat az oktatok a Kréta elektronikus naploban vezetik, befrasuk legkésébb az 6rat

kdvetd 2 napon beliil meg kell hogy térténjen.

A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgélatok az intézményvezetd-helyettessel egyeztetett idSpontban

rrrrr

zavarjak.

4.6.2. Az 6rakozi sziinetek rendje

Az 6rakézi sziinetek idétartama: 10, illetve 25 perc, a hazirendben feltiintetett

csengetési rend szerint.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok és a képzésben részt vevé személyek egészsége érdekében — a
tantermekben szell6ztetni kell.

Az étkezést lehet6ség szerint 11:55 és 14:30 kozott kell lebonyolitani. A dupla 6érdk az
intézmeényvezet6-helyettes engedélyével — az 6rakézi sziinet eltoldsaval — tarthatok, de az oktatd

koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

4.6.3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
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Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanulé feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az Orarend szerinti
kotelezd tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a foglalkozast
tartd oktatd feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitdsi id6 el6tt €s utdn a
tanuldk feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes oktatok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hatiroz meg az orarend fliggvényében. Az iligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelés. Az iigyeletre beosztott vagy az
ligyeletes helyettesitésére kijelolt oktatd felelds

az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaert.

4.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

4.7.1. Hasznalati rend

Az iskolaépiiletet cimtéblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unid
zaszldjat.

Az iskola minden munkavallaldja, tanul6ja és a képzésben részt vevd személyek felel6sek:

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

- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséert,

- az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért, az energiafelhasznalassal valé takarékoskoddseért,

- az osztalytermek rendjének biztositasa, allagdnak megdvasa minden oktatomunkakdri kotelessége,

-a tornaterem rendeltetésszerti hasznalataért, rendjéért a testneveld oktatok egyetemlegesen feleldsek.

4.7.2.A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

- Az alkalmazottak helyiséghasznalata:

A dolgozdék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi id6ben akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet és az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni

az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tol kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és iddpontjanak
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megjeldlésével. Az egyes helyiségek berendezési, felszerelési targyait atvételi elismervény ellenében
lehet alkalomszeriien elvinni, ennek nyilvantartisa a gazdasagi ligyekért felelés adminiszirator

feladata.

- A tanuldk €s a képzésben részt vevd személyek helyiséghasznalata:

A tanuldk és a képzésben részt vevd szemeélyek az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek
berendezéseit a tanitisi idSben és azutdn is csak oktatéi feliigyelettel hasznalhatjadk. A
szaktermekben a tanulék és a képzésben részt vevé személyek csak a terembeosztisban feltiintetett
id6ben tartézkodhatnak, kizarélag a szaktanar jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd tanuldk a
szaktanarok tudtdval egyéb engedelyezett idépontban is lehetnek a szakteremben. Tanitési 1d6 utan
tanul6 és a képzésben részt vevéd szemely csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor

keretében tartozkodhat az iskolaban — a hazirend betartisaval.

- A szaktermek hasznalati rendje:
A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban és a tornatermekben — 61 lathatd helyen
— kiilén helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szakterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja ssze, és az intézményvezetd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

- szakterem tipusa, neve,

- a terem feleldsének neve és beosztasa,

- a helyiségben tart6zkodas rendje,

- a hasznélati engedélyhez kétott berendezési targyak felsorolésa,

- a berendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitisa,

A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek, a szamitastechnika terem, a nyelvi
laboratérium és a tornaterem hasznalatahoz.

Az elbaddétermekben, sporttermekben és szamitogéptermekben csak szakirdnya foglalkozasok
tarthatok. A tanulék és a képzésben részt vevd személyek csak oktatéi feliigyelet mellett
tartézkodhatnak bent, és a felszereléseket, miiszereket, gépeket csak a szaktanar iranyitasaval

hasznalhatjdk.

- A berendezések hasznalata:
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Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet kivinni abbdl a
terembd&l, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok masik helyiségbe
valo atvitele a terem feleldsének (szertdros, oktato, osztalyféndk) engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak

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

hasznélati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha az oktatd kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsdnkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelosségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd és a nyilvantartasért felelds
adminisztrator egyiittes alairasdval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolesonzési
hataridt. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példinyat a gazdasagi
iroddba kell leadni és iktatni, masik példinya az adminisztraitondl marad. A berendezés

visszaszolgaltatasakor az adminisztratornak meg kell semmisitenie a leadott példanyt

4.7.3. Karbantartas

Az intézmény iizemeltetdje felelés a tantermek, szaktantermek, eldadok, laboratériumok,
tornatermek és mdas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett
eszkdzok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése koteles az adminisztrator tudomasara hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni az adminisztratornak a hiba

megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételrdl az adminisztrator tajékoztat. A

javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmeny
teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett kart a karokozénak meg kell
tériteni.

A tanulok és a képzésben részt vevd személyek altal okozott karokrél az osztalyfondk koteles a
sziilét értesiteni. Az adminisztrator feladata a kar felmérése és a kartérités sziilével, gondvisel6vel

torténd rendeztetése

A tanuldk és a képzésben részt vevd személyek az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi
feliigyelettel hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtdrat, tornatermét,
szAmitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kételezd és a valaszthatd tanitasi
6rékon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetben — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozést
tartd oktatd feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatdra. A

szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét belsd szabalyzatok tartalmazzak,
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amelyek betartisa tanuldk, a képzésben részt vevé személyek €s az oktatok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
tagintézmény-vezeté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok
miatt az diresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertdrak bezarisa az
orat tart6 oktatok, illetve — a tanitasi 6rakat

kovetben — a kisegitd dolgozdk feladata.

4.7.4. Kartérités

Ha a tanul6 a szakképz§ intézménynek Jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint kételes azt megtériteni,
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — kdrokozas napjan érvényes — kotelezd legkisebb

munkabér
a) egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat gondatlan karokozas esetén,
b) dthavi Gsszegét szandékos karokozas esetén.

A szakképz0 intézmény a tanulénak okozott karért veétkességere tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.
A kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképzé intézmény feleldssége alél csak akkor -
mentesil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikédési korén kiviil esd elhérithatatlan ok idézte elé. Nem
kell megtériteni a kart, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A szakképzd intézmény a tanul6 javara felelésségbiztositast kot, amely kiterjed a tanulébalesetre és a
tanul¢ éltal okozott karra. Ha a felelésségbiztositas nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi
iskolai kirdndulasra, a szakképzé intézmény vagy a tobbnapos tanulmaényi és a kiilfoldi iskolai
kirandulas szervezdje kiilén felel6sségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanuld.

A tanulményi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetén a szakképzé intézmény a tanulénak okozott
karért a kartéritési felelésség altaldnos szabalyai

szerint felel.

A 12/2020. (IL.7.) Kormadnyrendelet a szakképzési 10rvény végrehajtasdrdl 215. §-a részleteri az intézmény

kartéritési feleldsségét! (balesetmegeldzés, tanuldi balesetek

4.7.5. Beléptetés az iskolaba
Beléptet6 rendszer hasznalata:

- Didkok:

Belépés: az intézmény nyitvatartasi idejében
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Kilépés: 12 6ra utan
Egyedi esetekben: kézi vezérld panel alkalmazasaval, osztalyfénok engedélyével. A névre szolo
kértydkat az osztalyfonokoktdl vehetik at, atvételi elismervénnyel. Az els6 kartya ingyenes, ha

elvesziti, akkor fizetnie kell ( 1000 Ft)

- Képzésben részt vevo személyek:
Belépés: az intézmény nyitvatartasi rendjében névre sz616 kértyak segitségével

Kilépés: atanorak rendjének megfeleléen

-Oktatok:
Belépés: az intézmény nyitvatartasi idejében

Kilépés: az intézmény nyitvatartasi idejében

-Takaritok, karbantartok:
Belépés: az intézmény nyitvatartasi idejében
Kilépés: az intézmény nyitvatartasi idejében
Kamera rogziti az aula eseményeit!
-Az intézménnyel jogviszonyban nem allok esetében:
e Vendégek:
A portas tudja nyitni a kart és 6 tajekoztatast kér arrél, hogy kihez érkezett.

e Tanfolyamok:

A résztvevok 16:00 utdn meghatarozott idétartamra kapjak a kartyat.

e Sportolok:

A résztvevok 16:00 utdn meghatdrozott id6tartamra kapjak a kartyat.

5. Az oktatéi munka belsd ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasinak ellenbrzése a intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellenGrzés a
intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres

és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.
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5.1 Altalanos rendelkezések

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitksdtetéséért az
intézményvezetd a felelds. A belsé ellendrzés kiterjed az intézmény valamennyi miikédési teriiletére
és valamennyi dolgozojara.

Moédszerek:

- osztalyok, tanulécsoportok figyelemmel kisérése;

- tandri tevékenység figyelemmel kisérése;

- adminisztracios tevékenység ellenérzése;

- tovabbképzéseken vald részvétel figyelemmel kisérése;

- irdsos dokumentumok vizsgélata - beszamoltatds széban és irdsban;

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

- interju felvétele

A nevel6-oktaté munka bels ellenérzése a tanitasi érakra és a tandran kiviili foglalkozasokra egyarant
kiterjed; megszervezéséért és hatékony miikddéséért az intézményvezetd felelds.

Az oktaté-nevel6 munka belsd ellendrzésére Jjogosultak: az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettesek, a munkakozosség-vezetdk és a munkakzdsségi tagok killsn megbizas szerint.

Az intézményvezet az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellenérizheti, kozvetleniil
ellenbrzi az intézményvezetd-helyettesek munkdjat. Az intézményvezetd-helyettesek ellenérzési
tevékenysége a feladatmegosztas szerinti teriiletekre terjed ki, a munkakozosség-vezetdk az ellenérzd
tevékenységet szaktargyukkal dsszefiiggésben latjak el.

Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatékkal egyenileg, sziikség esetén a munkakozdsség tagjaival meg

kell beszélni, az 4ltalanosithaté tapasztalatokat tantestiileti értekezleten Osszegezni ¢s értékelni kell.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kévetkezs teriiletek:

- tanitasi orék ellen6rzése (intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek,
munkak6zdsség-vezetok),

- tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

- a haladasi és osztdlyozénaplo ellendrzése( osztalyfénok havonta, intézményvezetés legalabb
kéthavonta,

- az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése, osztalyfonsk havonta,

intézményvezetés legalabb kéthavonta,

- Kréta ESL modul ellendrzése osztalyfonsk havonta, intézményvezetés legalabb kéthavonta,
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- az SZMSZ-ben eldirtak betartisanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi

intézkedések folyaman,

- a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellenérzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb a tanév végéig

meg kell érizni.

5.2. Az oktaték ellendrzésének alapelvei, szempontjai:

-Alapelvek:
A belso ellenbrzés-értékelés az iskolai élet valamennyi teriiletére kiterjed.
Az ellenOrzés-értékelés megalapozott, segitd és 0sztonzo jellegl.
Az ellen6rzés eldsegiti a az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikodtetését, amelynek része
az oktatOk értékelése. ( SzVhr. 48.§ (2)
Az értékelést az igazgat6d végzi harom évenként, ebbe tovabbi intézményvezetdket, ill. kiilsd
szakértoket is bevonhat.
a, értékeli az oktatd munkajat, erosségeket és fejlesztendd teriileteket hatdroz meg, jévahagyja az
oktat6 altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsoloddan készitett cselekvési tervet
b, vizsgalja az Eurépai Szakképzési Mindségbiztositasi Refeferencia Keretrendszer alapjén
kidolgozottelvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd

ba, szakmai felkésziiltségét

bb, a szakképzés-relevans korszerii modszertani alkalmazasat

be, pedagodgiai tervezését

bd, pedagdgiai értékelését

be, egylittmiikodését mas oktatokkal, a sziildkkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel

bf, személyiségfejleszt6, csoportvezetdi, tanuldstdmogaté tevékenységét,

bg, innovécids tevékenységét és szakmai elkdtelezettséget

-Szempontok:

e  Munkavégzéshez sziikséges feltételek megteremtese
-Végzettsége beosztasdnak megfelel-e
* Diploméak
- Végzettsége, képesitése alapjan az intézményi munkaban mobilizalhatd
-Tovabbképzési kitelezettségének eleget tesz-e, onképzes

» A kotelezd tovabbképzéseken vald részvétel
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* Egyéb tovabbképzéseken valo részvétel
* Szakirodalomban valé jartassdg
Pedagodgiai névumok ismerete
* Publikécids tevékenység
-Részt vesz a feltételek megteremtésében
* Palyazatok megirasdban val6 részvétel
* Palyazatok megvaldsitasiban vald részvétel
¢ Innovéacidban valé részvétel
- Szakmai tevékenység (oktatas, képzés, kompetenciafejlesztés)
Keépessegeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiti a
tanulokat
« Az Orak eldkészitettsége
* Differencial a tanitdsi 6ran
* Kilonbdz06 médszereket, oktatasi formakat alkalmaz (kooperativ médszert alkalmaz,
kompetencia alapi neveld — oktaté munkamodszer )
* Motival, timogat6 pedagdgiai kornyezetet biztosit
* Hatékonysag, megfelel6 munkatempd
-Ellen6rzo, értékeld munka
* Alkalmazza a diagnosztizald, formativ és szummativ értékelést
* Folyamatosan visszajelez a tanuldknak teljesitményiikrol
» Folyamatosan visszajelez az osztélyban tanitoknak a tanuldk elémenetelérdl
* A szakmai program értékelési rendszerének, elveinek betartasa
* A szokasok alakitasdnak kovetkezetessége
* A tanuldk értékelésének, osztilyozasanak rendszeressége
- Nevelés (személyiségfejlesztés, szocializacio, érték-és normakozvetités)
- Szocialis €s személyes kompetencidk fejlesztésében valo részvétel
* Osztalyfonoki tevékenység
* Didkmozgalom segitése
* Elsajatittatja a tanulokkal a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait
(osztalytermen beliil és kiviil)
-Beilleszkedési, magatartasi nehézséggel Gsszefliggs tevékenységek
-Kornyezeti nevelési program megvaldsitidsdban vald részvétel
-Egészségnevelési program megvaldsitasdban val6 részvétel (Drogprogram)
-Ismeri tanitvanyait
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» Név szerint ismeri Gket, megfeleld modon szolitja meg Oket
« Ismeri adottsagaikat, képességeiket, érdekl6désiiket, egyéni problémaikat
* Csaladi, szocialis koriilmények
» Adminisztracio (Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet)
* Taniigyi dokumentumok vezetése
» Jelentési kotelezettségének iddbeni teljesitése
» Adatszolgéltatas
» Formai kévetelmények betartasa
-Részt vesz az iskola szakmai programjaban régzitett, a tanitasi orak keretében meg
nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok
megtartdsdban
» Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap
* Iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulméanyi kirdndulas, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg
sportrendezvény
-Részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok felkésziilésének segitésében
» Tovabbtanulasra késziti fel a tanuldkat
* Felzarkdztato tevékenységet végez
* A szakmai programban leirt, a hitranyos helyzetli tanulokat tamogatd tevékenységeket végez
-Részt vesz a tehetséges tanulok felkésziilésének segitségeben
* Tovébbtanulasra késziti fel a tanuldkat
» Versenyekre valo felkészités
* A szakmai programban leirt, a tehetséges tanulokat tamogato tevékenységeket végez
- Szolgaltatasok
- Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasdban
* A szakmai programban szabalyozott feladatok ellatasa
- Részt vesz a tanuldbalesetek megeldzésével kapcesolatos tevékenységekben - Részt vesz az
iskola kulturalis €s sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezésében
* A szakmai programban szabélyozott feladatok
» Sportnap, DOK nap, iinnepélyek, iskolai események, iskolatjsag stb.
Az oktaté mint munkavallalé
- Részt vesz az intézményi (€ves és hosszi tav) fejlesztési tervek megvaldsitasaban.
- Részt vesz az oktatoi testiilet munkdjaban

» értekezletek
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» fogado ora
* szabalyzatok
» programok stb.
-Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében
*Szakmai program
* SZMSZ
* Hazirend
- Részt vesz a tanuldk feliigyeletének ellatasaban
« Ugyeleti teenddk ellatasa
- Felkésziil a foglalkozasokra, tanitdsi 6rakra, elokésziti azokat
« Oravazlat
* Bemutato kisérletek; tanuldkisérletek, IKT és multimédias eszk6zok haszndlata, bemutatok készitése
* Kooperativ mddszer alkalmazéasanal csoport munkara eszkdzoket, feladatlapokat készit
« Szakmai gyakorlatok megtartasahoz megfeleld munkakdrnyezet biztositasa
- Tiszteletben tartja mésok (tanulok, sziilok, kollégék) emberi méltosagat
*» Beszédmodor; megszolitas
* A kommunikécidban a meghallgatas — parbeszéd stb.
* Konfliktuskezelés
* Tolerans
* Lojalis
- Szem¢élyes vonasok
* Ismeri sajat adottsagait, lehetdségeit, korlatait, hibait; a visszajelzéseket, birdlatokat pozitivan
hasznositja munkéjaban, er6sségek, gyengeségek
* Személyes tulajdonsagai segitik az eredményes munkavégzést (megbizhatd,
pontos, kovetkezetes, kiegyenstlyozott, feladatvallalasaban aktiv, empatikus, terhelhetd, 6nélld

feladatmegoldasra képes)

Kapcsolatrendszer, tarsadalmi aktivitas
- Kapcsolattartas
* A rabizott tanulokkal
* Az osztalyban tanité kollégakkal
* A kollégiumi nevel6tanarokkal
* A tantestiilettel
* A sziilokkel
» Munkajat segité szakemberekkel
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* Iméazsépités (kiilsé kapcsolatok)
- Kozosségalakitd tevékenység
* Mikrokozosségben (csoport, osztaly)
» Makrokozosségben (intézmény tanuldi kdzdssége)
* Tantestiiletben
» Szabadid0 szervezés
- Iskolan kiviili tevékenységei
» Képviseli az intézményt mas szervezetekben
» Szakmai szervezeti tagsag; PR tevékenység

Szakmai konferencian, tréningen val6 részvétel

5.3. Az intézmény belso értékelése

Az értékelés modja

eseti értékelések, vezetodi értekezletek, munkaértekezletek;

atfogo értekelések, féléves €s év végi értekezletek;

hosszu tava pedagogiai folyamat értékelése - vezetdi ciklus lejarta alkalméval.

Ervényes jogszabalyoknak megfeleléen intézményi 6nértékelés SzVr. 49.§

Az értékelés szempontjai

- a szakképzésért felelos miniszter altal kiadott dnértékelési kézikdnyv értékelési teriiletei és

elvarasai alapjan.

Az értékelesek dokumentumai
Az osztaly, csoport szintjén: munkakdzosségek éves tervel, félévi és év végi Gsszegzd
beszamolok, elemzések.
A szervezet szintjén: éves munkatervek, féléves és év végi zaro- értékels értekezletek
jegyzbkonyvei.

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

jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel a timogaté iskola szempontjabél

Idegenek az épiiletbe csak a portas kelld tdjékozodésa utdn léphetnek be. A latogaté koteles

megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat és az épiiletben tartbzkoddas varhaté id6tartamat.
A tamogaté iskola programban tervezett rendezvények idejére a program résztvevéi, a meghivottak

beléphetnek és a rendezvény végéig az intézmény teriiletén tartézkodhatnak betartva az

intézmény miikodésének szabalyait.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:

- a sziil6, gondviseld a sziiloi értekezletre valo érkezéskor

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

rendje

Intézményiink nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.

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

képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.1. Az iskolakozisség

Az iskolakdz0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratoriumi

tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaléknak az Gsszessége.

8.2. A munkavallaléi kozosség

Oktatok
Az intézmeény dolgoz6i oktatdk ezért munkavégzésiikkel kapesolatos kételezettségeiket és jogaikat a
munka torvénykdnyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktaté-nevelé munkét végzd oktatéd a
t6bbi dolgoz6 az oktaté-neveld munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segit mas foglalkoztatott.
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Az oktatok alkotjak az intézmény oktatoi testiiletét. Az oktatdi testiilet hatarozza meg alapvetden az

intézmény tartalmi munkajat.

Az oktatd jogai és kotelességei (Szkt. 48-49.8, Szkt. végrehaijtésarol sz616 12/2020. (I1.7.) Korm.

rendelet alapjan)
Az oktatdt feladatanak ellatasaval dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljck ¢s elismerjék,

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

ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatés, illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,

3. a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan — a
szakmai munkakoz6sség véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott tankényveket, a
tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd ¢€s a szakképzés céljait szolgaldo pedagdgiai

szakmaieszkozoket,

4. — az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzd
intézményben a fenntartd eltérd rendelkezése hidnyaban — a 4. § (2) bekezdésében foglaltak
megtartasaval sajat vilagnézete és értekrendje szerint végezze munkagjat, anélkiil, hogy annak

elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulét, illetve a képzésben részt vevo személyt,
5. hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informaciokhoz,

6. az oktatdi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjénak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadéasaban és értékelésében, gyakorolja az

oktatdi testiilet tagjait megillet6 jogokat,
7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

8. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozo

testiiletek munkdjaban,

9. a szakképzd intézmény koOnyvtardn keresztiil hasznélatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

10. az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
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Azt, akit munkaviszonyban, oktatéi munkakérben foglalkoztatnak pedagdgusigazolvanyra jogosult

(1) Az oktat6 alapveté feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatisa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkévetelményben
meghatdrozott torzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld,
illetveképzésben részt vevé kiskord személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével.
(2) Az (1) bekezdéssel dsszefliggésben az oktatd kotelessége, hogy
1. a tanul6k, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlédését figyelemmel kisérje és el6segitse,

2. a tanulokat, a kiskort tanulé térvényes képviselsjét, illetve a képzésben részt vevd személyeket az
6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskord tanuld torvényes képviselsjét
figyelmeztesse, ha a kiskort tanulé jogainak megdvisa vagy fejlédésének elbsegitése érdekében

intézkedést tart sziikkségesnek,

3. a tanuld, a kiskord tanuld tSrvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevé személy

javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4. a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan és

tobboldaluan nyujtsa,
5. atanuld, illetve a képzésben részt vevé személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,
6. jogszabalyban meghatdrozott egyéb kotelességeit teljesitse:

e szakmai oktaté munkdja soran gondoskodjon a tanulé személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tlle elvarhatdt,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

e a kiildnleges bandsmodot igényl$ tanuléval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon a fejlesztd pedagogussal, gyogypedagdgussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetfi tanul6 felzark6zasat eldsegitse

* segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

e eclomozditsa a tanuld erkélesi fejlddését, a kozosségi egylittm{ik6dés magatartasi szabalyainak
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elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, koryezettudatossagra, egészséges €letmoddra, hazaszeretetre nevelje a
tanuldkat,

o ¢érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a
tanulok munkajat,

e a tanulok pdlyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

e a kiskori tanuld toérvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, a
szakképz0 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulményait érintd lehetéségekrol

e a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskort tanulo esetén a kiskora

tanulé térvényes képviselGje — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és foglalkozas szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerlien

megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e a tanuldk, a kiskori tanuldk térvényes képvisel6i, valamint a szakképzé intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,

kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e részt vegyen a szdmara eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat:
Az Szkt. 50. § (2) bekezdése és az az Szkt. végrehajtasarol szold 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet

alapjan az oktatok tovabbképzése:

Az oktatd négyévenként legaldbb hatvan 6ra tovabbképzésben vesz részt. A szakiranya oktatasban
oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kornyezetben vagy
képzOkozpontban kell teljesiteni. Megszintethetd annak az oktaténak a jogviszonya, aki a
tovabbképzésen onhibajabol nem vett részt vagy tanulméanyait nem fejezte be sikeresen.

a, A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére, fejlesztésére
szolgél, amelyekre szilkség van a szakmai oktatds keretében a foglalkozasok megtartiasahoz, a

szakképz6 intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer milkddtetéséhez, a
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mérési, ertékelési feladatok, a szakképz6 intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz.

b, Az oktaténak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzjrul a szakképzettségéhez
kapcsolodo ismeretek és jartassag megljitdsdhoz, illetve kiegészitéséhez. Az intézményvezetének
olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzdjérul az intézményvezetsi ismeretek és
Jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez

¢, Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az oktatd, ha a ra irdnyadd Gregségi nyugdijkorhatar
eléréséhez 6t évnél révidebb id6 van hatra.

d, A tovabbképzést a szakképzésért felelos miniszter szervezi meg és finanszirozza. A szakképzésért
felelés miniszter a tovdbbképzés megszervezése keretében biztositja az (1) és (2) bekezdésben
meghatdrozott feltételeknek megfelelé képzések igénybevételét. Az elérhetd képzések listajat a
szakképzésért felelés miniszter a tirgyévre vonatkozdan februdr tizenstddikéig a honlapjan
kozzéteszi.

¢, A tovabbkepzés teljesitését a regisztracids és tanulményi alaprendszerben kell nyilvantartani

f, A szakképz6 intézmény Szkt. 40. § (1) bekezdés d) pontja szerinti munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja tovabbképzésére az oktatd tovabbképzésére vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni.

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

1gazgatdja altal meghatarozottak szerint.

 aszakképzé intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzatdban eldirt

valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

® pontosan ¢s aktivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadéorakon, a szakképz6

intézmény iinnepségein és rendezvényein,

e megolrizze a hivatali titkot,

e hivatasdhoz mélt6 magatartast tandsitson,

e a tanuld érdekében egylittmiikédjon a szakképzd intézmény més alkalmazottaival és mas

intézményekkel.

Az oktatoi testiilet (Szkt. 51.8):
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- Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikddésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott {igyekben dontési,

egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:

1. a szakképzd intézmény szakmai programjéanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadésarol,

2. a szakképz6 intézmény szervezeti é¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasarodl,
3. a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképzo6 intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatodi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasarol,

8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

-Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben koételezé az oktatoi testiilet

véleményének kikérése.

- Az 6raadod — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadot — az oktatdi testiilet
dontési jogkorébe tartozé tigyekben — a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti tigyek kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal.

Az Szkt. 51. §-ara vonatkozé 12/ 2020. (I1.7.) Korméanyrendelet 145.§-a alapjan:

A szakképzési centrumban azokban az ligyekben, amelyek

a) csak egy szakképzd intézményt érintenek, a szakképzd intézményben,

b) tébb szakképz6 intézményt érintenek, valamennyi érintett szakképzd intézményben

foglalkoztatott oktatokbol és az intézményvezetdkbol 4116 oktatoi testiilet jar el.
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Az Szkt. 51. §-dra vonatkozé 12/ 2020. (IL7.) Kormanyrendelet 146.§-a alapjan:

- Az oktatdi testiilet — a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény 4ltal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatdnak és a héazirend elfogaddsa és médositésa kivételével — a feladatksrébe tartozod lgyek
elokészitésére vagy

eldontésére tagjaibol — meghatérozott idére vagy esetileg ~bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasatatruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre. Az atruhazott jogkdr gyakorl6ja az
oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktat6i

testiilet dltal meghatérozott idékozonként és médon — azokrd] az Ugyekrol, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabol eljar.Szakképzési centrum esetében az annak részeként miiksdo,
kizarélag egyetlen szakképz6 intézményt érintd tigyekben az adott

szakképz6 intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrumrészeként miiksds
valamennyi szakképz§ intézményt érinté ligyekben a szakképzé intézmények oktatoi

testiilete egyiittesen jar el.

Oktatéi testiileti értekezletet kell dsszehivni

a) az igazgato,

b) az oktatdi testillet tagjai egyharmadanak vagy
c) a képzési tanacs

kezdeményezésére.

-Az oktatdi testiilet meghatérozza miikodésének és déntéshozatalinak rendjét.

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

b) a tantargyfelosztas elfogaddsa elétt,

31



c) az egyes oktatdk kiilon megbizasanak elosztasa soran,
d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasénak visszavonasa el6tt,

e) jogszabalyban meghatarozott egy€b ligyben

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat ¢s kozOsse€gét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamdra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelésséggel egy személyben, oktatoi testiileti jogkor esetén az oktatoi testiilet
abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A testillet akkor hatarozatképes, ha

kétharmad része jelen van.

8.3 Az osztalykozdsségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Déntési jogkorébe tartoznak:
. az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztisa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykdzosségek vezetdje: az osztalyfénok
Az osztalyfénokot — az osztdlyfonoki munkakozosség vezetSjével konzultélva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvet
figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore
. Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire
. Egyiittmfikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldkoz0sség kialakulasat.
. Segiti és koordinélja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztély sziiléi
munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
. Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé

terjeszti.
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- Sziil6i értekezletet tart.

- Ellatja az osztélydval kapcsolatos iigyviteli teendbket: digitalis osztalynaplo vezetése,
ellenbrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatésa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

- Segiti és nyomon kdveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzends ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

- Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében,

< Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkak6z6sség munkajéban, segiti a kozds feladatok megoldasat. Nevel-oktaté munkéjihoz
foglalkozasi tervet készit.

- Orét latogat az osztalyban.

8.4. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Jiniusban a tagintézmény-vezetd éltal kijelolt napon tanévzard, illetve augusztus végén tanévnyito
crtekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezets vagy helyettese vezeti.

Félevkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt idépontban — osztalyozd

értekezletet tart a nevel&testiilet.

A nevelési értekezletek téméjat és iddpontjat az iskola éves munkatervének kell

tartalmaznia.

A intézményvezetség az aktudlis feladatokrél a tanari szobdban elhelyezett hirdet6tablan is
tajékoztatja a neveldket. Az elektronikus tton megval6suld tajékoztatds is megfeleld forma( e-mail,
dolgozo6i facebook csoport). A Kréta rendszerben megjelend tizenetek hivatalos tajékoztatdsnak
mindsiilnek.

Ha az oktatdi testiilet dontési, véleményezési, illetve Javaslattevo jogét az iskola

valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor 6sszdolgozoi értekezletet kell Hsszehivni.
Az oktatdi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a térgy szerinti egyetértési
joggal rendelkez$ koézosség képviseldit is. Az oktatéi testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

Az intézményvezetd és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal

iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vehetnek az iskola oktatéi is.
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8.5. a vezet6k kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az igazgatd

A SZvr 124.§ alapjan
1. képviseli a szakképzd intézmeényt,
~ - a szakképzési centrum részeként miksdd szakképzd intézmény esetében az e rendeletben
meghatérozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal més személy vagy testiilet hatdskdrébe,
ennek keretében kiadmanyozési jogot gyakorol a szakképz6 intézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valdé kapcsolattartissal &sszefliggésben a
feladatkorében hozott dontések tekintetében.

(2) Az igazgatd az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatdsa sordn

1. felel a bels6 szabélyzatok elkészitéséert,

2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkaért,

3. a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés szemelyi €s targyi
feltételei biztositdsahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil es6 - intézkedések megtételet,

5. felel a szakképz§ intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolglo vagyon rendeltetésszerl
hasznalataért, a karbantartd, allagmeg6vd, felGjitdsi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképzo intézmény alkalmazottainak munkakdri lefrasat,

7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

9. betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

10. gondoskodik az oktatdok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program €s
beiskoldzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanul6 felvételérol és atvételérol, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkak6zdsség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanuldk osztilyba

vagy csoportba sorolasardl, a tanul6i jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
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12. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az el6zetesen megszerzett
tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

13. dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

14. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztisival
kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitisara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen beliili feliigyeletérol,

17. biztositja a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,

19. felel a tanulobaleset megel6zéséért,

20. koordinilja a szakképzd intézményen beliilli gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzO intézményhez
kapcsolddo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanul6i
kedvezményezettjeinek kdrére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fenndllasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitaséra,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzé intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

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

26. vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartisokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténé bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésérol,

28. egyiittmkddik a képzési tandccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatdrozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

(3) Az igazgatd a didkénkormanyzat, az oktatéi testiilet, a képzési tandcs javaslatara tizendt napon
beliil érdemi valaszt koteles adni.

(4) Az igazgato szakmai ellendrzést indithat a szakképzé intézményben végzett oktaté6i munka

szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
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(5) Az igazgaté munkdjat az oktatdi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

125. § (1) A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatdja az igazgato
szamara jogszabalyban meghatirozott feladatok kozil - a foigazgatd iranyitasa mellett - ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly nem utal a foigazgatd vagy a kancelldr feladat- és
hataskorébe.

(2) Az igazgato felel

1. a szakképz0 intézmény szakmai munkajaért,

2. a szakképzo intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképzd intézmény oktatoéi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

(3) Az igazgato

1. véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozd - a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érintd - dontést,

2. félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrurum koltségvetésének a

szakképz6 intézményre jutd kerete felett,

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

Az igazgato feladatai ellatasanak segitésére helyettest bizhat meg

e szakmai igazgatohelyettes

felel6s a szakiranyl oktatasért

a munkaltatoi jogkdrt a megbizds és annak visszavondsa kivételével az igazgatd gyakorolja

1616tte

részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza
e szervezeési igazgatohelyettes
- ataniigyigazgatasi feladatok, az intézmény operativ mikodéséért felel
- a munkaltatéi jogkort a megbizds és annak visszavonasa kivételével az igazgatd gyakorolja
folotte
- részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza

e gyakorlati oktatasért felelds igazgatdhelyettes
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- agyakorlati képzés szervezéséért, megvaldsitasaért felel
- a munkaltatdi jogkort a megbizas és annak visszavondsa kivételével az igazgatd gyakorolja
folotte

- részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza

9. Az intézményvezet6 vagy az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa

esetén a helyettesités rendje

9.1. A helyettesités rendje

Az intézményvezetSt akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontését nem igényld kizérélagos
hataskorében, valamint a gazdélkodasi jogkérbe tartozé ligyek kivételével — teljes felelésséggel
helyettesiti a szakmai igazgatéhelyettes. Tartés tivollét esetén (ilyennek minésiil a legaldbb

kéthetes, folyamatos tavollét) gyakorolja a kizarélagos jogkdrbe tartozé ligyeket is.

Az igazgatd és egyidejli akadalyoztatisa esetén a szakmai igazgatohelyettes helyettesitését a
szervezési igazgatohelyettes latja el. Mindh4rom vezetd egyidejl tavolléte esetén a helyettesitését a

gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes latja el.

9.2. Munkakorok atadisa

Az intézmény vezetd llast dolgozéi, valamint az intézmény valamennyi dolgozéja
munkakdrének dtadasardl, illetve atvételérdl szemelyl valtozas esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrl késziilt Jjegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:

az atadés-atvétel id6pontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év8 konkrét iigyeket,

az atadasra keriilé eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévdk alairasat. Az 4tadés-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden

legkés6bb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakér dtadasaval-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasard]l a munkakér szerinti
felettes vezeté gondoskodik
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10. A vezet6k és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje a

tamogato6 iskola szempontjabol

10.1. A képzési tanacs

A szakképz6 intézményben

a) a tanul6k jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elosegitése

érdekében,

b) a nevel$-oktatd munka tdmogatasa,

¢) az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésbenrészt vevo személyek €s kiskoru tanuld esetében a
kiskoru tanuldk térvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miik6désébenérdekelt mas szervezetek egylittmikodésének

elémozditasa, €s

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott
tagokbdl allo, a szakképzo intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezo €s
javaslattevo testiiletként miikodd képzési tanacs

hozhatd létre.

A képzési tanacs:

- figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka eredményességet.

- a tanul6k csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény
vezetdjétol, az e korbetartozoé tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal résztvehet az
oktatoi testiilet értekezletein.

-véleményt nyilvéanithat a szakképzé intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- véleményét ki kell kérni a szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti €s muikodési
szabdlyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskorl tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy az

oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.
Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs

munkajaban részt vevd érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl allo bizottsagot hoz Iétre

a képzési tanacs megalakitasanak el6készitéséhez.
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A képzési tanicsba

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

b) a tanuldk képviseldit a szakképz intézmény diakdnkormanyzatnak tagjai, didkénkormanyzat
hidnyaban a szakképz6 intézménybe jaré tanuldk,

¢) az oktatoi testiilet képviseldit az oktato6i testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok

torvényes képvisel6i, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos szamu képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képvisel6t a fenntarto, és

b) dsszesen egy képvisel6t a szakképzd intézmény székhelye szerinti
- telepiilési dnkormanyzat és més gazdalkodé szervezetek,
- tertiletileg illetékes gazdasdgi kamarak és

-civil szervezetek.

A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnsk képviseli.

A képzési tanacs
a) sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadéasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarl

szotobbséggel dont.

A keépzési tandcs dont azokban az tigyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti és
mukodési szabdlyzata — az Szkt. és e rendelet keretei kézott — a dontési jogot a képzési tanicsra

atruhazza.

A képzési tandcs feladata ellatisahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény miikddését.

A fenntarté — o6nallé koltségvetéssel rendelkezé szakképz0 intézmény esetében a szakképz
intézménykoltségvetésében — gondoskodik a képzési tandcs mitksdési

feltételeirdl.

A képzési tanacs valasztott vezetdje és az intézmény vezetdje kozotti kapcsolattartas az elsédleges
forum. Ez személyes megbeszélés és irdsos forméban is térténhet.
A képzési tandcs barmelyik tagja megkeresheti az intézmény vezetését személyesen vagy irasos

forméban.
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Az oktatdi testiileti értekezleten ( tanévnyit6, félévi, évvégi , rendkiviili Jtandcskozasi joggal részt
vehet barmely tagja, igy ezen id6pontokrdl tajékoztatast kell kiildeni a valasztott vezetd szamara.
Amennyiben a képzési tanacs kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
A képzési tandcs szdmara jogszabalyban, illetve mas bels6é intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szamara rendelkezésre
allé vagy Altala elkészitendd

dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,
A képzési tanacs miikodésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési

feladatok),
A képzési tandcs milkddéséhez sziikséges targyl feltételek biztositasa

(helyiség, eszk6zok).

10.2. A kapcsolattartas formai

A képzési tanécs és az intézményvezetd kozotti kapesolattartds formai jellemzden a kdvetkezok:
- szdbeli személyes megbeszélés, jogi tanicsadas, szervezési tevékenység a tanacs
vezetdjével,
- kozremilkodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
- munkatervek egymads részére torténé megkiildése,
- értekezletek, lilések,
- a képzési tandcs képviseldjének meghivasa a oktatoi értekezletre,
- az oktatdi testiilet képviselGjének meghivasa a tanacs tlésére,
- firasbeli tajékoztatok az oktatoi testillet, illetve a képzési tandcs jogkorébe tartozd
iigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok itaddsa, melyek az oktatoi testiilet, illetve a képzési tanics
jogko gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a tandcs nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett

személyeknek,

- a képzési tandcs 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

10.3. Kapcsolattartas az egyéni fejlesztésbe bevont tanuldk esetén
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Az egyéni fejlesztésben részt vevo tanulok egyéni értékelésének megismertetésére az alabbi médon
kertilhet sor:
-az egyéni fejlesztésbe bevont tanuldk fejlesztési tervének értékelési pontjain (
felév, aprilis, tanév zarasa) irdsos tdjékoztatas
- a szaktandrral/ osztalyfondkkel valo egyeztetés alapjan szobeli téjékoztatés
folyamatosan
- aszilé/ gondviseld tajékoztatasa elsdsorban a Kréta elektronikus naplénkeresztiil torténik,de

az elektronikus ton tovabbitott level is megfelel6 forma

11. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszimolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatdi testiilet feladatkdrébe tartozo ligyekben a jogokat atruhédzhatja a testiilet kisebb
koz8sségeire, az oktatoi testiilet tagjaira, ha ezt jogszabaly nem tiltja. Az atruhazaskor meg kell

hatarozni a feladatok ellataséval megbizottak beszdmolasanak modjat is.

At nem ruhazhaté hataskérsk
Az oktatdi testiilet jogszabaly alapjan nem ruhédzhatja 4t a kévetkezd jogkoreit: a szakmai

program elfogadasa, a szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadésa, hazirend elfogadésa.

Intézményiinkben dtruhdzott feladatok:
» A Fegyelmi Bizottsag feladata:

- a hazirendet stilyosan megszegd tanuldk fegyelmi iigyeinek vizsgélata

- az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos déntés hozatala,

- egyittmiik6dik a fegyelmi targyalast megelézd egyeztetd eljaras lebonyolitasara
létrehozott bizottsaggal. (A bizottsdg milkddési rendjét a Hazirend
tartalmazza)

Tagjai:

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

- egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagégus,
- egy, a tanulo altal felkért pedagdgus,

- a didkénkormanyzat képviseldje.
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» Az osztalykozosségek oktatoi testiileti megitélése
Az oktatoi testiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalyk6zosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémdinak megoldéasat az érintett kdzdsséggel
kozvetleniil foglalkozo6 oktatokra ruhdzza at. Az oktatdi testiiletnek valo beszamolasi kitelezettség az
osztalykdzdsségek esetében az

osztalyfonokre harul. Az adott tanul6i kdzdsségért felelos osztalyfonok sziikség

esetén — a felelds vezetOhelyettes tudtaval —oktatdi osztalyértekezletet hivhat Gssze, melyen az

osztaly pedagogusainak jelen kell lenniiik.

» Az oktatdi testiilet szakmai munkakdzdsségekre ruhazott jogai
A testiilet a torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzosségre ruhazza 4t az alabbi
jogkoreit:
- a szakmai program helyi tantervének kidolgozasa,
- a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
- jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
- a hatarozott idore kinevezett oktatok véleményezése,

- a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése.

12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositoé egészségiigyi
szolgaltatéval vald kapcsolattartas a tamogaté iskola szempontjabol

12.1. Tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel valo

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

Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetOje biztositja az alabbi személyekkel:

* az iskolaorvos,

. a fogorvos,
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. az iskolai védénok,
az ANTSZ

12.2. Az tagintézmény-vezet6 és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi
munkajat. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feligyeletét és ellatasat

Munkéjat szakmailag az B-A-Z Megyei Korméanyhivatal Mezékovesdi Jardsi  Hivatal
Neépegeszségiigyi Osztélya iranyitja és ellen6rzi, akinek munkéltatdja a Mez6kovesd Varos
Onkormanyzata. Az iskolaorvost feladatainak ellatédsaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen
segité munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden
év szeptember 15-ig egyezteti az iskola vezet&jével. A didkok sziirbvizsgalatanak tervezetét oktober

15-ig kifiiggeszti a tanari szobéban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

-Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente

egy alkalommal t6rténd szlirGvizsgalata.

-A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a

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

A palyavalasztasi tandcsadés orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségiigyrél
sz0l6 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

‘A testnevelési drakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett, felmentett

illetve normél testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megelézd majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a sportegyesiiletben nem tag, de diaksportkori
versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre

érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

‘Végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

‘Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi 4llapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérSl, a
védond kozremitk6désével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldék a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgélatokra beutalét biztosit a didkoknak, &ket a

legszikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe irdnyitja kezelésre.
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Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, velilk

konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

12.2. Az iskolai védono feladatai

“A védond munkajanak végzése soran egylittmilkodik az iskolaorvossal, munkajanak

kozvetlen iranyitoja az iskolaorvos.

_El6segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi 4allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgélatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

"Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6zo ellendrzé mereéseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény tagintézményvezetd-helyettesével.

“Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki orakat,
eloadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikddve.

“Heti két 6raban fogadodrat tart az iskola didkjai szaimaéra.

_Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkéjaban felhasznalja.

"Munkaidejét munkaéltatéja, Mezdkovesd Varos Onkorményzata Rendeldintézete hatérozza meg.
“Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitod
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

[Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus - szikség esetén -
kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal mikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat elldtdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskolatagintézmény-
vezetbje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvedelmi tamogatds megallapitasa

érdekében.

Pedagoégiai Szakszolgalat

A szakszolgalat kozremikddik a tanulasi problémak kivizsgalasaban, feliilvizsgalja az érintett tanulok
allapotat. A feliilvizsgélat eredményérdl tajékoztatja az iskolat, javaslatai a tanul6 egyéni fejlesztésére
vonatkozoan figyelembe veendék.

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

A kapcsolattartas irasban zajlik, felelése az intézményvezetd.

Pedagogiai szakmai szolgalat

A kapcsolattartas els6dlegesen irasos forméban zajlik. A szolgaltatisokkal kapesolatos igényfelmérés
az alapja. Az intézmény a lehetéségek koziil megjelslt formék iddbeni iitemezésérdl telefonon vagy
irasban egyeztet.

Felelds: szervezési igazgat6-helyettes.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat“Mezokovesdi Kistérségi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti
Kézpont:
A HH/HHH, SNLLBTMN-es tanuldk esetén kiemelt partnerek

Megallapodas alapjén heti 4 éraban a Szolgélat munkatérsa intézményiinkben tartozkodik ,
szemelyes megkeresés, problémaazonositas lehetdsége, ill. megel6z6 tevékenység (konzultacid, eseti
megbeszélés, tdjékoztatas stb.)

- Irasban jelentési kotelezettség az iskola részérdl
- Esetmegbeszélések, tédjékoztatok megtartisa a Szolgalat kezdeményezésére
- Szill6knek sz616 tajékoztatok kezdeményezése az iskola részérdl

- A nyomonkdvetés periodusanak megfelelé megbeszélés

12.3. Nem rendszeres kiils6 kapcsolataink
‘Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagdgiai Intézet (Felel6s: a gyermek és ifjusdgvédelmi

feladatok ellatasdval megbizott pedagdgus)

Tamogatd cégek, Villalatok (Felelds: szakmai tagintézmény-vezetShelyettes,
gyakorlati oktatds vezetdje)

-Szinhaz, mozi, filharménia (Felelds: humén munkakdzdsség vezetdje)

-Miskolci Egyetem , Eszterhdzy Kéroly Egyetem(Felelds: palyavalasztasi felelds)
-Kormanyhivatal, Oktatasi Hivatal (Felel6s: ltalanos tagintézményvezetd- helyettes)
Kiilfoldi Iskolak (Felel6s: idegen nyelvi munkakdzdsség vezetdie)

‘Tempus Kozalapitvany (Felelds: szakmai munkak6zosség vezetdje)
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KLIK - Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Mezdkovesdi Tankeriiletével ( Felelds:
tagintézmény vezetdje)

Jarasi Hivatallal ( Felel0s: tagintézmény vezetdje)

Mezdkovesd Varos Onkormanyzata( Felelds: tagintézmény vezetdje)
Mezokovesdi Széchenyi Istvan Katolikus Szakképzo Iskola ( Felel6s:
tagintézmény vezetdje)

Kozkincstar ( Felel6s: human-miivészeti munkakdzosség vezetdje)

‘Varosi Konyvtar ( Felelds: human-mivészeti munkakozosség vezetdje)
Szent Laszl6 Plébénia ( Felel6s: human-miivészeti munkak6zosség vezetdje)
Jézus Szive Plébania ( Felelds: huméan-miivészeti munkak$z0sség vezetdje)
A vérosban tevékenykedd civil szervezetek (Oregdidkok, Varosszépito

Egyesiilet) ( Felel6s: tagintézmény vezetdje)

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

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
himevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkoOzisség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozd rendezvények a kozOsségi €let formalasat, a kozos cselekvés Gromét szolgaljak, a

fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyapolas formai

A hagyomanyapolés kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelen az iskola tanuldinak

kotelezo iinnepi viselete: lanyoknak matrézbluz és sotét szoknya, a finknak alkalmi §1tony.

Az iskola hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei, versenyei:
nemzeti Unnepeink:
- oktober 23-a tiszteletére;

- marcius 15-e tiszteletére;
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egyeéb megemlékezések:

- az aradi vértantikrdl (oktober 6.);
- a magyar kultira napjarol (januér 22);

- a kommunista és egyéb diktatirak 4ldozatairol (februar 25.);
- a koltészet napjérol (4prilis11.)
- a holocaust 4ldozatair6l (prilis 16.),

- a Nemzeti Osszetartozas Napjéarol (junius 4.)

tanévhez kapcsolddé:

- évnyito, szalagavato, ballagés, évzaro;

egyéb rendezvények:
- Hancsék Kélméan megyei matematika verseny
-didk 6nkormanyzati nap,
-nemzetek kulturdja.
- gllyaatlétika,
- jotékonysagi bl

- rajzkiallitas

Ezek pontos idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskola vezetdsége és a tantestiilet minden olyan kezdeményezést timogat, amely az iskolshoz

tartozast erdsiti.

A hagyoményépolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint

felelsoket a munkaterv hatérozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé szinvonalas felkészités és felkésziilés
az oktatok és a tanuldk szdmdara — képességeket és rétermettséget figyelembe véve — egyenletes
terhelést adjon. Az intézményi szintd Unnepélyeken és rendezvényeken az oktaték &s tanulok
részvétele kotelezo az alkalomhoz il18 6lt6zékben.
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Iskolai logé hasznalata

Az iskoldhoz val6 tartozast erdsiti, megjelenik minden olyan kiadvanyon, dokumentumon, targyon,
amely az iskolai élettel kapcsolatos (pl: oklevél, altalanos iskolasoknak sz6l6 tajékoztatd, reklam
anyag, testnevelésoran hasznélatos p6lé). Az iskola hivatalos iratai tovabbra is az intézmény

fejléces papirjaira késziilnek.

Dijak, elismerések

Az iskola tanuldi az intézményhez kapcsolodé alapitvanyok tdmogatasa segitségével részestilnek az
elismerésben.

A feltételeket az alapitvanyok alapitd okiratai tartalmazzak, a dontést a kuratoriumok hozzak meg az
osztalyfonokok, az iskolavezetés javaslatai alapjan. Az elismerések atadasara iinnepélyes keretek

kdzott, a ballagason keriil sor.

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

14.1. Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei
A szakmai munkakozosségek céljai

Az Szkt. 52. §-a szerint: ,,A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakozosséget
hozhat 1étre. Egy szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhato létre.

Az intézmény szakmai munkakozdsségei az alabbiak:

- human-miivészeti,

2 torténelem-filozofia,

- matematika-fizika- informatika

- természettudomdanyi ( kémia — bioldgia — foldrajz),
- szakmai ,

- angol nyelvi,

- német nyelvi,

- testnevelés,

- osztalyfonoki.

A szakmai munkakozOsségek tagjai  munkak0zOsség-vezetdt valasztanak. A munkakdzosség-
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vezetOt az igazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre a munkakdzosség tagjainak véleményét kikérve.

14.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége (12/ 2020. (I1.7.)
Kormanyrendelet 147. § alapjan)

1) A szakmai munkak$zosség dont:

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

c) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkak6zOsség - szakterilletét érintéen —véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot teszannak tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintden —

a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzdintézmény altal szervezett szakmai képzes
képzési programja és atovabbképzési program elfogadasahoz,

b) a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok,tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi
segédletekkivalasztasahoz,

¢) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

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

(4) A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképzd
intézmények koOzotti munkakdzosség is  1étrehozhatd. A szakképzd intézmények kozotti
munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztdsat azérdekeltek kozotti

megallapodas hatdrozza meg.

(5) A szakmai munkakozosség — a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzatiban
meghatarozottak szerint —gondoskodik az oktatd munkdjanak szakmai segitésérdl. A szakképzd
intézmény szervezeti €s miikodési szabélyzata a szakmai

munkakdzdsség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.
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14.3. A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése
- a munkakdzdsség-vezetok sziikség esetén konzulticidt tartanak a gyorsabb

informécidaramlas biztositasa érdekében

- 2 kiilonb6z6 munkakdzosségek a vezetSk révén tartjdk a kapcsolatot, de iskolai szint(i rendezvény
szervezese esetében az €rintett munkakdzosségek sziikség szerint megbeszélést tartanak. (PI.:
orszagos versenyek szervezése, megemlékezések, egészségnap stb.)

-kiemelten fontos a munkakozosség-vezetok egytittmitkidése a projektoktatds megvaldsitasa soran

- az oktatoi testiilet értekezletén a munkakozdsség-vezetdk félévenként beszamolot

tartanak
- a munkakozOsség tagja/tagjai kapcsolatot tartanak az 4ltaldnos iskoldban mikodo
munkak6zosségekkel

- a munkak0zosség-vezetd az intézményvezetd megbizasara a teljesitmény-értékelés rendszerében
szakmai ellen6érz6 munkat, tovabba oOralatogatiasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az

intézmény vezetésének.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanuldknak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatdsban részesiiljenek. A

tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa az iskola egészségiigyi szolgilat keretében

torténik a jogszabalyok szerint.

A HH/HHH,SNI, BTMN-es tanul6k az iskola tobbi tanuldival egylitt részt vesznek a kdtelezd iskolai
egeszseglgyl vizsgilatokon. Az SNI, BTMN-es tanuldk rendszeres feliigyelet, elltasanak rendjét a

szakmai szolgaltato, illetve a szakorvos hatirozza meg

15.1. Az iskola-egészségiigyi ellatas
Ez az iskolaorvos és a ved6no egyiittes szolgaltatasabol all. Az iskola teriiletén, az emlitett

jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen berendezett orvosi rendeldben torténik.

Az ellatisnak biztositania kell:

Az iskolaorvos €s az iskola védono rendeléseit a jelzett idépontban.
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A tanulok a jogszabalyokban eldirt egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését.

A tovébbtanulds, a palyavélasztas el6tt all6 tanuldk 4ltaldnos és szakmai alkalmassagi
vizsgalatat.

E kozben figyelembe kell venni: A beteg személyes szabadsaga és Onrendelkezési joga
kizérolag az egészségi allapot 4ltal indokolt, az egészségligyrdl szolo tdrvényben
meghatérozott esetekben és médon korlatozhatd. Az onrendelkezési jog gyakorlasa
keretében — a kotelezd szlirévizsgalatok kivételével — a beteg szabadon déntheti el, hogy az
egeszsegligyl ellatast igénybe kivanja-e venni, illetéleg annak sorén mely beavatkozas
elvégzesebe egyezik bele, illetve melyiket utasitia el. Az egeészségligyi ellatds soran
tiszteletben kell tartani a beteg emberi méltosagat. Biztositani kell a beteg jogainak
vedelmét. A fenntartd az iskola-egészségiigyi ellatas targyi feltételeit biztositja, legalabbis a
jogszabélyban el6irt minimaélis alapfelszerelések szintjén. Errdl az iskolaorvos és az iskola
védond javaslatai

alapjan a intézményvezet$ vagy az altala megbizott szemé€ly gondoskodik. A sziikséges
targyi eszk6zok esetleges megvasarldsara tanév inditaskor

tesznek javaslatot.

Az iskolaorvos és a véddno a feladatok elvégzésére és iitemezésére éves munkatervet készit,

15.2. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az egészségiigyi ellatds rendje az iskolaorvos és a védénd szervezésében, iranyitisaval zajlik. A
védono elbre jelzi a szervezési igazgatohelyettesnek a vizsgalatok idOpontjat, formajat, az ellatas
milyenségét, az érintettek korét, aki az osztélyféndkok koézremitkodésével elkésziti a résztvevik
nevsorat, idébeosztasat, tajékoztatja a tanuldkat. Sziirések, illetve kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi
vizsgalatok elbtt az osztalyfonokok értesitik a kiskord tanulék szileit az iskolai védénd altal
kiallitott Tajékoztatd szlirvizsgalatrol nyomtatvanyon keresztil. E sziirések és vizsgélatok ideje
alatt a szervezési igazgatOhelyettes feliigyeletet biztosit. Fiatalkort tanuld vizsgalatot csak a sziilo
altal alairt nyilatkozattal tagadhat meg. Ha a sziils vagy a nagykort tanulé nem adja meg a
hozzajarulasat a védéoltashoz, vagy a

vizsgalathoz, akkor az iskolank az osztdlyfénok segitségével felszdlitja a sziil6t, hogy vigye el
gyermekét orvosi sziirdvizsgalatra. Indokolt esetben az osztdlyfénék a mindenkor hatalyos
Jogszabalyok eléirdsai alapjan a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodését is kérheti. Abban az
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esetben, ha a tanuld betegsége a tobbi tanuld egészségét vagy testi épségét sulyosan veszélyezteti,
és a tanul6 vagy sziild
megtagadja beleegyezését a vizsgalathoz, illetve beavatkozashoz, tigy iskolank

irdsban értesiti a sziilot, vagy az illetékes egészségiigyi hatosag kozremiikddeését veszi igénybe.

15.3. Rendszeres egészségiigyi vizsgalatok
A tanulok fizikai allapotanak mérése a jogszabalyi eldiras alapjan.

Szemészeti és hallasvizsgalat a jogszabdlyi eléiras alapjan.
A tovabbtanulés, a palyavalasztas elott allo tanuldk 4ltaldnos orvosi vizsgalata
folyamatosan, illetve sziikség szerint.
- aszakmai vizsgak esetén eldirt alkalmassagi vizsgalat
Higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalat a jogszabalyi elbiras alapjan.

Testnevelésbdl valo felmentések elbiralasa, besorolasa

15.4. Els6segélynyujtas

Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges

ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

15.5. Iskolafogaszati ellatas
Feladata: A korzetéhez tartozd gyermekeket - egyénileg és csoportosan — fogédszati gondozasban

részesiti, a preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfelelden végzi. Evente két
alkalommal a rendelében elvégzi a tanulék csoportos fogéaszati vizsgalatat. Szakellatdsra (pl.

fogszabalyozé kezelésre) irdnyitja a raszorulokat.

16. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

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

A szakképzé intézmény a tanulé javara felel6sségbiztositast kot, amely kiterjed a tanulobalesetre €s a
tanuld altal okozott karra. Ha a felel§sségbiztositas nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és kiilfoldi
iskolai kirandulasra, a szakképzo intézmény vagy a tobbnapos kirdndulas szervezgje kiilén

felelosségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanuld.
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16.1. Balesetvédelem
A tanuldok szdmdara minden tanév elsd napjén az osztalyfénék tiiz-, baleset-, munkavédelmi

tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. Minden tanuléval tanév kezdéskor meg kell

ismertetni a tiizvédelmi el6irasokat, a tiizriadd tervet, a menekiilési ttvonalat.

A biztonségos intézményi kérnyezet megteremtése érdekében balesetmegel6zési ismereteket,
kozlekedési- balest - megeldzését, mérgezési, fulladasveszélyi, égés, aramiités, esés ismereteket kell

atadni.

A tajékoztato soran szdlni kell az iskola kozvetlen kémyékeének kozlekedési rendjérsl, annak

veszélyeirdl is.

A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell az osztalynapldban, a tdjékoztatds
megtorténtét a didkok aldirdsukkal igazoljak. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani
minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii
balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak példaul: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika,
testnevelés, szakmai gyakorlatok. Az oktatds megtdrténtét az osztdlynapléban, az oktatasi naploban
dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok
¢s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulékkal a szaktandr a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitégépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznélhatjak. Kiilon
balesetvédelmi, munkavédelmi téjékoztatét kell tartani a didkok szdméra minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozést vezetd pedagdgus kételes

elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuléink és a pedagd gusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzdkdnyvezését,
nyilvéntartésat és a korméanyhivatalnak torténé megkiildését az iskolatitkdr végzi, a munka és

tizvédelmi feleléssel vald egyeztetés utan.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelos
megbizésa a Miskolci SZC feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell az oktatasi

naploban. Az oktatason valé részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.
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Fegyvert vagy annak mindsiilé targyat az iskola egész tertiletére és az iskola éltal szervezett
rendezvényekre bevinni tilos. Mobil telefon valamint a szérakoztat6 elektronikai eszkdzok hasznalata

a tanitasi oran tilos.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt, technikai jellegii eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa a munkavédelmi felelds

hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznélatat.
A pedagdgusok 4altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas

nélkiil hasznalhatok.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az

iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése

16.2. Tiizjelzés, riasztas, értesitések

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata koze tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzatot €s tlizvédelmi szabalyzatot, valamint
tiiz, bombariadé esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés ttjat.

A tlzoltdsag ingyenes segélykéro telefonszama: 105

Tliz esetén értesitendd személyek: Az intézmény vezetdje.

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi megbizottja.

Baleset vagy személyi sériilés esetén értesiteni kell a mentéket a 104-es telefonszamon.

Biincselekmény gyanuja, halaleset esetében a rendérséget is értesiteni kell a 107-es telefonszamon.

16.3. MeneKkités, személymentés

Epiiletbl, helységekbdl a tiiz altal nem veszélyeztetett kijaratokon, folyésokon kell a bent 1évéket

kivezetni.
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A bent tartézkodokkal a menekiilés irdnyat ismertetni kell. A menekiilési Gtvonalra utal6 tablakat el

kell helyezni a termekben, és a folyoson is ki kell fiiggeszteni.
A menekiilés a helyismerettel rendelkezé dolgoz6k, alkalmazottak iranyitasaval torténjék.

Fenyegetettség esetén is haladéktalanul értesiteni kell a személyzetet, dolgozdkat, és végre kell

hajtani a kiiritést. A veszélybe keriilt, sériilt személyeket ki kell menten.

16.4. Tiizoltas, karelharitas, targymentés

Tuzjelzéssel és menekitéssel egy idében meg kell kezdeni a tiiz oltasat, a rendelkezésre 4116 tiizoltd

késziilékekkel, tlizolté-felszerelésekkel.
Tuzoltas megkezdése elStt minden esetben dramtalanitani kell.

Az dramtalanitds megtorténte el6tt vizzel a tiizet oltani tilos, addi g a kézi tlizoltd késziilékkel kell a
tliz oltasat megkisérelni. Az dramtalanitas feleldse az intézmény karbantartéja vagy a rendezvény

iigyeletese.

Tizoltas irdnyitdja mindig az egység jelenlévé legmagasabb beosztast személye a hivatasos tiizoltok

helyszinre érkezéséig.
A tlizoltoknak 4t kell adni — lehetéség szerint — a helyszinrajzot is.

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

elkezdeni és végrehajtani, ha emberélet &s testi ¢épség veszélybe nem keriilhet.

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

feladataikat ismerik, tudjak.

Tavbesz€l6n torténd tlizjelzés akadalyoztatésa esetén a rendbrségnek is meg lehet adni a tiizjelzést, ha

mindezek nem mitkddnek, személyesen, gépkocsi igénybevételével kell a tiizet jelezni.
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17. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe:

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola kisegit6 dolgozdi a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi dolgozoknak. Az értesitett vezetd vagy
dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A
bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonl6an az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni. Az iskola épiiletében
tartézkodé6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfelelé rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnydban — a sportpélya
és az iskola el6tti jarda. A feligyel0 tanarok kotelesek az osztélyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és
hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni. A bombariadét elrendeld személy a riadd
elrendelését kvetden haladéktalanul kételes bejelenteni a bombariad6 tényét a rendorségnek. A

renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak iddtartama alatt (az érettségi és szakmai vizsgék alatt
nem vesziink fel vonalas telefonhivast) torténik, az iskola intézményvezetdje haladéktanul koteles az
eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi
vizsga miel8bbi folytatasdnak megszervezésérdl. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént,
akkor az tizenetet vevé munkavallald torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariad6

lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t
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az iskola vezetdje pétolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitasi nap

elrendelésével.

18. Azok az iigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképz6 intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal
ruhazza fel

Dont:

- sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogaddsaral,

- tisztségviseldinek megvélasztasaro]

Véleményt nyilvanithat:
- a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- véleményét ki kell kérni a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikédési

szabélyzatanak €s hazirendjének elfogadasa és mddositasa eldtt

A jogszabalyban meghatérozottakon tul egyebb joggal nem ruhazza fel az intézmény.

19. A szakképz6 intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra Keriil6
fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Szkt 65.§-a és az erre vonatkozo 12/ 2020. (I.7.) Korméanyrendelet 196-200.§-a alapjan

Egyezteté eljarist lefolytato bizottsag létrehozdsa

Amennyiben az oktatéi testiilet a fegyelmi eljaras meginditdsa mellett dont, az oktatdi testiilet

tagjaib6l a 11.1 pont alapjan I¢trejon a fegyelmi bizottsag,

A bizottsag miikodése

A fegyelmi bizottsag elndkének a feladata az értesitések kikiildése, az egyeztetd eljaras elékészitése.
A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 értesitésben a kotelességszegd tanuld (ha kiskort, a sziils)
figyelmét fel kell hivni az egyeztets eljaras igénybevételének lehetdségére, feltéve, ha ehhez a sértett
(kiskoru esetén a sziiléje) irasban hozzéjarult. A tanuld (szilgje) az értesitést kovetden 5 tanitasi
napon belill irdsban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztet$ eljarast olyan személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad.
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Amennyiben a hozzajarulds megtortént, az eljarast a sérelem orvoslasaig, de legfeljebb harom
honapig fel kell fiiggeszteni. Ha ez alatt a kiskort elszenvedd fél ,vagy torvényes képviseldje nem
kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, akkor azt meg kell sziintetni.

A sérelem orvoslasara irasbeli 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 irasban a felfliggesztés 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.

58
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20. Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok hasznélatosak.
1. Az intézményben elektronikus Gton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok

ea tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése

ea SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

eaz elektronikus naplo

etanulo szerzddések

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt —az igazgato6 utasitdsa szerinti gyakorisaggal
—papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
ecl kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
ea vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazési szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell érizni.A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az intézmeényvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl
az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton kitsltétt bejelent6lapja papiralapt nyomtatvany véltozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
A SZIR rendszerbd] kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
oEl kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesitcs
idépontjat, a hitelesito aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat €s ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
oA fiizet jelleggel dsszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, 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 szbvege:

Hitelesitési zaradék

eaz iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara val6 utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”,
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eaz elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.Ez a dokumentum ....... folyamatosan

sorszémozott oldalb6l/lapbol 4ll.
Kelt: .o, PHooooviiieeeecciceen, hitelesitd
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a

biztonsagi eléirdsoknak megfelels gyakorisdggal zajlik.

A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését €s egy€b, a tanarok munkajat

segitd informacidkat.
A tarolt adatok koziil:

oA tanulé félévi osztélyzatairdl az iskola kételes papiralapt értesit6t kiildeni az iskola

korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairdsaval ellatva

oEseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredmeényeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat,a zaradékokat tartalmazd iratot pl. kollégiumvéltas vagy a tanuléi Jjogviszony megsziinésének

eseteiben.

eTanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az adathordozét az

Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges

21. Az elektronikus és az elektronikus titon elgallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Kézoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizéarolag

az intézmény igazgatdja vagy a szakmai igazgatohelyettes alkalmazhat,

A KIR eléréséhez felhasznéldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintijogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben térténik. A KIR egyes
alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo, kizardlag a

felhasznélo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
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engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan —
mas adataival valé —hozzaférés esetén az okozott karért az intézményvezeto éltal kezdeményezett

vizsgalat eredménye alapjén a kart okozo személyesen felel.

Elektronikus uton torténé digitalis alairast kizarélagosan az intézményvezetd vagy a szakmai

igazgatohelyettes jogosult hasznalni, ennek hasznalataért kizarolagos felelésséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére az intézményvezetd elektronikus

uton digitalis alairassal hitelesiti.

22. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol atadott feladat- és
hataskorok, munkakorileiras-mintak
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22.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti dbraja

Kézgazdasigi Technikum

[Miskolci Szakképzési Centrum Mezdkovesdi Szent Liszlé Gimnizium és

szervezeti dbrija
igazgato
F v ‘.“ -
szervezési szakmai "'..‘ gyakorlati oktatdsért
igazgatohelyettes . i \ felelds
Igazgatohelyettes igazgatéhelyettes
|
v I‘I
Munkakdzdsségek: \
Munkak&zosségek: \
0ss¢8 -matematika, fizika,
- humén-miivészeti informatika \
- tarténelmi -természettudomanyi \
- német - testnevelés "-.~
- angol -szakmai \
- osztélyfnoki \
- Nevelést-oktatdst segitd
dolgozdk
- humén munkatarsak
\‘
technikai dolgozék
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22.2. Az intézményi bélyegzok hasznalata
Az intézményi bélyegzoék hasznélatara a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

intézmény-vezetd és az intézményvezetd- helyettesek minden ligyben,
a gazdasagi dolgoz6 és az iskolatitkéar a munkakéri leirasukban szerepld ligyekben,

az osztalyfonok és az érettségi, illetve szakmai vizsga jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe valo beirasakor, az osztalyfonok - kizarolag

osztalya tigyeinek intézésében.

A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felelds. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok

megOrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri

leltarozasardl az iskolatitkar gondoskodik.

22.3. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél atruhazott feladat- és

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

ea pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi
feladatok

ea munkavégzés ellendrzése

eaz iigyeletek és a helyettesitések elrendelése

eaz iskolai tanmiihely miikodésének iranyitasa, feliigyelete

eaz érettségi, szakmai és tanulményok alatti vizsgak szervezése
eaz iskolai dokumentumok elkészitése

ea statisztikak clkészitése

eaz orarend €s a tantargyfelosztas elkészitése

ea tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezese
ea valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa

ea tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa
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ea nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

eaz oktatdi testiilet jogkérébe tartozé déntések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellendrzése

ejavaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére

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

eszemélyi anyagok kezelése

Az atruhézott feladat-és hatdskorsk esetében az igazgatohelyetteseket teljes kort beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat-és hat4skérok helyettesek kozotti megosztasat a munkakéri
lefrasok tartalmazzak

22.4. Munkakeéri lefrasok

Igazgaté:

eBiztositja az iskola miiksdését, a zavartalan nevel8-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat
elranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez
eGondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segit$ emberi kapcsolatok
erésitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasaré] és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerti és folyamatos tovabbképzésérsl
eGondoskodik a nevelétestiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitésérol, végrehajtasuk szakszerti
megszervezésérol és ellenbrzésérdl
eGondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérsl
elrdnyitja a tanul6balesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet
e[ranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elékészitését és ellendrzi azokat
eBiztositja a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok szerinti miik6dést az elméleti oktatas és a
tanmiihelyi tevékenységek teriiletén
elréanyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. eévfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
torténo felvételi eljarast
eGondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfelel$ elékészitésérol,
megszervezésérdl és lebonyolitasardl
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eT4amogatja és eldsegiti a tanuldszerzodések megkdtését

elranyitja az intézmény pélyazati tevékenységét, feliigyeli a palydzatok megvalositasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését

eGondoskodik a pedagdgus munkak6zdsségek megalakuldsarol és mikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és timogatasarol, a neveldtestiileti dontések végrehajtasardl, a
nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol

eGondoskodik a didkkdzgyiilés dsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
elrdnyitja az ifjusagvédelmi munkat

eGondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaléit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol
eBiztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a diakénkormanyzat és a didkkorok miikédésének
feltételeit

elrinyitja és dsszehangolja az iskola —pedagogus és nem pedagogus beosztasi —dolgozdinak
tevékenységét

eAz iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, illetve sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz

eFigyelemmel kisériés segiti a nevelétestiilet és a tanulokozdsség €letét, a didknkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

eKezdeményezi és timogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszeriisito és 0jitd
torekvések kibontakozasat

eSzervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kdzotti kapesolatokat

elranyitja, szervezi ¢s ellendrzi az iskolatitkar munkajat

elranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

elranyitja a tankOnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

oEllendrzi és értékeli a tanitdsi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulék tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét

elrdnyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi fogaddnapok, SZK-
értekezletek stb.) megszervezését

eGondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

eSzervezi és ellenOrzi a beszerzéseket

eFeliigyelia karbantartasi és felujitasi munkalatokat
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eGondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél

eKapcsolatot tart a sziil6i kdzosség képviselsjével

Az igazgatohelyettes I.: szakmai igazgatéhelyettesi hatds-és jogkorrel, valamint

feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban, tovabb4 az iskola taniigy
igazgatési feladatainak jogszabaly szerinti ellatisban. Ellenérzései sordn személyesen gy6zddik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol. Szakmai igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési,
taniligy-igazgatasi teriiletek és az iskolaban foly6 oktatas, kiemelten a szakmai oktatés feliigyelete,

tovdbba a rendszergazda, a diakdnkormanyzatot segité tanér irdnyitasa.

Hataskorébe tartozik:

° a szakmai munkak6zdsség

ea term. tud.munkak6zosség

o testnevelés munkakdzosség

eaz osztalyfonski munkakozosség

eaz iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga

Jogkdre:

1.A tantigy igazgatési tevékenység iranyitasa

-Aléirasi jogkor gyakorlésa az igazgaté altal kiadott kiilén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kitelezettség esetén

1.Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

2.Az iskolai tanmiihely vezetbje, a tanmtihelyi munkatérsakkal kapcsolatos 4ltalanos irdnyitoi, vezetdi

Jjogkorrel rendelkezik

3.A rendeletek véltozéasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa
4.Javaslat készitése a pedagdgusok jutalmazésara, kitiintetésére, szlikség szerint fegyelmi felelosségre
vonasara

5.Az elektronikus naplé miikodtetése

6.Javaslattétel a didkénkorméanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznéldsara, a szocialis
segélyek odaitélésére
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7.A didkkozgyllések szervezése €s iranyitasa
8.Az igazgat6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai 1t stb.) esetén az
igazgato helyettesitése

9.Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egytittmikddve gyakorolja

Feladatai:

elranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméletioktatast

eFeliigyeli az iskolai tanmtihely tevékenységét

eJavaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcesolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

elrdnyitja a szakmai program elkészitéseét

eFeliigyeli a hataskorébe tartozé munkak6zdsségek munkéjat

eEllendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakozosségi munkaterveket, tanmeneteket

oK dzremiikddik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas €s
az Orarend elkészitésében

eSzervezi a szakképz0 iskolai tanuldk beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolékkal,
a beiskolazasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatadsban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel
elrdnyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, elranyitja a szakmai
vizsgakkal kapcsolatos teendoket, és megszervezi azokat.

oK 6zremiikodik a szakmai vizsgakmegszervezésében €s lebonyolitasaban

eKapcsolatot tart az illetékes kamaraval €s a gyakorlati oktatasban kozremiik6dé gazdalkodo
szervezetekkel

eRendszeresen tdjékoztatja a gyakorléhelyeket az intézmény szakképzéssel kapesolatos szabalyairol,
dontéseirdl

eEllendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodéasok stb.)

Iranyitja és szervezi az esti munkarendben foly6 képzést

Iranyitja és szervezi a felnottképzéssel Osszefiiggd tevékenységet

eSzervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
elranyitjaaz iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat

eKoordindlja az ifjusagvédelmi feladatokat
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eFolyamatosan ellatja az osztalyfonskoket a munkdéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

eFeliigyeli az osztalyfénoki munkakézosség munkajat

eElkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
°Az osztalyfonokok szaméra Oralatogatésokat, bemutato ordkat, tapasztalatcserét szervez
eElkésziti az iskolai munkatervet

eElkésziti a SZIR-statisztikat

eKezeli a SZIR rendszert (tanul6i és pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel,
intézménytdrzs aktualizélasa, stb.)

eGondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl

elranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartisat

eRészt vesz az oktato-nevel munka szervezésében (fakultacids rend, csoportbeosztasok,
munkak6zdsségi megbeszélések, osztalyozo konferencik stb.)

oElokésziti ¢s ellendrzi a kozdsségi szolgalattal kapesolatos teendék elvégzését

*Iranyitja a szakképzési teriilet orszdgos, megyei szintii és helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuléi részvételt

*Iranyitja a szakteriiletén mikodé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat

*Az iskolai didkfegyelmi bizottség elndkeként irdnyitja a bizottsdg munka4jat

eFigyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet

eFigyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
eHavonta ellen6rzi a teriiletéhez tartozé tanéran kiviili foglalkozasok megtartisat €s a naplovezetést
Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznélja

eAz elektronikus napl6ban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

eSegiti a tantestiilet és a tanulok képviselsinek a Képzési tandcsba torténd megvélasztasat
eEllendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

eEllendrzi és értékeli a tanitasi drakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanul6k tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét

eSegiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak €s programjainak megvaldsulasat
*Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvénitasanak lehet6ségérél eGondoskodik a tanuldk
szocialis ellatisaval kapcsolatos igények felmérésérsl

69



.eFigyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat
oPélyazatok, fejlesztések koordinalasa

eIntézményi kapcsolattartés cégekkel, vallalkozasokkal, a centrum és a régio iskolaival,

elranyitja és ellendrzi a didk6nkormdanyzatot segité pedagdgus tevékenységeét

eGondoskodik a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziili értekezlet, sziiléi fogadénapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

eFelel6s az iskolai tinnepségek, a ballagés és a szalagavatd megszervezéséért €s lebonyolitasaért
eRészt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

oSegiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitdsat

eNyilvantartja és ellenorzi az osztalykirdndulasokat

e[ranyitja, koordinélja és ellentrzi a neveldtestiileti, igazgatdi hatdrozatok végrehajtasat

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

eEllendrzi a munkaidd elszamolasokat

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

Felelosséggel osztozik az iskola kizismereti oktatasi feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései
soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatési feladatok végrehajtésardl.

Feladata a kdzismereti oktatdssal kapcsolatos feladatok megszervezése, a tanulok atvételével,
felmentésével kapcsolatos jogviszony tigyek el6készitése, az €rettségi vizsga szervezésével
kapcsolatos teend6k ellatasa.

Hataskorébe tartoznak:

a human- miivészeti munkakdzdsség

torténelem munkakozosség

a nyelvi munkak6zosség ( angol, német)

testnevelés munkakdzosség

Jogkore:
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1.A rendeletek valtozasainak megfelelSen irdnyitja az iskolai dokumentumok médositisat

2. Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagégusok jutalmazasara, kitiintetésére, szlikség szerint
fegyelmi felelosségre vonasara

3.Irdnyitja a minéségbiztositasi tevékenységet

4.Irényitja a specialis tevékenységeket ellaték munkajat

5.Gyakorolja alairasi jogkdrét az igazgaté 4ltal kiadott kiildn intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

6.Feliigyeli az iskolaradié mikodését

7.Helyettesiti az dltaldnos igazgat6helyettest annak hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatisa
(betegség stb.) esetén

8.Helyettesiti az igazgatot az altaldnos igazgatohelyettes és az igazgaté hosszabb ideig tart6 tavolléte,
akadélyoztatasa (betegség stb.) esetén

9.Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egylittmiikédve gyakorolja

Feladatai:

*Ko6zismereti oktatds irdnyitasa, feliigyelete

*Megszervezi, valamint részt vesz a kiilénbozeti, az osztalyozé és javité-potléd vizsgék szervezésében
*Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportviltds, felmentés, hianyzas stb.)

*Iranyitja a kézismereti oktat4s helyi tanterveinek kidolgozasat

*Iranyitja a kozismereti tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

*Iranyitja a p6tlo, javit6 és osztalyozo, kiilénbdzeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat

e Iranyitja az 4ltalanos iskolai tanulék felvételi vizsgainak megszervezését,

*Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teendoket, és megszervezi azokat

*Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentéci6t a
térvényesség alapjan ellendrzi

*Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapesolatban a tanuloknak és a sziiloknek

*Iranyitja a kozismereti, kulturélis és sport teriileteken az orsz4gos, a megyei szintii és a helyi
versenyekre val felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt Irdnyitja a szakteriiletén

miikddé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
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*Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasoka

e Szervezi és irdnyitja a felmend rendszer(i kézismereti, miivészeti tanulmanyi versenyek

iskolai fordul6inak lebonyolitasat

+Oralatogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalateserét szervez
Igény esetén gondoskodik a hit-és vallasoktatas megszervezésérol
e Feliigyeli az iskolai tankonyvellatds megszervezését és a tankdnyvek megrendelését
oElkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és
gondoskodikannak megvalositasarél
Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, iskolaradio
stb.)
oAz elektronikus napléban régziti és ellenorzi a helyettesitéseket
eEgyiittmiikodik a gazdasagi irodéval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasédban
oEllendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért
eEllendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a pedagdgusi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a pedagégusok adminisztrativ
tevékenységét
eRészt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében
oEll4tja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat
eGondoskodik az oktatds korszertisitésérl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol
eGondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositdsaban
eKapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat

eKapcsolatottart a Pedagdgiai szakszolgalattal

eFeladatainak végzése sordn, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tdjékoztatja

oOralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez

eJavaslatot tesz a teriiletéhez tartozo6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban

Igazgatéhelyettes II1. : a gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes

eMunkakori leirasanak megfelelden segiti a szakmai és szervezési igazgatéhelyettes munkdjat;
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e Koordindlja a kamaréval a tanuloszerzédések és egyiittmiikdési megallapoddsok megktését

eFeliigyeli a tanmiihelyi oktat6-neveld munkat;
elranyitja ¢s ellendrzi a tanmiihely miiszaki tandrainak munkajat;
eElkészitteti és feliigyeli a gyakorlati oktatas, oktatasi dokumentécioit;

eGondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrol, szerszamokrél, valamint a gépek és

berendezések biztonsdgos miiszaki allapotarol;
oA szakmai vizsgak gyakorlati részét megszervezi;
°Az intézmény ellendrzési, mérési értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miukdodtetése;

eGondoskodik a ,,Kiilénds kozzétételi lista” karbantartiasarol

eFeliigyeli az iskola honlapjan, facebook oldalan megjelend tartalmakat
e Iranyitja az iskolai marketinggel kapcsolatos tevékenységet.
oStatisztikai adatszolgaltatés;
eKapcsolattartéas kiils6 vallalkozésokkal;;
eAgyakorlati képzés biztonsagi feliigyelete;
eSzakmai tanulmanyi versenyekre a gyakorlatifelkészités megszervezése, lebonyolitéisa;
e Apedagégiai munka dokumentacibinak feliigyelete;

elranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolédé tanuléviszonyhoz kapcesolodo

tevékenységeket
K6zremiikédik az esti munkarendben foly6 képzés szervezésében, bonyolitisaban
Kozremiikodik a a felndttképzéssel dsszefliggd tevékenység megvaldsitdsaban

eMegszervezi a tanulok Ssszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracids tevékenységet
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eMegtervezi és irAnyitja a tanmihelykorszerisitésével, dllagmegdvasaval és karbantartisaval

kapcsolatos tevékenységeket
eranyitja és ellendérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet
eMegteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelozésére

eGondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol
eRészt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban

eFelelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért

23. Mindazok a kérdések, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja,
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 1év6 telefonokat magancélra nem lehet hasznélni. Kivételes esetben kiilon flizetben

vezetjik.
Az ellendrzés szuroprdobaszerlien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felelds: iskolatitkér.

23.2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
A tantervben eldirt kovetelmények teljesitéséhez szitkséges fénymasolatokat a szaktanarok a
megadott kodjuk segitségével bonyolithatjak le. A pedagdgiai programban szerepld
osztaly/évfolyam/intézmény szinten végzett mérésekhez sziikséges masolatokat le kell adni az
iskolatitkarnak.

Egyéb mésolatok téritési dij ellenében készithetok.
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23.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok stb.) kiadasa csak a intézményvezetd

engedélyével torténhet.

23.4. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor

érvényes kdzponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

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

I

23.5. A dohanyzassal kapcsolatos el§irdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvardt, a fébejarat el5tti 5 méter sugar teriiletrészt és az
iskola parkol6jét is — a tanulék, a munkavéllalék és az intézménybe latogaték nem dohéanyozhatnak.
Az intézményben és az iskol4n kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink széméra a dohényzas és
az egeszségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre 4rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztésnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

24. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Rendszeres tan6ran kiviili foglalkozasok
A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanérai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint

tanéran kiviili foglalkozédsokat szervez.

A tan6rdn kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulk kozossége, a szilldi szervezetek, az intézményi

tanacs, tovabbé a szakmai munkakdzdsségek kezdeményezhetik az intézményvezeténél.

A tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
€rdeklédésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozédsokra irasban kell
Jelentkezni a t4jékoztat6 flizetben a sziildk alairdsdval. A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel

esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozésok helyét és
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idétartamat az intézményvezetd-helyettesek rogzitik az iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében,

terembeosztassal egyiitt.

A tanoran kiviili foglalkozasok teljes korét és az adott tanévre érvényes idébeosztasat az igények
felmérését kovetden az intézményvezetd alakitja ki. A tanéran kiviili foglalkozasok az oktober 1-je és

a majus 31-e kdzotti szorgalmi idében tarthatok.
Szakkorok

A kiilonbdzd szakkordket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fliggben
inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az intézményvezeté bizza meg, a
foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol
szakkéri naplot kell vezetni. A szakkor vezetje felelos a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas
tikkr6z6dhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztélyzataban, a szakkorok mikddésének feltételeit az

iskola koltségvetése biztositja.
Enekkar

Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idékeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagh tanulok zenei képességeinek, személyiségének

igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcidk létrehozasa.

Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az iskolai

tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az iskola viseli.
Sportkordk

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgis és a sport

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

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbdzd sportagi foglalkozasokon és versenyeken valo

részvételre. (hazi bajnokség, iskolak kozotti versenyek) stb.

A konyvtar

Az iskola konyvtira a kényvtari tanérdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folydiratok, valamint az egyeb

informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznélati rendje intézkedik.
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Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetélasok)

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez vald

felzarkoztatas. A korrepetélast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.
Esetenkénti tan6rén kiviili foglalkoz4sok
Versenyek €és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturilis és sportversenyeken, valamint bajnoksigokon vald

részvétele a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmit a szakmai munkakozosségek

hatdrozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetOhelyettes irdnyitja.

Minden évben a tanév rendjérél sz616 rendelet hatérozza meg: melyek az Oktatasi Minisztérium altal
meghirdetett ¢és finanszirozott versenyek. Az iskola a munkatervében hatdrozza meg azokat a
tanulmanyi versenyeket, amelyekre felkésziti a tanulékat. A jegyzékben nem szereplé versenyekre
valo felkészités csak az iskolaszék, ennek hijan a sziiléi szervezet és az iskolai didkénkormanyzat

egyetertésével lehetséges.
Tanulmanyi és kdzosségfejlesztd kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervezhet, melyeknek célja — a
pedagégiai program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank tajainak és kulturalis Orokségének
megismertetése és az osztdlyok kozosségi életének fejlesztése. A kirandulasok az iskola munkaterve
alapjén tanitds nélkili munkanapon vagy tanitdsi sziinetben szervezheték. Az osztalykirandulés

tervezetét irdsban kell leadni az intézményvezetd-helyettesnek.

A tanulményi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoke szervezi. Sziilsi értekezleten kell
az osztaly szilléi kozosségével egyeztetni a kirandulés szervezési kérdéseit és a koltségkiméld
megoldasokat. A kirandulds varhaté koltségeirdl a sziiléket az ellenbrzéd utjan kell tajékoztatni, akik
irdasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasardl. A tanulé szocialis helyzetét6l, tanulmanyi

eredményétdl fliggden a kirdndulds koltségeihez az iskola is hozzé4jarulhat.

A kiranduldshoz annyi kiséré neveldt vagy szilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitiséhoz ~sziikséges, osztalyonként legalabb két f5t. Gondoskodni kell

elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrél is.
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A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi idé alatt, szorgalmi idében a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos utazishoz,
amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudoményos rendezvény, az
intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazds esetén a szill6, csoportos utazas
esetén a kiilfoldre utazésért felelds csoport vezetGje az utazés el6tt legaldbb egy honappal az
intézményvezetdének irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilf6ldi
tartozkodas idépontjat, Utvonalat, a szélléshelyet, a résztvevd tanulok szdmét, névijegyzékét, a kisérd

tanarok nevét, a varhat6 koltségeket.
Kulturalis intézmények latogatasa

Muizeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szadméara. Tanitasi

id6ben térténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.
Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozdsségei (osztalykdzosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell kérvényt benytjtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben

a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.
Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének és a szaktanarok vallalkozasinak
figgvényében. Az iskola 4ltal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a szilld irasban kéri a

tanfolyamvezet6t6l. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként eldre téritési dij fizetendd.

25. A didkénkormanyzat, a diakképviselék, valamint a szakképzo
intézményi vezet6k Kkozotti Kkapcsolattartis formajat és rendjét, a
didkénkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat szervezete
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A tanulokézosségek és a didkkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot
hozhatnak Iétre. A didkénkorményzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkdnkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha megvalasztasiban a

tanuldk t6bb mint 50%-4nak képviselete biztositva van.

Az osztalyk6zosségek a diakénkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvilaszthatja az osztaly didkbizottsagot (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildGttet delegil az
intézmény didkdnkormanyzatédnak vezetdségebe. A tanulokdzosségek ily modon dnmaguk
diakképviseletérsl déntenek. Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a vélasztott
intézmeényi didkbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkdnkorméanyzat vezetOségét,
rajtuk keresztiil gyakorolja jogait.

Az iskolai DOK-be képviseli a tAmogatd iskola programba bevont tanulékat is legalabb 1 18, a

kapcsolattartas formaja a leirtaknak megfeleléen torténik.
A didkdénkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével és

a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormaényzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkez&kben:

- az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzaténak elfogadasakor és modositasakor,
- a hazirend elfogadaskor és médositsakor,

a tanuldi szocidlis juttatasok elfogadésakor és médositasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
A didkdnkormanyzat déntési jogksre kiterjed:

- sajat miikodésére és hatdskore gyakorldsara,

- a mitkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjéra,

- tajékoztatasi rendszerének létrehozaséra és mikddtetésére,

- vezetdinek, munkatarsainak megbiz4sara.
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A didkénkorméanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkénkormanyzat zavartalan
milkddésének feltételeit. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi

SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkénkorméanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld

indoklassal el6terjeszt.
A didkénkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

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

diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében.

A didkonkorményzatot képviseld felnétt személy vagy diakkiildstt folyamatos kapesolatot tart az

intézmény intézményvezetdjével.

Az iskolai didkbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozdsségét az iskola vezetdségi, a
neveldtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozo napirendi pontjanal. Az osztaly

diakbizottsaganak képvisel6je jarhat el az osztalykozosség probléméinak megoldasaban.
A diakkozgytlés (iskolagylés)

Az iskola tanulokdzosségének a diakkozgyiilés a legmagasabb tajékoztato foruma. A didkkdzgyiilés

nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés az intézményvezetd éltal, illetve a didkénkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 dssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkdzgytilést
tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy — a didkdnkorményzat dontése alapjan — a diakok kiildéttei
vesznek részt. A didkkozgyiilés napirendjét a kdzgyilés rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni. A didkkdzgyiilésen az iskola intézményvezetdje és a didkénkormanyzati vezetOk beszamolnak
az eléz6 didkgytlés 6ta eltelt idészak munkajarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
kdzgylilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdnkorményzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémdik megoldésat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezet6nek 30 napon
beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgyilés is dsszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdi

vagy az iskola intézményvezet6je kezdeményezi.
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26. A szakképzé intézményi sportkor, valamint a szakképzd intézmény

vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Iskolank érdeklddés esetén az alabbi didkszakosztalyok miikédését tamogatja az alabbiak szerint

- néi, férfi kézilabda,
- ndi réplabda
- futball

Szakosztalyaink minimalisan heti 2 6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget didkjaink
szamara. Biztositjuk szakosztalyaink szdméra az orszagos és a megyei, valamint a varosi

sportversenyeken, a didkolimpidn térténd részvétel feltételeit.

Sajat szakosztalyainkon kiviil egyiittmiikddiink a varosban miksdé szakosztalyokkal. Az iskola és a
didksportkdr vezetése kozétti kapcsolattartas alapja a didksportkdr munkaterve, amelyet az iskola
tagintézmény-vezetdje a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez. A feladatok megoldasahoz
figyelembe veszi a didksportksr munkatervét, lehet6ség szerint biztositja a sziikséges eréforrasokat és
a megvalositashoz szitkséges feltételeket. A didksportkdr elndke a tanéy végén beszamol a sportkdr
tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése felhasznal a tanévrdl sz61é
beszamolohoz. Egyebekben a didksportkor vezetOjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény

vezetdje.

Az iskolavezetés és az iskolai sportkér egyeztet a tanéy elején a tdmogato iskola programba bevont
tanulok sportkori tevékenységének nyomonkdvetésérol, melynek eredményérél a sportkdr vezetése,

félévente tajékoztatja az intézmény vezetését.

Az intézményben miik6dd sportksr feladata a tanulék napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Gsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkéri foglalkozasokat
tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idSkeretben. A sportkdrnek tagja az iskola
valamennyi tanuléja.A sportkéri foglalkozasokat az iskola testnevel tanarai tartjak, valamint részt
vehet ezeken olyan szakedzé,aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras
pedagodgiai tovabbképzésbenvett részt.A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két
Ora a mindennapos testnevelés 6raihoz beszamithats. A sportkdr felel6sét az igazgato bizza meg a

neveldtestiilet véleményének kikérésével
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27. A dualis képzdhellyel val6 kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX.torvény 80.§-a rendelkezik a szakirdnyoktatas
megszervezésérol.

Ennek értelmében szakirdnyt oktatast a dudlis képzbhely, ill. a szakképz6 intézmény folytathat.

A szakiranyl oktatds megvaldsitasara iskolai keretek kozott taniroda, logisztikai labor, informatikai
szaktermek allnak rendelkezésre.

Iskolai keretek kozott a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes iranyitasa mellett szaktanarok
veégzik.

A szakmai oktatasban résztvevd oktato tanarok feladata:

a) a tanulok képzése a szakképzési kimeneti kévetelményekben, programtantervekben eldirt
kdvetelmények szerint — biztositva a balesetvédelmi €s tlizbiztonsdg-technikai feltételeket is a képzés

soran

b) biztositjék a rendelkezésére bocsatott anyagok gazdasagos felhasznalasat €s a targyi esz kdzok
allagmegovasat

A szakképzés megvaldosulhat dudlis képzés esetén kiilsé képzdhelyeken. Ebben az esetben a
képzohely elkésziti a sajat szakmai programjat.

Szakmai gyakorlat szervezése

Az Osszefiiggd nyéri szakmai gyakorlat megszervezésével kapcsolatos feladatokat a szakgimnaziumi
képzésért felelds tagintézményvezeto-helyettes €s a gyakorlati oktatdsvezetd koordinalja. Az €rintett
osztalyok osztalyfonokeinek kozremikddésével késziti el6 a szerzOdéseket minden év 4prilis 30-ig.

Ezeket valamint a képzés teljesitését igazolo dokumentumokat az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A szakmai gyakorlaton 1évé tanulok ellendrzése a szakképzésért felelds tagintézményvezeto-
helyettesnek, gyakorlati oktatdsvezetdnek valamint a szakmai elméleti képzést végz6 szaktandrnak a

feladata.

A képzb6helyek és az intézmény kozotti kapesolattartas formai:
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Tevékenység Felelds Cél Forma Eredmény
Az egylittmikodés | igazgatd, szakmai | a feladatok irasbeli egylittmikodési
elékészitése, igazgatohelyettes | tisztazasa megallapodas dokumentum
megkotése
Napi szintl gyakorlati a tevékenység szobeli, irasbeli | a formabol
kapcsolattartas oktatasért felelés | folyamatos adodoan-

igazgatohelyettes | nyomonkdvetése feljegyzés
A tanulokat szaktanarok az irasbeli, szobeli | értékeld
értékeld eredményesség feljegyzés
beszamoldk, mérése
amelynek
eredményérol
feljegyzés késziil
A félévi és a tanév | szaktanarok, a mérés irasbeli félévi és évvégi
végi értékelés képzbhely képzoi értesitd
Tanév végi intézményvezetd, | tapasztalatok megbeszélés jegyzokonyv
értékelése az szakmai és megosztasa,
egylittmiikédésnek | gyakorlati értékelés

oktatasvezetd
Egymas a képzésben informalis
rendezvényein, érintett oktatdk, talalkozo
programjain valé | intézményvezetés

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

veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend
timogaté iskola szempontjibél

Az egészséges €letmodra nevelés hozzasegit az egészséges testi és lelki allapot Sromteli megéléséhez.
Az oktatok/ pedagégusok Osztondzzék a tanuldkat arra, hogy legyen igényiik a helyes taplalkozasra, a
mozgasra, a stresszkezelés modszereinek alkalmazasara. Legyenek képesek lelki egyensulyuk

mego6vasdra, tarsas viselkedésiik szabalyozaséra, a konfliktusok kezelésére. Az iskola feladata, hogy




a csaladdal egyiittmiikddve felkészitse a tanulokat az 6nallésagra, a betegség-megeldzésre, tovabba a
szabalyok betartaséra a kozlekedésben, a testi higiénében, a veszélyes kortilmények és anyagok
felismerésében, a varatlan helyzetek kezelésében. A pedagbégusok motivaljak és segitsék a tanuldkat a

karos fuggoéségekhez vezetd szokasok kialakulasanak megeldzésében.
A sajatos nevelési igényti tanulok a szamukra biztositott lehetoségeket vehetik igénybe.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit a magatartasi fligg6ség és a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz
vezetd szerek fogyasztasanak, valamint a nevelési-oktatasi intézményben megjelend bantalmazas és
agresszio megel6zésére (iskolai drogprevencid, mentalhigiéné: részletezve az Egészségnevelési

programban).

A szakképz6 intézményben alkohol- és dohdnytermék nem drusithato. A szakképzd intézményben,
valamint a szakképzé intézményen kivill a gyermekek, tanul6k részére szervezett rendezvényeken
alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthat6. Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos. (2012.

évi XVI. térvény)

A szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, az
oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a tanulo- €s gyermekbaleseteket eldidéz6 okok
feltarasarol és megsziintetésérdl. Az intézmény felderiti a gyermekek és tanuldk fejlodését
veszélyeztetd okokat, és pedagogiai eszkdzdkkel térekszik a karos hatdsok megeldzésére, illetdleg
ellensulyozasara (ifjusdgvédelmi feladatok). A pedagdgusoknak / oktatoknak kotelességiik, hogy
megtegyenek mindent az olyan jellegli konfliktusok megakadalyozésa érdekében, amelyek a tanuldk
kozotti testi-lelki bantalmazasokhoz, méltosagsértd cselekedetekhez vezetnek. Abban az esetben, ha
a pedag6gus a gyermek, a tanul6 bantalmazasat vagy devians viselkedésformdkat észlel az adott
osztaly vagy tanulcsoport nevelésében, oktatasban kézremiikddk bevondsaval esetmegbeszélést
kezdeményez, majd a pedagdgusokkal kdzdsen feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a
viselkedés sajatos formajahoz vezethettek. A tanulonél fegyelmezd intézkedés alkalmazasat, illetve
vele szemben fegyelmi eljaras meginditasat (hazirendnek megfelelden) kezdeményezik. Ha a nehezen
fegyelmezhet6 gyermeknél magatartasi zavart, a beilleszkedési képesség sériilését észlelik, akkor
felhivjak a sziil6t, hogy forduljon gyermekével nevelési tandcsadohoz. A sziildi kotelezettségek

elmulasztisa esetén a sziilGvel szembeni eljaras a jegyz6 hataskorébe tartozik.
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A szakképzé intézménynek egytittmikddési kotelezettsége van a gyermekjdléti szolgalat, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ell4td mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. Amennyiben a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok pedagdgiai eszkdzokkel
nem megsziintethetéek, a szakképzo intézmény megkeresi gyermek-és ifjisagvédelmi szolgalatot
vagy mas, az ifjisagvédelem teriiletén miksds szervezetet, hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi

intézkedésekre.

Amennyiben tehat az eset a pedagdgusok kompetencidjan kiviil esik, be kell vonni azokat a
partnereket, akik az iskoldban Jelentkezd, de nem feltétleniil csak az iskolaban keletkezé konfliktusok
feloldsdban szerepet véllalhatnak. Az erészakos cselekmények olyan tarsadalmi jelenségek,
amelyeket az iskola egyediil nem kepes hatékonyan kezelni és sok esetben a konfliktus komolysaga
miatt a hatdsagi eszk6z6k mar nem elégségesek a helyzet hatékony megoldasdhoz. A szakemberek
sokat segithetnek a tanaroknak felismerni az erészak elsé jeleit, és megfeleld alternativat tudnak
biztositani szdmukra a helyzetek szakszerii kezelésére. Az egyiittmiikddésben lehetséges partnerek
lehetnek a gyermekpszichologus, a csalddsegitd, a gyermekjoléti szolgalatok munkatérsai, a nevelési
tanacsadd, a rendérség fiatalkortakkal foglalkoz6 szakértéje, az ligyész, vagy a jogvédé civil

szervezetek dnkéntesei.

Annak eldéntése, hogy egy adott kotelességszegd magatartas milyen kévetkezményekkel jar, a

nevelotestiilet, illetve az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

A Szt. 78.§-a rendelkezik a szakirnyu oktatas idétartamardl:

- fiatal munkavallalé esetén nem haladhatja meg a napi hét és fél drat, amelyet 6 és 22 6ra kizitt

kell megszervezni.
- apihendidé hosszarol

A Szt. 79.§-a elbirja, hogy a tanul6t, ill. a képzésben részt vevét a Mt. és a munkavédelmi
jogszabélyok ugyanolyan médon védik a biztonsagos munkavégzés tekintetében, mint minden

munkavallalot.
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29. A szakképz6 intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Azonosito adatok:

e A konyvtar elnevezése: Miskolci Szakképzési Centrum Mezokovesdi Szent Laszlo

Gimnaziuma , Kézgazdasagi Szakgimnéaziuma és Kollégiuma Konyvtara

e Székhelye: 3400 Mezbdkovesd, Matyas kiraly ut 146.
Telefon: 06-49/500-033/112
Telefax: 06-49-500-034
E-mail:

o A konyvtar létesitésének id6pontja: 1911,
e Korabbi elnevezései:

- A mezbkdvesdi Kiralyi Katolikus Fégimnazium Kényvtara

- Allami 1. Laszlé6 Gimnézium Konyvtara

- A mezokovesdi I. Laszl6 Gimnazium Konyvtara

- A mezdkovesdi Szent Laszlé Gimnazium és Kozgazdasagi Szakkozépiskola Konyvtara

- A Miskolci Szakképzési Centrum Mezdkdvesdi Szent Laszl6 Gimnazium és

Kozgazdasagi Szakgimnazium Konyvtara

- A Miskolci Szakképzési Centrum Mezékdvesdi Szent Laszl6 Gimnazium , Kozgazdasagi

Szakgimnazium és Kollégium Konyvtara
- Miskolci SZC Mez6kdvesdi Szent Laszl6 Gimnéazium és K6zgazdasagi Technikum

e A konyvtar bélyegzdje:
A konyvtar fenntartasa:

A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mitkodtetd iskola és a fenntarto

vallal felelésséget. Miikodését az iskola intézményvezetSje vagy az éltala kijeldlt helyettese ellendrzi.

A konyvtar milkodésének feltételei:
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e FElhelyezése:
Az épiilet I1. emeletén két egybenyils, de a folyosérdl kiilén is megkdzelithetd, igy egymaéstol
fiiggetlentil is hasznalhato terem, melyek koziil a kisebb ésszenyithaté az épiilet — legnagyobb

alaptertiletl — disztermével.

Olvasétermiink: 8,5 x 6,5 m, azaz 55 m2 alapteriileten szabadpolcos elhelyezésben az ismeretterjesztd
miveket rendszerez6 dokumentumgytiijtemény, itt 40 tanulé tanérai elhelyezése is lehetséges. A 4,5 x
6,5 m, azaz 29 m2 alapteriilet(i k6lcsénz6 helyiségben szabadpolcon a szépirodalom és a kételezd
olvasmanyok, {ivegajtos szekrényekben az ismeretterjesztd irodalom kapott helyet. Iskoldnk
szaktantermeiben a tudoméanyagnak megfeleld szakirodalom elhelyezése az oktatds folyamatos

segitését hivatott biztositani.

e A dokumentuméllomany:
Kozel 20000 kotet kényv, folydiratok, hanglemezek, hangkazettak, videokazettak, CD-ROM-ok, s a

hasznalatukhoz sziikséges eszkozok.

e Nyitva tartas:
Minden tanitasi napon nyitva tart, igazodva a didkok igényeihez. A kolesonzési idérdl a tanuldk a

konyvtér ajtajan elhelyezett tajékoztatobol értesiilhetnek.

* Akdnyvtéros konyvtéros tanari képesitéssel rendelkezik.

® A konyvtar az iskola informécioszerzé helye, ezért érarendszerti tanitas céljdra csak az
ott elhelyezett dokumentumok felhasznélésa miatt vehets igénybe.

e A kdnyvtar hasznal6i az iskola beiratkozott tanulodi, nevel6i, adminisztrativ és
technikai dolgozéi. Esetenként az iskola volt tanuloi, a tanuldk sziilei, a véros és

vonzaskdrzetének pedagdgusai is igénybe vehetik a konyvtart.

A konyvtar feladatai;

» alapfeladatok:

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

bocsatani az alloményt.

. tajékoztatni az j dokumentumokrél

87



. tanorai foglalkozasok megszervezése (osztalyfonoki orak stb.)
. egyeéni és csoportos hasznalat feltételeit biztositani

. a helyben hasznélat és a kdlcsonzés biztositasa, ennek folyamatos dokumentaldsa, flizetes

nyilvantartasa a kolesonzésrol
. az allomény folyamatos karbantartasa és feltarasa a katalogusokban
. az iskola nevel6 €s oktatd munkéjanak segitése

» kiegészito feladatok:
. a dokumentumok mésolésa, 0j ismerethordozok szerkesztése, szamitogep, nyomtato,

masologép mitkddtetése
. hangzédokumentumok mésolasa

. szamitdgépes informacioszerzési lehetdség a konyvtarban CD-ROM-okkal, az Internet-

hozzaférés kiilén erre a célra berendezett teremben

. kiilon gylijtemények gondozasa: az iskola volt tanuldinak munkaibél adomanyai, hagyatékuk
apolasa; helytorténeti, iskolatdrténeti gylijtemény folyamatos gyarapitasa; az iskola, a kollégium, a

varos kiadvanyainak gytjtése

. a helyes tanulasi modszerek, egészséges életvitel, a viselkedéskultiira kialakitasanak

elésegitése, fejlesztése

. a szabadidd helyes felhasznélasanak, az 6nmiivelési igény és a kulturalt szérakozasi formak

kialakitasénak eldsegitésével segiteni az ifjisagvédelem prevencios munkajat.

31.2. Gyiijtékori szabdlyzat

A konyvtér gytijtékore, az iskola tipusanak, képzési rendszerének megfelel altalanos miiveltségi

teriiletek dokumentumaibdl és a szakmai képzést segité dokumentumokbél tevodik Gssze:

. az oktatést szolgalo éltalanos és szakiranya kézikonyvek és oktatasi segédanyagok
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. a tantervekben megjeldlt oktatési és nevelési célok megvaldsitdsat szolgald szépirodalmi és

szakirodalmi kiadvanyok

. a pedagdgiai és pszicholégiai dokumentumai a neveldk Onképzésének biztositasahoz

. az informécidszerzés Gjabb lehetdségeinek megismerését €s oktatasat segité eszkozok (CD-k,
videokazettdk)

. az informacidszerzés technikajénak elsajétitasdhoz sziikséges dokumentumok

. a konyvtdros szakmai munkéjat segit kézikényvek, bibliografiak, szabvanyok,
szakfolyoiratok

. az iskola torténetét dokumentalé kiadvanyok.

31.3. Kényvtarhasznalati és szolgaltatssi szabalyzat

e A hasznélatra jogosultak kore:

az iskola minden beiratkozott tanul6ja

az iskola és a kollégium nevel6i

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

e A hasznélat mddja:

Helyben hasznélhatdk:

. az 1 példanyban meglévd
. a kiilon gyiijteménybe tartozéd
. az olvasotermi

. a kézikonyvtari
. a muzealis
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. az audiovizualis dokumentumok
. és a folydiratok.
Ezek tandrai bemutatés céljra rovid idére kolesonozhetdk csak.

Kodlesondzhetok:

a tobb példanyos szépirodalmi miivek,
. kotelezd olvasmanyok,

. tartos tankdnyvnek — a nem csupan helyben hasznalhaté dokumentumok

e A kolcsonzés modja:
. minden dokumentum kélcsénzéje a kolesdnzd flizetben alairasaval igazolja, hogy a

konyvtaros jelenlétében és tudtaval kérte ki a konyvet;

. a kolcsonzés dijtalan, 2 hétre szdl;
. a visszahozast a kdnyvtaros igazolja a visszahozas datumanak beirdsaval;
. tartos tankdnyvet a tanév végén, vagy tanulmanyainak megsziintetése csak a kdnyvtari

tartozas rendezése esetén lehetséges;

. ha a kolesdnzd elvesziti vagy megrongalja a kikolesonzdtt dokumentumot, adossagat azonos

miivel vagy a mindenkori beszerzési aranak az iskola szdmldjara valo befizetésével rendezheti;

. a kolesdnzés soran észlelt rongalast, kotéshibat a visszahozaskor be kell mutatni a

konyvtarosnak, hogy a javitasrol vagy az élloméanybol valé térlésrél intézkedjen.

Az allomany védelme és megérzése érdekében konyvtari 6réra és méas konyvtari tevékenységre is
csak a munkavégzéshez sziikséges eszkoziket hozzak a tanulok, iskolatdska, kabat stb. érzésére €s

elhelyezésére a tanteremben van mod.

A konyvtarban elhelyezett technikai eszkézdket a tanulok csak tandri feliigyelettel haszndlhatjék,

mint ahogy a konyvtari orakra is tanari feliigyelettel johetnek be.
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Masolatot csak oktatasi célra készithet a kényvtaros tanar, a masolasi dij az iskola bevétele.

A szaktantermekben elhelyezett letéti dllomany nem kdlesonozhetd, az ott elhelyezett dokumentumok

az oran hasznilhatok, meglétiikért, épségiikért az ott 6rat tartd pedagbgusokat terheli feleldsség.

31.4. Kataléguskezelési szabalyzat
A koényvtari alloméany feltarasa

Az iskolai kdnyvtir lloménya alapkatalégusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére. A kényvtari
allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztélyozas)

feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit$ kataléguselem tartalmazza:
. raktari jelzet

. bibliografiai és besorolési adatokat

. ETO szakjelzeteket

. targyszavakat

A dokumentum leiras szabélyai

A leiréas célja, hogy rogzitse a konyvtari 4llomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és

biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok ré gzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok clhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok

érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
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. focim: parhuzamos cim: egyéb cimadat

. szerzOségi kozlés

. kiadas sorszama, mindsége

. megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

. oldalszam + mellékletek: illusztricio; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
. megjegyzések

. kotés: ar

. ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

. a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
. cim szerinti melléktétel

. kozremiikddoi melléktétel

. targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a

bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilne a miivek a polcokon elrendezésre.
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Az iskolai kényvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:

. bettirendes leir6 kataldgus (szerzé neve és a mii cime alapjan)

. targyi katalogus (ETO szakkatald gus)

Dokumentumtipusok szerint:

. kényv

Forméja szerint:

. digitalis nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével

31.5. Tankényvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérél
a tank6nyvpiac rendjérol sz616 2001, XXX VIL torvény

23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérsl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
¢s frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kézoktatési Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi Adatbézis-kezelé Rendszerében

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

A Miskolci Szakképzési Centrum Mezdksvesdi Szent L4sz16 Gimnédziuma, Kézgazdasagi
Szakgimndziuma és Kollégiuma a kivetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ell4tas

kotelezettségének:

® Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankényveket kapjak meg hasznalatra.

o Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé dikok altal atvett

tankdnyvek arra az idétartamra kélesénozheték ki, ameddig a tanuld az adott tArgyat
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tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtdmogatés révén kapott tankényvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlesénzésben 1évs
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszondt szdzalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasményok
vésarlasara kell forditani. A megvésarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az

iskolai kdnyvtar allomanyéba keriil.

e A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételet, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznélatéra és visszaadasara

vonatkozoan.

A digkok tanév befejezése elbtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben

felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulé, illetve a kiskord tanul6 sziiléje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongal6dasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol

szarmazo6 értékesokkenést.

e A tankOnyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositisahoz sziikséges tankOnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkozbeni és a tanuloszoban letét létrehozésa (szeptember)

Bsszesitett listat az ijonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober)

bsszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrél (jinius 15-ig)
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listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktéber-november)

listat készit a konyvtarban taldlhaté 25 %-bél beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

e Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatési segédanyagot stb.
tovabbiakban tankényv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadodan elvarhaté
tdle, hogy az éltala hasznélt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az

elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:
az els® év végére legfeljebb 25 %

a mésodik év végére legfeljebb 50 %

a harmadik év végére legfeljebb 75 %

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarb6l tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongdlddasabdl szérmazo kart az

iskolanak megtériteni.

Moédjai:
ugyanolyan kényv beszerzése
anyagi kértérités az igazgato6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznél6dds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanul6nak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelel hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsdnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalddasaval okozott kirmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott

kérelem elbiraldsa az igazgaté hataskore.

A tank6nyvek rongalasabdl eredé kértéritési Osszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kitelezd

olvasményok, feladatgytijtemények, sz6térak) beszerzésére fordithaté.

31.6. A kényvtaros tandr munkakori feladatai
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Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros tanar vezeti, aki az iskola nevelbtestiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtéari dllomanyért, rendeltetésszerli mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények

biztositottak.
0 T4jékoztatéast ad a tantestiiletnek a tanulok kdnyvtarhasznalatardl
O Elkésziti a konyvtari statisztikat.

O Végzi a kényvtari iratok kezelését.

O Nevelétestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

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

0 Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

0 Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi allomany-
nyilvéntartast .

O Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrdsanyagok

értékelésénél és kivalasztasanal.

0 Biztositani kell a kiilonbozo forrdseszkdzok megfeleld vélasztékat az oktatashoz €s a

szabadidds tevékenységhez.

O A konyvtar katalogusait folyamatosan épiti, gondozza.

O Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
O Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elirasok betartasat barki akadalyozza.
a Elékésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soronkiviili leltdrozast, s elvégzi annak

adminisztrativ teendoit.
0 Lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsdnzést.

O Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez

sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

0 Segiti az egyéni és csoportos kutatdémunkat.
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0 Oszténzi a kiilsé forrasok hasznélatat.

O Vezeti a kdlesdnzési nyilvéantartasokat.

O A neveldtestiilettel kozdsen elkésziti az iskola kdnyvtar-pedagdgiai programjat.

0 Megtartja a tantervekben régzitett alapoz6 jellegii kénytarhasznélati 6rakat.

O Biztositja a szaktanaroknak és tanuléknak az ismeretszerzés folyamataban a kdnyvtar teljes

eszkOztarat, a tajékoztatod apparatusat és a kiilénbozé szolgaltatasait.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatéban kell meghatarozni az iskolai

kdnyvtar mitkodési rend;jét.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a kényvtdros tanarra, a kdnyvtar szolgéltatasait igénybevevék kérére és

mindazokra, akik a konyvtérral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabélyzat gondozasa a kényvtaros tanar feladata, aki kiteles
. a jogszabélyok valtozasa esetén, tovabba

. az iskolai koriilmények megvaltozésa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikddési szabélyzata a Jjovéhagyas napjan 1ép érvénybe.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzat hatalyba lépése, feliilvizsgélata
Iskolank oktat6i testiilete a dokumentumot a vonatkozé jogszabalyi eldirasok alapjan
elkészitette. A  Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat bevezetése ’ZJC’&’C év
’“‘b}" VY hoénap ...... /( ....... napjatol térténik.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala
A dokumentumot a fenntartd székhelyén, az iskola konyvtaraban, az intézményvezetdi
iroddban lehet elolvasni, valamint megtekintheté az iskola honlapjan és a Szakképzés

Informdcids Rendszerének elektronikus feliiletén.

Az intézményben mikddé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot az intézmény didkonkormanyzata <0< év
T wekio | ho ( napjén tartott iilésén véleményezte, amelyet aldirdsommal tanusitok.
Kelt: “LL"‘”:V“{WL ...... 2320, ¢y FL“TM.Z“” honap 34 nap
‘ \ ! ‘} )
Hasvadly CSewyer
(. -'
diakonkormanyzat képviseldje
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a képzési tanacs ......... €V teeceeeennenne ho ........ napjan

tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a képzési tanacs véleményezési
jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében a jogszabalyban eldirtaknak

megfeleléen gyakorolta.

Kelt: coooviiniiiiiiiiiininnes s e €V ..cvveerireeennn. NONAP ...... AP

.............................................

képzési tanacs képviseldje
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A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat elfogadasardl és jovahagyaséarol szolo zaradék

3‘*-*15““”‘*‘*1 ‘iﬂ-’@"\" !

hitelesitd nevelotestiileti tag hitelesitd nevelbtestiileti tag

Fenntart6i jovahagyo nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatot a(z)
.............................................................. (fenntartd hivatalos megnevezése) mint az
intézmény fenntartéja aldirasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje

jévahagyja.

1) | SRRSO . —— hénap ...... nap

fenntartd képviseldje



Elfogadd Zdradék

Jelen szervezeti és m(ikidési szabdlyzatot az iskola oktatdi testiilete a szakképzésrdl sz6l6 2019. év LXXX.
torvény 32.5. (4) bekezdésében biztositott jogéval élve, - az igazgaté el6terjesztése nyomdn, a sziikséges
egyeztetések lefolytatdsat kévetSen, az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével - fogadta el. A

szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. szeptember 01. napjan Iép hatdlyba és visszavandsig érvényes.

Kelt: Miskolc, 2020. szeptember 01.

Jovéhagyé Nyilatkozat

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 81.5. (1) bek. 5. pont

eldirdsdnak megfelel6en a Miskolci SZC Mezbkévesdi Szent LdszIé Gimndzium és Kézgazdasdgi Technikum

oktatdi testiilete dltal elfogadott jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot
jévahagyom.
A dokumentum alkalmas arra, hogy a szakképzésré| sz616 térvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (1. 7.) Korm.
kodzzétételre kerdiljon.

rendelet 344.§. (1) bek. 6. pont el6irdsdnak megfelelen az intézményi KRETA felilleten illetve honlapon

Kelt: Miskolc, 2020. szeptember 01.

Egyetérté Nyilatkozat\\.h,/

A dokumentum féigazgatdi jovahagydsaval egyetértek.

Kelt: Miskolc, 2020. szeptember 01.

A szakképz§ intézmény szervezeti és miikédési szabdlyzata nyilvénos!
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