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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA, JOGSZABALY! HATTERE

A Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum oktatdi testilete a szakképzésrél szélo 2019. év
LXXX. torvény 32. §-a és a szakképzésrdl sz6ld torvény végrehajtasarodl szold 12/2020. (11, 7.)
Korm. rendelet 95. §-aban megfogalmazott felhatalmazas alapjan megalkotta szervezeti és md-
kodési szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ). Az oktatdi testilet célja a szabalyzat megalkota-
saval a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak érvényre juttatdsa, az iskola jogszerld mikddésének
biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdldsa, a tanuldi jogok érvényre jutasanak biztositasa,
valamint a szUl6k, tanuldk és oktatdk kdzotti kapesolat erdsitése.

1.1. AZSZMSZ tartalma

A szakképzésrél szold 2019-es évi LXXX torvény 32§-dban foglalt felhatalmazas alapjan a

Miskolci Szakképzési Centrum Berzeviczy Gergely Technikum

belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a jelen szervezeti és mikodési szabaly-

zat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. A Miskolci Szakképzési Centrum Berzeviczy Gergely

Technikum SZMSZ-e a Miskolci Szakképzési Centrum SZMSZ-ével egyltt érvényes. Mivel a Mis-

kolci Szakképzési Centrum SZMSZ-e tartalmazza a belsd kapcsolatok rendjét, ezért a dokumen-

tumban az intézményre vonatkozod el6irdsok jelennek meg.

Az intézmény fenntartéja és mikédtetdje:

Miskolci Szakképzési Centrum

(3525 Miskolc, Széchenyi Ut 103., OM azonosit$:203060, telephely azonositd: 02)

A szervezeti és m(kodési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépi-
tését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza.
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1.2. AZ SZMSZ alapjaul szolgald alapvetd jogszabalyok

- 2019. év LXXX. torvény a szakképzésrdl

- 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi . térvény a munka torvénykonyvérdl

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérd|

- 4/2002. (Il. 26.) OM rendelet az iskolai rendszer(l szakképzésben részt vevd tanulok jut-
tatasairdl

- 44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

- 1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrdl

— 1990. évi XClII. torvény az illetékekrdl

— 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsag-
rol

— 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vé-
delmérdl

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél

- 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet az Orszagos KépzésiJegyzékrél és az Orszagos Képzési
Jegyzék moédositasanak eljarasrendjérdl

- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

- 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet a két tanitasi nyelv( iskolai oktatas irdnyelvének ki-
adasardl

— az oktatasert felel8s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

— A Miskolci Szakképzési Centrum Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

— A Miskolci Szakképzési Centrum Alapité Okirata

- a Kormany 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatdsi intézményekben a
tiltott és a hasznalatdban korldtozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairdl; (tovabbiakban 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet)
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2. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, HATALYA

Az iskola altalanos jellemzd8it a mindenkori aktudlis Szakmai alapdokumentum tartalmazza.

Az iskola képviselGje: az igazgato, aki esetenként kilon megbizast adhat az iskola képviseletére
valamely munkatarsnak.

2.1. Aziskola bélyegz6i

Az iskola bélyegzGinek felirata:

Hosszu bélyegzé:

Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum
3525 Miskolc, HGsok tere 1.

Korbélyegzb:

Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum Miskolc. K6zépen cimerrel.

Az iskolai bélyegz6k haszndlatara jogosultak kore a Bélyegz6 haszndlati szabalyzatban taldlhato.

Az iskola bélyegz8inek hasznalatara jogosultak:

- igazgatd: minden tekintetben

- igazgatéhelyettesek: az igazgato tavollétében

- osztalyfénokok, jegyzdk: bizonyitvanyok, vizsgadokumentumok tekintetében az iskola-
vezetés képviseldjének ellen6rzésével

- iskolatitkarok: iskolaldtogatasi igazolasok terén

Levelezéskor az Ugyben érintett alkalmazottat Ugyintézéként kell feltlintetni. A kiadmanyozasi
jog az igazgatot illeti meg. E jogat irdsos megbizas alapjan atruhazhatja.

2.2. Az elektronikus és elektronikus uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyok hitele-
sitése és kezelési rendje
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Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével olyan elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszerrel tartjuk a kapcsolatot, amelyet a Szakképzési Informacidos Rendszer
(SZIR) révén allitunk el6 a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elSirdsainak megfelel6en. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igaz-
gatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapl masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott oktatdkra, éraadd oktatdokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktéber 1-jei oktato- és tanuldi lista.

- A SZIR rendszerbe torténé adatfelvitel és modositas véglegesitése, a feladatot ellatok

kijelolése az igazgato felelGssége és joga.

Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan elallitott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges.

A dokumentumokat csak az igazgatod altal megbizott személyek kezelhetik, a KIR rendszerhez
valé hozzaférést biztositd azonosité kiosztdsa az igazgatd joga. A hozzaférés jogat az informa-
tika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskoldnkban hasznalatos digitalis napld elektronikusan el&allitott, papiralapon térolt adatként
kezelend8, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felel6s miniszter engedé-
lyével. Az elektronikus napldoba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és
az adminisztracidért felel6s alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik. A digitdlis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osz-

/////

déseket, a szUl6k értesitését.
Havi gyakorisaggal ellendrizni kell az oktatook altal bejegyzett 6rakat.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a ta-
nuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola korbélyeg-
z6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a szilének.
A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakényvbdl papir alapu torzskonyvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A végsé hitelesités az igaz-
gatd joga és feladata.

Az elektronikusan el&allitott vizsgadokumentumok kezeléséért, irattarazasaért a vizsga irasban
megbizott jegyzbje és az illetékes igazgatdhelyettes felel.
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2.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa az intézmény dolgozdira, tanuldira és egyéb vele kapcsolatban

allé személyekre kotelez jellegli. Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése az intézménnyel jogvi-

szonyban alldk esetén alapot adhat fegyelmi eljards, illetve munkaltatdi intézkedés megindita-
sara. Az Nkt. a tanuld kotelességei kozott sorolja fel az SZMSZ-ben foglaltak megtartasat. /46.§
(1)h/ Az oktatd kotelezettségeihez tartozik, hogy az SZMSZ-ben és mas dokumentumban el8irt

valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok hatalya kiterjed az intézménnyel jogvi-
szonyban allé személyekre, valamint mindazokra a személyekre, akik belépnek az iskola terile-
tére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SZMSZ elGirdsai érvényesek az iskola teriletén a benntartdzkodds ideje alatt, valamint az
iskola altal kiils6 helyszinen szervezett programok rendezvények ideje alatt. A szervezeti és mU-

kodési szabalyzat hatdrozatlan idére szdl.

2.4. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé
szabalyzatot az iskola vezet6jének el6terjesztése alapjan az oktatoi testilet 2024. augusztus 30.
napjan fogadta el. Az elfogadas el6tt a jogszabalyban meghatdrozottak szerint a szil6i szervezet
és a diakonkormanyzat véleményt nyilvanitott. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelé-

péséhez, amelyekbdl a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziksé-

ges (jelen szabdlyzat ilyet nem tartalmaz). Az SZMSZ nyilvanos. Jelen szervezeti és mkodési

szabdlyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallaldk és mas érdekl6d6k megtekinthetik az intéz-

mény honlapjan.

10



Ikt: NSZFH/mszc-berzeviczy/002558-2/2024

3. ISKOLAI ALAPADATOK

A szakképzésrél szolo 2019-es évi LXXX torvény alapjan technikumi feladatok ellatasa.

Allamhéztartasi besorolads: 853200 szakmai kdzépfoku oktatés

Alaptevékenysége:

Technikumi nevelés-oktatas, felnfttoktatds, a tobbi gyerekkel, tanuldval egyitt nevelhetd, ok-
tathatd sajatos nevelési igény( gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa, tovabba nevels

és oktatd munkdhoz kapcsolddd, nem kdznevelési tevékenység.

Az iskola neve: Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum
Székhelye: 3525. Miskolc, H6sok tere 1.
Telephelyei: Vendéglato tanlizem
Miskolc, Kuruc u. 65/A
Az MSZC OM azonositodja: 203060
Az iskola alapitds éve: 1886
Fenntartd neve: Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal
Fenntarté székhelye: 1089. Budapest, Kalvaria tér 7.
Tipusa: Technikum
Agazat: Kereskedelem, Gazdalkodas és menedzsment,

Turizmus-vendéglatas

Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

11
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4. AZ ISKOLA ALAPDOKUMENTUMAI

Az iskola torvényes mikddését az aldbbi — hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdo-
kumentumok hatarozzak meg.

4.1. Aziskola tartalmi munkdjat és m(ikodését meghatdrozé szabalyok

- Alapité okirat

- A Miskolci Szakképzési Centrum szabalyzatai

— Szakmai program: nevelési program, oktatdsi program, képzési program, egészségfej-

lesztési program

- SZMSZ és mellékletei

- Hazirend

~  Evente a tanév helyi rendje, az iskola munkaterve
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését.

4.1.1 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldirasa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését.

4.1.2. A szakmai program

A szakképzs intézmény szakmai programja képezi az intézményben folydé nevel6-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. A szakmai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szdmara a
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl 14. §-a biztositja
a szakmai 6nallésagot. A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el. A jogszabalyban
elGirt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6dék
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembevételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési cé-
lok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sék és a hatarid6k megjeldlésével.

12
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Az intézmény éves munkatervét az oktatdi testllet késziti el, elfogaddsara a nyitd értekezleten

kerUl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni

a szUlGi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény web-

lapjan és az iskolai hirdetStablan is el kell helyezni.

4.1.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

alapité okirat,

szakmai program,
szervezeti és mikodési
szabalyzat, hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a kényvtarban szabadon megtekintheték, illetve (az
alapitd okirat kivételével) megtaldlhatdk az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol

—munkaid6ben — az igazgatod vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast.

13
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5. AZ ISKOLA IRANYITASA

Szervezeti felépités

PSZICHOLOGUS
FEJLESZTO PEDAGOGUS
SZOCIALPEDAGOGUS
KONYVTAROS

SZAKMAI
IGAZGATOHELYETTES

GYAKORLATI KEPZESERT

Igazga’té — FELELOS

IGAZGATOHELYETTES

ALTALANOS
IGAZGATOHELYETTES

ADMINISZTRACIO, TITKARSAG
GAZDASAGI UGYINTEZOK
TECHNIKAI DOLGOZOK

TANKAVEZO DOLLGOZOI

5.1. Aziskola vezetése
5.1.1. Az iskolavezetés tagjai
- igazgatd

- altaldnos igazgatohelyettes
- szakmai igazgatohelyettes

- gyakorlati képzésért felel8s igazgatdhelyettes

TORTENELEM
MUNKAKOZOSSEG

TERMESZETTUDOMANY
MUNKAKOZOSSEG

NEMET
MUNKAKOZOSSEG

ANGOL-MAGYAR
MUNKAKOZOSSEG

KERESKEDELEM
MUNKAKOZOSSEG

TGAZDALKODAS-
MENEDZSMENT
MUNKAKOZOSSEG

TURISZTIKA-VENDEGLATAS
MUNKAKOZOSSEG

TESTNEVELES
MUNKAKOZOSSEG

OSZTALYFONOKI
MUNKAKOZOSSEG

Az iskolavezetés rendszeresen, legaldbb hetente egy alkalommal tart megbeszélést. A megbe-

szélést az igazgatd vezeti, amelyre a megtargyalandd téma fliggvényében meghivhat mas kol-

légdkat is. Amennyiben olyan intézkedés elkészitésének targyalasara keril sor, amely a dolgo-

z6k nagyobb részét (iskolankban ez tobb mint 10 f6t jelent) érinti, konzultal a kollégakkal.
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5.1.2. Az iskola igazgatdja

Az iskola felel8s vezet6je az igazgato.

Az igazgatd

képviseli az iskolat,

a szakképzési centrum hataskorébe rendelt kivételekkel gyakorolja a munkaltatéi jogo-
kat az iskola alkalmazottai felett,

dont az iskola mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testilet hatasko-
rébe.

Az igazgatd feladatai ellatasa soran

felel a bels6 szabdalyzatok elkészitéséért,

felel az iskolan bellli oktatéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein belll elkésziti
az iskola éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellenérzi az iskola szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és tar-
gyi feltételei biztositasahoz szikséges — a feladat- és hataskorén kivil esé — intézkedé-
sek megtételét,

felel az iskola szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerd hasz-
nalatdért, a karbantarté allagmegovo, feldjitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajta-
sanak ellenbrzéséért,

elkésziti az iskola alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiletet,

felel az oktatoi testllet jogkdrébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szak-
szer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatodk etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnSttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakozdsség, ennek hidnyaban az oktatdi testllet véleményének kikérésé-
vel a tanuldk osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6tt-
képzési jogviszony megszlintetésérdl,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevsd személy foglalkozdson vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérél, az el6zete-
sen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,
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- megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd sze-
mély felzarkdztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

- gondoskodik a tanuldk iskolan beluli feltgyeletérdl,

— biztositja a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

- gondoskodik a tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezésérdl,

- felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

- koordinalja az iskolan bellli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek az iskolahoz kapcsolédd feladatait,

- javaslatot tesz a szakképzésért felel8s miniszter altal alapitott dij, kitintetés tanuldéi ked-
vezményezettjeinek korére,

- javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhaté koril-
meény fennalldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

- felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

- gondoskodik az iskolaban a szakirdnyu oktatas személyi és targyi feltételeinek meglété-
rol,

— gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

- vezeti a jogszabalyban el8irt tantgyi nyilvantartasokat és felel az iskola adatbiztonsaga-
ért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adatto-
vabbitasért,

- gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezé-
sérdl,

- egylttmdkodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghata-
rozott mas szervekkel, személyekkel és testiletekkel.

Az igazgatd a didkonkormanyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tandcs javaslatara tizenot napon
belll érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a iskoldban végzett oktatdi munka szinvonaldanak kilsé
szakértBvel torténd értékelése céljabdl.

Az igazgatd munkajat az oktatdi testllet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd&ives felmérés alapjan értékeli.

Az igazgatd a szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kézil — a f6igazgatd irdnyitdsa
mellett —ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly nem utal a f6igazgato vagy a
kancellar feladat- és hatdskorébe.
Az igazgatd felel

- aziskola szakmai munkajaért,

— aziskola oktatdi testlletének vezetéséért,

— az iskola oktatdi testlletének jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajta-
suk szakszerld megszervezéséért és ellendrzéséért.
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Az igazgatd

1. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — az iskoldt és az iskolaban foglalkozta-
tottakat érintd — dontést,

2. félévente, illetve a f6igazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyuijt, illetve adatot szolgdltat a iskola tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

3. aszakképzésicentrum gazdasagivezetdjének pénzlgyi ellenjegyzése mellett kotelezett-
ségvallaldsra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének
az iskolara juto kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

Az igazgatd munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, a kotelezd foglalkozdsok megtartasan ki-
vil a szakképzési centrum féigazgatojanak egyetértésével sajat maga jogosult meghatarozni.

Az igazgatd feladatainak részletes felsorolasat a munkakori leirdsa tartalmazza.

5.1.3. Az igazgatdhelyettesek

Az igazgatot munkajaban segitik:
- azaltaldnos igazgatohelyettes,
- aszakmai igazgatdhelyettes,
— agyakorlati képzésért felel6s igazgatohelyettes

Az igazgatdhelyetteseket a figazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg. Az igazgatdhelyet-
tesek feletti munkaltatéi jogokat az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavondasa kivéte-
lével — az igazgatod gyakorolja.

lgazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re kinevezett oktatdja lehet.

5.2. Azigazgato helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényl8, a kizarélagos hataskoérbe
tartozo tgyek kivételével - teljes felel8sséggel a szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartods tavolléte esetén - legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét — a szakmai igazga-
tohelyettes gyakorolja az igazgato kizérdlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatd és a szakmai igazgatdhelyettes egyidej(i akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyet-

tesitése a gyakorlati oktatasért felel8s igazgatéhelyettes feladata.

A helyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghata-
rozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jel-
legli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi donté-
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sek esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tan-
testllet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve a he-
lyettesek felhatalmazasat.

5.3. Azigazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl dtadja az aldbbia-
kat:

- az igazgatohelyettesek szamadra a terlletlket érinté dokumentumok el6készitését, és
kezelését, a hozzajuk tartozd oktatdk kozvetlen ellenbrzését,

- a gazdasagi Ugyintéz6 szamara a technikai alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének
megallapitdsat, a dolgozék munkavégzésének ellenbrzését és értékelését.

5.4. Az iskolavezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgatd és helyetteseinek részletes feladatmegosztasat a munkakori leirdasuk tartalmazza.
Az iskolai dokumentumok szabalyzatok naprakészségéért az iskolavezetés tagjai felelnek.

Fébb feladatok:

Az altalanos igazgatéhelyettes feladata kilonosen, hogy

- figyelemmel kiséri az intézményi mikodést érint§ jogszabalyokat, miniszteri rendelke-
zéseket és azok valtozasait,

- aziskola szakmai munkajat iranyitja, feltgyeli,

- aziskola oktatdi testliletének munkajat nyomon koveti, felugyeli,

- aziskola oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontéseket elbkésziti, végrehajtasukat
ellendrzi.

Feladatainak elladtdsa soran

- megszervezi a felligyeleteket és a helyettesitést,

- felel a kozépiskolai felvételi eljaras el6készitéséért, lebonyolitasaért,

- felel az altalanos képzési szakasz belsd vizsgaiért, méréseiért,

— felel az érettségi vizsga el6készitéséért, lebonyolitasaért,

- figyelemmel kiséri a tanuldk tovabbtanulasat,

- rendszeres kapcsolatot tart az iskola bels- és kiils§ partnereivel (DOK, iskolaorvos és
véddnd, pedagdgiai szakszolgalat, felsGoktatasi intézmények ...)

- Ugyel a hozzadtartozd dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a sziikséges val-
toztatadsokat,

- segitséget nyljt az altaldnos igazgatohelyettesnek a fellgyeletek és a helyettesitések,
megszervezésében
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kdozremUkodik a tanév el6készitésében a kozismereti targyak tantargyfelosztasanak el6-
készitésében, az drarend kialakitasdban, a terembeosztas elkészitésében,

felel az iskolai k6zdsségi szolgalat el6készitéséért, lebonyolitasaért,

koordinalja a kdzépiskolai felvételi eljaras intézményi lebonyolitasat,

koordinalja az altalanos képzési szakasz belsd vizsgait, méréseit,

koordinalja az érettségi vizsga megszervezését,

fellgyeli a didkonkormanyzat munkajat segit6é oktatd munkajat,

kozremU(kodik az intézmény szabalyozd dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
felUlvizsgdalataban, a dokumentumokban megjelend célkitlizések és feladatok megvalo-
sitasaban,

Ugyel a hozzatartozd dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a szlikséges val-
toztatdsokat.

A szakmai igazgatohelyettes feladata kilondsen, hogy

tervezi, szervezi és ellendérzi az iskola szakmai munkajat

felUgyeli a szakképz§ évfolyamokra jard osztdlyok oktatasat,

szervezi, el6késziti az dgazati alapvizsgat, és a szakmai vizsgakat,

fellgyeli a szakmai program és a képzési programok kialakitasat és mindenkori felllvizs-
galatat

figyelemmel kiséri az orszagos és regionalis palydazati kiirdsokat, javaslatot tesz palyazati
forrasok lehivasara, feligyeli azok benyujtasat a palyazatirastol az elszamolasokig,
figyelemmel kiséri az oktatott szakmakat érinté jogszabdlyokat, miniszteri rendelkezé-
seket, a munkaerd-piaci tendencidkat és arrdl tajékoztatja az igazgatot és szikség sze-
rint az oktatdi testiletet

figyelemmel kiséri a meghirdetett szakmai tovabbképzéseket, tajékoztatja az oktatoi
testlletet a tovabbképzési lehetdségekrdl,

elkésziti az intézmény KIR statisztikajat

Ugyel a hozzatartozé dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a szliikséges val-
toztatadsokat,

segitséget nyljt az altalanos igazgatohelyettesnek a fellgyeletek és a helyettesitések,
megszervezésében

kozremikodik a tanév el6készitésében a kozismereti targyak tantargyfelosztasanak els-
készitésében, az érarend kialakitdsaban, a terembeosztas elkészitésében,

felel az iskolai k6zdsségi szolgalat el6készitéséért, lebonyolitasaért,

koordinalja a kozépiskolai felvételi eljaras intézményi lebonyolitdsat,

koordinalja az altaldnos képzési szakasz belsd vizsgait, méréseit,

koordinalja az érettségi vizsga megszervezését,

felUgyeli a diakdonkormanyzat munkajat segité oktatd munkajat,
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kdozremUkodik az intézmény szabalyozd dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
felUlvizsgalataban, a dokumentumokban megjelend célkitlizések és feladatok megvalo-
sitdsaban,

Ugyel a hozzatartozé dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a szlikséges val-
toztatdsokat.

A gyakorlati oktatasért felelGs igazgatohelyettes feladata kilondsen, hogy:

felel a szakmai gyakorlatok tervezéséért, szervezéséért és ellenérzéséért,

beiskolazott tanuldlétszam fliggvényében megtervezi a gyakorlati oktatasi csoportokat
éves Utemterv szerint,

kapcsolatot tart az intézmény gyakorlati képzé helyeivel és dudlis partnereivel, szakmai
iranyitoja az ott folyd oktaté-nevel6 munkanak,

a szakmai munkakdzosségekkel egytuttmUkodve irdnyitja a gyakorlati képzéssel kapcso-
latos 6sszes nevelési, oktatasi és egyéb teendéket

kezeli a dudlis képzéshez kapcsolddd szakképzési munkaszerz6déseket,

kdzremUkodik az intézmény szabalyozd dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
felUlvizsgdlataban, a dokumentumokban megjelend célkitlizések és feladatok megvalo-
sitasaban,

figyelemmel kiséri az elméleti és gyakorlati oktatds 6sszhangjat, a szakmai nevelés ha-
tékonysagat,

rendszeresen ellenérzi a Kréta rendszerben a szakmai gyakorlati érdinak haladasi és ér-
demjegy rovatat,

Ugyel a hozzatartozé dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a sziikséges val-
toztatadsokat,

segitséget nyljt az altalanos igazgatohelyettesnek a fellgyeletek és a helyettesitések,
megszervezésében

kozremikodik a tanév el6készitésében a kdzismereti targyak tantargyfelosztasanak els-
készitésében, az drarend kialakitasaban, a terembeosztas elkészitésében,

felel az iskolai k6zdsségi szolgalat el6készitéséért, lebonyolitasaért,

koordinalja a kozépiskolai felvételi eljaras intézményi lebonyolitasat,

koordinalja az altalanos képzési szakasz belsé vizsgait, méréseit,

koordinalja az érettségi vizsga megszervezését,

felUgyeli a diakdnkormanyzat munkajat segité oktatd munkajat,

kdzremdkodik az intézmény szabalyozé dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
felUlvizsgdlataban, a dokumentumokban megjelend célkitlizések és feladatok megvalo-
sitasaban,

Ugyel a hozzatartozé dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a szlikséges val-
toztatdsokat.
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5.5. Akibvitett iskolavezetés

Az intézmény vezetGinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékels tevékenysé-
gét) kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kibdvi-
tett intézmény vezet&ségének tagjai:

- igazgato,

— altaldnos igazgatodhelyettes,

- szakmai igazgatohelyettes,

— gyakorlati képzésért felel6s igazgatohelyettes,

- munkakozdsségek vezetdi.

A kibdvitett iskolavezetés az iskolai élet egész terlletére kiterjedd konzultativ, véleményezé és
javaslattevé joggal rendelkezik. A kib&vitett iskolavezetés heti rendszerességgel megbeszélést
tart az aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgatod késziti el§ és vezeti.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai a belsé ellen6rzési szabdlyzat szerint ellenérzési feladatokat is
ellathatnak az igazgatd megbizasa alapjan.

5.6. Szervezeti egységek engedélyezett létszama

Az iskola szervezeti egységei:

- Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum féépulete (Miskolc, HEsdk tere 1.)
- Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum vendéglaté tanizeme (Miskolc, Kuruc u.
65/A)

5.7. Az oktatdi munka ellenérzése

Az intézményben folyé oktatdi munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenbrzése az igazgatd és a helyettesek feladata. Az intézményben az ellen-
6rzés azigazgatd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerl miikodéshez azonban rend-
szeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és oktatéinak munkakoéri leirasa, vala-
mint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett oktatd teljesitményér-
tékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezGen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatdok pedagdgiai és egyéb természetd el-
lenérzési kdtelezettségeit:

- azigazgatdhelyettesek,
- amunkakdzosség-vezetdk,
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- az osztalyfénokok,
— aszaktanterem- és szertarfelel6sok,
- az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 8rizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk elsd-
sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazot-
tak szerint részt vesznek az ellendérzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a
munkatervben az oktatd teljesitményértékelésben vald kozremlkddéssel megbizott oktatodk
szlkség esetén —az igazgatd kilon megbizdsara — ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk
bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jelleglek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellenérzési terileteket a feladatokkal megfelel6 médon kell meg-
hatdrozni. Az ellenérzési teriletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitas a meghata-
rozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 terlletek:

IR

— tanitasi orak ellenérzése,

— tanitdsi érak latogatasa szaktandcsadoi, szakértéi kompetenciaval,
- adigitalis napld folyamatos ellenérzése,

- azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ- ben el8irtak betartasanak ellenérzése

— az osztalyfénoki, oktatdi intézkedések folyaman,

IR
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6. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

Az iskola gazdalkoddsaval kapcsolatos szabalyokat a Miskolci Szakképzési Centrum kancellarja-

nak utasitasai tartalmazzak.
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7. Az iskola k6zbsségei és kapcsolataik

Az iskolakézosséget az alkalmazottak, az alapitvany elndke és kuratdriumi tagjai, a sziil6k és a
tanuldk alkotjak. Erdekiiket, jogositvanyaikat a torvényi elSirdsok szerint érvényesithetik, gya-
korolhatjak.

Az iskolai alkalmazottak kézdssége az iskoldban dolgozdkbdl all. Az iskolai alkalmazottak jogait
és kotelességeit, juttatdsait, érdekérvényesitési lehet§ségeit a Munka torvénykonyvének hata-
lyos rendelkezései tartalmazzak.

7.1. Az oktatdk kdzossége: az oktatdi testilet

Az oktatdi testilet az iskola legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Az oktatdi testilet
tagja az iskola valamennyi oktaté munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktaté
munkat kdzvetlendl segit6 felséfoku végzettségl dolgozok.

Az oktatdi testllet a szakmai oktatdsi kérdésekben, az iskola mikddésével kapcsolatos jogsza-
balyban meghatdrozott Ggyekben dontési, egyebekben véleményezs és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az oktatdi testiletnek dontési jogkore van:

- aszakmai program elfogadasardl,
- aszervezeti és m(ikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasardl,
— az éves munkaterv elfogadasardl,
- aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,
- atovabbképzési program elfogadasardl,
- az oktatdi testllet képviseletében eljard oktato kivalasztasardl,
- atanuldk magasabb évfolyamba [épésének megadllapitasardl, a tanuldk osztalyozdvizs-
gara bocsatasardl,
- atanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi lgyeiben,
Az oktatdi testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

Az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott Ugy-
ben kotelez6 az oktatdi testllet véleményének kikérése.
Az oktatoi testllet véleményét ki kell kérni:

- aziskola felvételi kdvetelmények meghatdrozasahoz,

- atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

- az egyes oktatok kiildn megbizasanak elosztdsa soran,

- azigazgatdhelyettesek megbhizdsa, megbizdsanak visszavonasa el6tt,

- jogszabalyban meghatarozott egyéb Ugyben.

Az 6raadd az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozo lgyekben a tanuldk fegyelmi Ggyeinek
kivételével nem rendelkezik szavazati joggal.
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Az oktatoi testilet a feladatkorébe tartozd Ggyek elSkészitésére vagy elddntésére tagjaibdl —
meghatdrozott id6re vagy esetileg — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

Ez aldl kivételt képeznek:

- aszakmai program elfogadasa és modositasa,

- aszakmai képzés képzési programjanak elfogaddsa és moédositasa
- az SZMSZ elfogaddsa és mdédositasa

— ahazirend elfogadasa és modositasa

Az atruhazott jogkdr gyakorldja az oktatdi testlletet tdjékoztatni kdteles — az oktatoi testilet
altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrél az Ggyekrél, amelyekben az oktatdi tes-
tilet megbizasabdl eljar.
Oktatdi testuleti értekezletet kell 6sszehivni

- azigazgato,

- az oktatdi testllet tagjai egyharmadanak vagy

- aképzési tandcs kezdeményezésére.

Egy tanév soran az oktatodi testllet legalabb az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,

- félévi osztalyozd értekezlet,
- félévet értékeld értekezlet,

- évvégi osztalyozod értekezlet.

Az oktatdi testllet meghatarozza mikodésének és dontéshozataldanak rendjét. Az oktatdi tes-
tlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint 50%-a jelen van.

Az oktatoi testlilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabdly nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszer( szotdbbséggel hozza. A szavazatok egyenl§sége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagaba kerlilnek. Az oktatdi testllet személyi
kérdésekben — az érintettek, vagy a tdbbség kérésére - titkos szavazassal donthet.

Az oktatdi testileti értekezletekrél emlékeztet6t, illetve jegyzékonyvet kell vezetni.

Az oktatoi testlleti értekezletekre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni akkor is, ha aktu-
alis feladatok miatt csak a testilet egy része vesz részt az értekezleten. (pl. egy osztdlyban ta-
nito oktatok értekezlete.)

Rendkivili oktatoéi testileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak (fon-
tos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, meg-
valtoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt az oktatdi testilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szikségesnek latja. Az oktatdi testllet dontést
igényl6 értekezletein jegyzdkonyv készll az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitele-
sit6) ir ala.
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7.1.1. Az oktatdi testllet dltal atruhazott jogkorok

Az oktatdi testllet a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének és osztdlyozd vizsgara bocsata-
sanak dontési jogat az osztalyban tanitok kdzosségére ruhdzza at.

Az oktatdi testillet a tanulok fegyelmi Ggyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsag révén hozza
meg azzal, hogy a meghozott dontésekrdl az azt kdvetd oktatdi testlleti értekezleten a dontés-
hozd beszamolni koteles.

7.1.2. Az oktatdk szakmai munkakdzosségei

Az oktatok szakmai, modszertani munkakozosségei segitséget adnak az iskoldban folyd neveld
és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen8rzéséhez.

A szakmai munkakozdsségnek legaldbb 5 tagja van. A szakmai munkakozdsségbe azok az okta-
tok tartoznak, akik a munkakozosséghez rendelt tantargyat tanithatjak, fliggetlentl attol, hogy
az adott évi tantargyfelosztds alapjan a tantdrgyat aktudlisan tanitjak-e.

A szakmai munkakozosségek részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitasaban, terve-
zésében, szervezésében és ellenérzésében. A munkakdzosség 6sszegzé véleményét figyelembe
kell venni az oktatdk értékelésében.

Az iskolaban az alabbi munkak&zdsségek mdkédnek.

- osztalyfénoki munkakozosség

- torténelem munkakozdsség: hozza tartoznak a térténelem, a torténelem és allampol-
gari ismeretek, az allampolgari ismeretek tantargyak.

- angol nyelvi és magyar nyelv és irodalom munkakdzosség: hozza tartoznak az angol
nyelv, az angol mint 2. idegen nyelv, az angol célnyelvi civilizacio, a magyar nyelv is iro-
dalom, az irodalom, a nyelvtan tantargyak.

- német nyelvi munkakdzosség: hozza tartoznak a német nyelv, a német mint 2. idegen
nyelv, a német célnyelvi civilizacié tantargyak

- természettudomanyi munkakozosség: hozza tartoznak a matematika, a komplex termé-
szettudomanyi ismeretek, a foldrajz, az informatika, a digitalis kultdra tantargyak.

- kereskedelem munkak6zosség: hozza tartoznak a kereskedelem dgazat dgazati alapok-
tatdshoz és szakiranyu oktatashoz tartozd szakmai elméleti és gyakorlati tantargyai, fig-
getlendl attél, hogy magyar vagy idegen nyelven torténik az oktatas,

— gazdalkodds menedzsment szakmai munkakozosség: hozza tartoznak a gazdalkodas
menedzsment dgazat dgazati alapoktatashoz és szakiranyd oktatdshoz tartozé szakmai
elméleti és gyakorlati tantargyai, flggetlenll attdl, hogy magyar vagy idegen nyelven
torténik az oktatas, valamint a kozismereti targyak kozil a pénzlgyi és vallalkozasi isme-
retek,
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— turizmus-vendéglatds szakmai munkakozosség: hozza tartoznak a turizmus-vendéglatas
agazat agazati alapoktatdshoz és szakiranyu oktatashoz tartozd elméleti és gyakorlati
tantargyai, figgetlentl attdl, hogy magyar vagy idegen nyelven torténik az oktatas.

- testnevelés munkakozosség: hozza tartoznak a testnevelés tantargy és a tomegsport
szervezése.

A szakmai munkakdz6sség dont

- mukodési rendjérél és munkaprogramjarél,

- szakteriletén az oktatoi testilet dltal atruhazott kérdésekrdl,

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarél.
A szakmai munkakdzosség — szakterlletét érintéen —véleményezi az oktatéi munka eredmé-
nyességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakoz6sség véleményét — szakteriletét érintéen — be kell szerezni:

- aziskola szakmai programja, az iskola altal szervezett szakmai képzés képzési programja
és a tovabbképzési program elfogadasahoz,

- aszakmai oktatast segit6 eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanul-
manyi segédletek kivalasztasahoz,

- afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

A szakmai munkakozdsség gondoskodik az oktatd munkdjanak szakmai segitésérdol.
A szakmai munkakozdsséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakzosség az iskola munkaterve és a munkakozosség tagjainak javaslatai alap-
jan oOsszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik. A tanév végén a munkakdzosség
értékeli sajat munkajat, errdl irdsos beszamolodt készit.

7.1.3. A szakmai munkako6zdsségek egylttmikodése

Valamennyi oktato tagja egy vagy tobb szakmai munkakozdsségnek, az altala tanitott targyak
alapjan. A munkak6z6sség-vezetSk értekezletének 6sszehivasat az igazgatd, iskolavezetShelyet-
tesek vagy barmely munkakéz6sség-vezets kezdeményezheti.

Minden olyan dontést, amely tdbb tantargy tanitdsi mdédszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Jtantargykozi" feladat tervezését, megoldasat (pl. felvételi, palyazatok, ératervek, képzési prog-
ramok Osszehangolasa, versenyek, vizsgak) az érintett munkakdzosségek kdzos munkakozds-
ségi értekezleten megvitatjak, és véleménylket a testileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.
A szakmai munkako6z6sségek az iskolan belll egytittmlkddnek a kévetkez§ teriileteken:

—  Eves munkaterv dsszedllitasa.

— Uj oktatasi, képzési programok kidolgozasa.

- Vizsgaszervezés el6készitése.
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— Iskolai programok szervezése (megemlékezések, versenyek, kirdanduldsok, Berze-hét
szervezése, stb.).

- Egy-egy tanuldcsoport problémainak megbeszélése.

- Tanmentek készitése soran tantargyi koncentracié alkalmazasa.

- Meérések feladatsordnak ¢sszeallitasa.

- Mérések eredményeinek felhasznaldsa.

Az érintett munkakdzosség-vezetdk kdzos megbeszélésen dontenek az egylttmUkodés tovabbi
maodjardl, majd értékelik a kozdsen végzett munkat, javaslatot tesznek esetleges valtoztatdsra.

7.1.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatoi testilet tagjaibdl munka-
csoportok alakulhatnak az oktatdi testllet vagy az igazgatd dontése alapjan. Amennyiben a
munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errél tdjékoztatni kell az oktatdi testlletet.

7.1.5. Az oktatdk feladatkijel6lésének elvei

Az iskoldn belll a kiilonféle rendszeres és eseti feladatok ellatasaval az oktatdkat az iskolaveze-
tés bizza meg. A megbizasok elnyerése a feladatokra jelentkezék kozil vald valasztas vagy kije-
|6lés utjan torténhet. A rendszeres feladatra torténé megbizatdsokat az igazgatd hagyja jova a
kovetkez§ alapelvek mérlegelésével:

- hozzdértés, személyes adottsag, felkészlltség,

- azegyenld terhelés biztositasa,

- az dnkéntesség biztositasa,

- egészségligyi, szocialis, csaladi szempontok figyelembevétele.

A tantargyfelosztast az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezeték javaslata alapjan az
igazgatd hagyja jova. Elkészitéséért sajat teriletiikon az altalanos és a szakmai igazgatohelyet-
tesek felel@sek. A tantargyfelosztds fenntarténak jovahagyasra torténé benyljtdsa az igazgatd
feladata.

A bels6 vizsgakra, az érettségi vizsgakra, és a szakmai vizsgakra a jegyzdk és a kérdezé oktatdok
megbizdsa irdsban torténik, a vizsgaszabalyzatnak megfeleléen.

Az osztalyfénoki, potosztalyfénoki feladatokra a megbizast személyes egyeztetés utan az igaz-
gatd adja.

Az aktualis tanévben elvégzendd feladatokat és azok felelGseit az éves munkaterv tartalmazza.

7.3.  Atanuldk kdzosségei
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7.3.1. Osztalykdzosség

Az iskolai kozdsségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak: kildottek delegdldsa az iskolai didakdonkormanyzatba, dontés az
osztaly bellgyeiben, az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztdsa. Az azonos
évfolyamra és szakra jard tanuldk osztalykdzosségeket alkotnak, melyek élén, pedagdgiai veze-
téként az osztalyfénokok allnak. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg az osztalyfénoki teen-
dék ellatasaval. Munkajat a potosztalyfénok segiti.
Az osztalyk6zosség az alabbi tisztségvisel6ket valasztja:

— osztalytitkar,

- képviseld az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségébe.
Az osztalyf6nok tavollétében feladatait a potosztalyfénok latja el. A pdtosztalyfénokot az igaz-
gato bizza meg.

7.3.2. Diakkérok

A tanuldk a szakmai oktatdssal 6sszefiiggd kozos tevékenységlik megszervezésére —a hazirend-
ben meghatdrozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikodését
az oktatoi testilet segiti.

7.3.3. Didkénkormanyzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkor-
manyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az
igazgatd biz meg 6téves id6tartamra.

A didkonkormanyzat mikodéséhez szilkséges feltételeket az igazgatd biztositja. Az iskolai di-
akonkormanyzat jogositvanyat a didkdnkormanyzatot segitd oktatd érvényesiti. Javaslattétel,
véleményezés eldtt kikéri a didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.
A didkdnkormanyzat az oktatdi testilet véleményének kikérésével dont
- sajat mikodésérdl,
- adidkdonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsardl,
— hatdskorei gyakorlasaral,
- egy tanitas nélkdli munkanap programjaral,
- adidkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérdl, va-
lamint
— az iskolaradid szerkesztfsége vezetdjének, felel§s szerkesztéjének, munkatarsainak
megbizasardl.

A DOK szervezeti felépitése:
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- A DOK-nek alanyi jogon tagja a Miskolci Szakképzési Centrum Berzeviczy Gergely Tech-
nikum minden tanuldja, kivéve, ha irasban nyilatkozik ennek ellenkezgjérdl.

- A DOK alapegységei az osztdlyok. Minden osztaly két fét (osztalyképvisel6+helyettes)
delegdl a DOK legfébb dontéshozd testiiletébe, a Képvisels-testilletbe, melybd! ele-
gend6 egy képviselének jelen lenni az Uléseken.

- A DOK EIndkét az iskola tanuldi valasztjak meg kdzvetlen, egyenld és titkos szavazéssal.

- A DOK sziikebb, operativ, Glések kozotti vezet&sége az EIndkség, ennek tagja az elnok
és az altala kivalasztott személyek.

- A DOK munkajat a DOK-6t segitd oktatd segiti.

A didkdnkormanyzat szervezeti és m(kodési szabalyzatat és annak modositasat a diakdnkor-
manyzat fogadja el és az oktatodi testllet hagyja jéva a jogszabalyi elSirdsok betartasaval.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a iskola mUikodésével és a tanuldk-
kal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a tanuldk kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,
- atanuld helyzetét elemz6, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz,
- a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- aziskolai sportkdor mikodési rendjének megallapitasahoz,
- az egyéb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz,
- a konyvtar, a sportlétesitmények mikddési rendjének kialakitasahoz,
- a hazirend elfogadasahoz.
A fenti Ggyekben a didkdonkormanyzat képvisel§jét a targyaldsra meg kell hivni, és az elSterjesz-

tést, valamint a meghivét a targyalas hatarnapjat legaldbb tizen6t nappal megel6z6en meg kell
kaldeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a iskola mlkddését. A jogszabaly altal meghatarozott

véleményeztetésen felll az intézmény nem hatdroz meg olyan Ugyeket, amelyekben a dontés
el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.3.4. Didkkézgytilés

Evente legaldbb egy alkalommal didkkdzgy(lést kell 8sszehivni. A kozgy(ilésen a tanulokdzossé-
geket osztalyonként 3 6 képviseli. A kozgyllésen a tanuldkat tdjékoztatni kell az iskolai élet
aktualis kérdéseirdl.

A didkkozgylilés dsszehivasat a diakdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkozgyilés na-
pirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elstt tizenodt nappal nyilvanossagra kell hozni.
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7.3.5. A didkok egyéni véleménynyilvanitasa

A tanuld joga, hogy véleményt mondjon és javaslatot tegyen az oktatd-nevel6 munkaval 0sz-
szefliggésben és minden olyan kérdésben, amely a tanuldi kozosséget érinti. Kotelessége,
hogy segitse el6 az iskola feladatainak teljesitését.
A tanuldk egyéni véleménynyilvanitasanak férumai:

- tanitdsi 6ra

— osztalyfénoki éra

- didkkori foglalkozas

— osztalygydlés

- didkkozgydilés.

7.4. A képzési tanacs

7.4.1. A képzési tanacs célja, felépitése

Intézménylnkben a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelezettségiik teljesitésének elGsegi-
tése érdekében, a nevel§-oktaté munka tamogatasara, tovabba az érdekeltek egytttmikodeé-
sének el6mozditasara Képzési tandcs mukodik.

A Képzési tanacsba tagot delegal:

- atechnikum tanuldinak torvényes képvisel6i — 2 f6t (szul6k képviselsi)
- aziskola didkonkormanyzatdnak tagjai — 2 f6t (tanuldk képvisel6i)
- az oktatdi testllet tagjai — 2 f6t (az oktatdi testilet képviselsi)

A képzési tanacs tagjait 1 évre valasztjak a kovetkez6k szerint:

- Atanévelsd szUl6i értekezletén a torvényes képvisel6k osztdlyonként 1-1 f6t delegdlnak
a Képzési tanacs szUl8i képviselbit valasztd értekezletre, ahol maguk kozul egyszer(
tobbséggel 2 f6t valasztanak az intézmény Képzési tanacsaba.

- A Didkdnkormanyzat minden tanév elsd DOK-llésén egyszer( sz6tdbbséggel dont a ta-
nulék 2 képviselgjérdl.

- Az oktatdi testllet a tanév elsd oktatdi értekezletén dont arrdl, hogy tagjai kozdl kiket
delegdl a Képzési tandcsba.

A Képzési tandcsot a tagok altal maguk kozul valasztott elndk képviseli.

A Képzési tandcs tagjainak és elndkének mandatuma a kovetkezd Tanacs megalakitasaig tart.

7.4.1. Avezetbk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
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A Képzési tandcs a sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselSinek
megvalasztasarol szotébbséggel dont. A feladata ellatdasahoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény mikodését. A Képzési
tandcs megalakitasanak el6készitéséért az igazgato felel.

A Képzési tandcs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a techni-
kum igazgatojatol, az e korbe tartozé Ggyek targyaldsakor képvisel§je tandcskozasi joggal részt
vehet az oktatdi testiileti értekezletein.

7.4.2. A képzési tandcsot dontési és véleményezési joga

A Képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6 és oktatd munka
eredményességét.
- A Képzési tanadcs véleményt nyilvanithat a technikum mikodésével kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben.
- Aziskola Szakmai programjanak, Szervezeti és mikodési szabdlyzatanak ill. Hazirendjé-
nek elfogaddsa és mddositasa el6tt ki kell kérni a Képzési tanacs véleményét.
- A Képzési tanacs dont azokban az lGgyekben, amelyekben a Miskolci Szakképzési Cent-
rum Berzeviczy Gergely Technikum Szervezeti és m(ikodési szabalyzata (a jogszabalyi
keretek kozott) a dontési jogot a Képzési tandcsra atruhazta.

7.5.  Akllonboz6 kézbsségek kapcsolattartasanak madjai

7.5.1. Az iskolavezetés és az oktatoi testilet

A kibdvitett iskolavezetés tagjai kotelesek tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozé oktatdkat az
6ket érinté kérdésekrél, ugyanakkor az iranyitasuk ald tartozd oktatéok kérdéseit, javaslatait
kdzvetitik az igazgatdnak.
A kapcsolattartas férumai:

- akibdvitett iskolavezetés llései,

- értekezletek,

- megbeszélések,

— napi Ugyekben kezdeményezett megbeszélések.

7.5.2. Az oktatdk és a tanuldk

Az igazgatd az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az isko-
lai didkdnkormanyzat vezet&ségi Ulésén és a diakkozgydlésen tajékoztatja a tanuldkat. Az osz-
talyfénokok az osztalyfénoki érakon az osztalyt érinté kérdésekrél tajékoztatjak a tanuldkat.
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A szakoktatook a tanuldt egyéni haladdsardl folyamatosan széban és irdsban tajékoztatjak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képviselGik utjan kozolhetik az iskola igazgatoségével, oktatoi testiletével.

A tanulok kozosséget vagy egyént érinté kérdéseire a megkérdezettek 30 napon belll kdtelesek
valaszt adni.

7.5.3. A nevel6k és a szul6k

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuadlis feladatokrél az osztalyfénokok
az osztaly szUl6i értekezletén tdjékoztatjak a szulbket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:

- szUlGi értekezletek (évente két alkalommal)

- fogaddorak (évente harom alkalommal)
— {rasbeli tdjékoztatok elektronikus naplon és ellendrzé konyvon keresztil.

A sz0l6i értekezletek és fogadddrak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A szil6k kérdései-
ket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott képvisel8ik Utjan kozolhetik az
igazgatdsaggal, oktatdi testilettel. A feltett kérdésre széban lehet6leg azonnal, irdsban 30 na-
pon belll valaszt kell adni.

7.6. AvezetOk és a belsd szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartds formai és rendje

Az iskola kulonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja 6ssze. Az iskola kozdssége-
inek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét id6pontokat az iskola éves munkaterve tar-
talmazza.

7.6.1. A vezetbk és alkalmazotti kozosségek kdzotti kapesolattartas formai és rendje

Az oktatoi testllet egészének véleménynyilvanitasat vagy dontését igénylé kérdésekrdl érte-
kezletet tartunk. A munkakdzosségek és a vezet6k kdzotti kapcesolattartas a heti rendszeresség(i
megbeszéléseken torténik.

7.6.2. A didkdnkormanyzat és az iskolai vezetés kbz6tti kapcesolattartas formai és rendje

Az igazgato, illetve a didkdnkormanyzat munkajat segité oktatd rendszeres kapcsolatot tart a
DOK elndkével. A didkkozgy(iléseken az iskolavezetés képviselteti magat.
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A didkdnkormanyzat mikodéséhez az éplletben |évé helyiségeket haszndlhatja, Internet-hoz-
zaférés, fénymasolasi lehetdség all rendelkezésiikre. A DOK a sajat bevételével 6nalldan gaz-
dalkodhat.

7.6.3. Az iskolai didk sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formai és
rendje

Az ISK alapszabaly szerinti mikodéséért az igazgatd felelSs, a sportkor tevékenységét az igaz-
gato fellgyel.

Minden tanév szeptemberében a testnevelés munkakdzdsség vezetdje elGterjeszti az igazgato-
nak a sportkor éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

- mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,
- milyen versenyeken vesznek részt.

7.6.4. Oktatdk és a tanuldk kdzésségei kdzotti kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas formai:

- napi munkakapcsolat a tanérakon,

- tanodran kivili munkakapcsolat (pl. versenyre valo felkészités) szakmai foglalkozasokon,
szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturalis programokon, sport-rendezvényeken.

- A tandrakon kivili kulturalis és sportprogramokon az oktatoi testilet tagjai - az iskola-
vezetés vagy a didkkozosségek kérésére - a szervezésben, felligyeletben is segitenek.

7.6.5. Kapcsolat az iskola-egészségligyi ellatast biztositd szervezettel

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat bizto-
sito szervezettel.

Az iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai ellenérzését az ANTSZ Miskolci Intézete |4tja el. A kap-
csolattartast az iskola igazgatdja biztositja az iskolatitkar kozrem(kddésével, az aldbbi szemé-
lyekkel:

— iskolaorvos
- iskolai fogorvos
— iskolai védén6
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8. Az iskola kiilsé kapcsolatai

8.1. Az iskola kuls6 egylittm(kédésében résztvevék

Az iskola szakmai programjadban meghatdrozott feladatok teljesitése érdekében az iskola
egyuttmuakodik kilsé szervezetekkel. A kilsé kapcsolatok rendszerében a Fenntarténal, mas
allamigazgatasi szervnél, a gyakorlati oktatasban résztvev( vallalatokndl az igazgato képviseli az
oktatdi testilletet.
Az operativ egylttm(ikddésben az adott terileten dolgozé

- igazgatdhelyettes;

- munkakozdsség-vezetd;

- tantestdileti tagok;

— azigazgatd altal megbizott személy;

- az oktatdi testllet megbizdsabdl eljard személy vesz részt.

8.2. Az egylttmUkodés teriletei

8.2.1. Az iskola m(ikodését meghatarozo intézmények

- Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal, mint fenntartd és miikodtetd,
- Miskolci Szakképzési Centrum.

A kapcsolattartasért felelGs: az iskola vezetje és helyettesei.

A kapcsolattartas modja: a hivatali kapcsolattartas szabalyainak megfelelen.

8.2.2. Az iskola szakmai mikddését érinté kapcsolatok

- Miskolci Nevelési, Logopédiai, Palyavalasztasi Tandacsado és Pedagogiai Intézet

- B-A-Z. Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

- Kulturalis és Innovacios Minisztérium

- Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Hivatal

- B.-A.-Z. Megyei Kormanyhivatal

- Oktatasi Hivatal

- Avaros kdzépiskoldi

- Avdros kollégiumai
Kapcsolattartok: igazgato, igazgatdhelyettesek, gyakorlati képzésért felelGs igazgatdhelyettes,
szakmai munkakozosségek vezetbi, oktatok.
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A kapcsolattartds modja: a megjelentetett kiadvanyok, weblapok nyomon kovetése, a kiadott

feladatok végrehajtdsa

8.2.3. Az iskola k6z6sségi, kulturalis életét érintd kapcsolatok

A didkokat tdmogatd alapitvany kuratériuma
megyei, varosi konyvtarak

muzeumok, kiallitd termek

Miskolci Nemzeti Szinhaz

MUvészetek Haza

Miskolci Egyetem

Orszagos Filharmonia

Kapcsolattartok: osztalyfénokok, szakoktatook

A kapcsolattartds modja: a rendezvények lebonyolitdsdnak megfelelGen.

8.2.4. Gyermekjoléti és iskolai egészségligyi kapcsolatok

Miskolci Nevelési, Logopédiai, Palyavalasztasi Tanacsadd és Pedagdgiai Intézet
B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal — Szocialis és Gyamhivatal

B.A.Z. Megyei Gyermekvédelmi Kbzpont

Drogambulancia

Iskolafogdszat

Egészséglgyi Sz(ir6allomas

Kapcsolattarték: pszichologus, szocidlpedagogus

A kapcsolattartds modja: rendszeres tajékozddas, eseti segitségnyujtas

8.2.5. A varos és a megye szakmai vallalkozasai

Kapcsolattartok: igazgatd, szakmai igazgatdhelyettes, gyakorlati oktatasért felelés igazgatdhe-

lyettes, koordinacids igazgatohelyettes, taniizem vezetdje, szakoktatok

8.2.6. Beiskolazasi és tovabbtanulasi kapcsolatok

A beiskolazasi korzet altalanos iskoldi

Miskolci Nevelési, Logopédiai, Palyavalasztasi Tanacsadod és Pedagogiai Intézet
B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal

Oktatasi Hivatal

FelsGoktatasi intézmények
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Kapcsolattartok: igazgatd, szakmai igazgatdhelyettes, gyakorlati oktatasért felelds igazgatohe-
lyettes, koordinacids igazgatdhelyettes

8.2.7. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé kapcsolattartas formai és
rendje

Szakképz8 intézmény lévén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodd szervezetek-
kel kotott egyuttmUkodési megallapodasok tartalmaznak.

FelelGs: gyakorlati képzésért felelGs igazgatohelyettes

Tanév elején: tdjékoztatds ad az iskola munkarendjérdl, az oktatasi sziinetekrdl, az elméleti és
gyakorlati oktatasrdl, a dudlis gyakorlatrél szakmankénti draszamairdl, szakmai programokrol,
szakmai és vizsgakovetelményekrdl. A tanuléi munkaszerzédés, egylttmikodési megallapodas
és megbizasi szerz6dés megkotése a tanuldk gyakorlati képzésével kapcsolatban.

Kilon Utemterv szerint a szakmai zardvizsgak megszervezésérdl, lebonyolitasardl. Egyeztetés
alapjan gyakorlati képz6hely latogatds a Kamara képviselGjével.
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0. Az iskola m(ikédésének rendje

9.1. Az iskola dolgozdinak munkarendje

9.1.1. Az iskola-vezetés munkarendjének szabalyozasa

Az iskola vezet6je vagy egyik helyettese az iskolaban tartézkodik abban az id6szakban, amikor
a tanuldk szamara szervezett iskolai rendszer( foglalkozasok vannak. Ennek biztositdsa érdek-
ében hétf6tdl csutortokig 7.30 és 16.00 kozott, pénteken 7.30 és 14.30 kozott az egyikik az is-
kolaban teljesiti feladatait.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és az aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben
és id6tartamban |atjak el, az igazgatd iranyitasaval.

A Kuruc Ut 65/A szam alatti vendéglato tanlizemben a gyakorlati foglalkozasok napjain 7 éra és
15.30 dra kozott legalabb egy szakoktatdnak kell bent tartézkodnia.

9.1.2. Az oktaték munkaideje és munkarendje

A dolgozdék munkarendjét, munkavégzésének egyes szabalyait a munkakéri leirdsok tartalmaz-
zak a Munka Térvénykonyvével 6sszhangban.

Az iskoldban hatarozatlan idére kinevezett oktatd heti teljes munkaideje 40 6ra, amely a kote-
lez§ orakbal, valamint a nevel6-oktatd munkdaval vagy a tanuldkkal 6sszefliggd feladatok ella-
tasahoz sziikséges id6bdl all.

135. § (1) Az oktaté — az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzataban meghatdrozottak szerint
— a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kétott munkaidd) az
igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot szazaléka-
ban elrendelhetd kotelezd foglalkozasok,

b) a kotelez foglalkozasnak nem mindsild, a szakmai oktatdssal 6sszefliggd egyéb fel-
adatok id6tartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje beoszta-
sat vagy felhaszndlasat dnmaga hatdrozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidSben elldtandd feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztdst az oktatok kdzott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem koételezhet8. A be nem toltott munkakorbe tartozoé feladatot és a tartdsan
tavollévé oktatd helyettesitését az oktatd kilon megallapoddssal lathatja el.

Az oktatok Uigyeleti és helyettesitési rendjét az altalanos igazgatohelyettes allapitja meg az dra-
rend flggvényében. Az lgyeleti rend beosztdsakor az oktatdk igényeit figyelembe veheti,
amennyiben ez nem veszélyezteti az érak ellatasat és a tobbi oktatod érdekeit.
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A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsakor az iskola feladatainak ellatasat, mikodésének
zavartalansagat kell biztositani.

Az oktatd koteles munkakezdése el6tt 10 perccel a munkavégzés helyén megjelenni. A munka-
id6 nyilvantartdst a ki és belépés elektronikus nyilvantartasaval teljesitjuk. A nyilvantartdsrol
heti 6sszefoglalot kap az igazgatd, az iskola minden dolgozdjanak vonatkozasaban.

Az oktaté a munkabdl valo rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legké-
s6bb az adott munkanapon 7 éra 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének,
hogy a helyettesitésérél intézkedhessenek.

Egyéb esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet irasban engedélyt, legaldbb egy nappal elére a
tandra elhagyasara, illetve a tantargyi programtdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasara.

Ha az oktatd a tanév kozben szabadsagot (rendes, anyasdgi) kivan igénybe venni, azt a titkarsa-
gon talalhaté nyomtatvany kitoltésével teheti meg.

A tanodrdk elcserélését az igazgatd engedélyezheti irdsos bejelentésre.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerUlése érdekében hidnyzas esetén - lehetdség szerint -
azonos szakos oktatot kell helyettesitésre beosztani. Ennek kidolgozasa tartds helyettesités ese-
tén a munkakozosség-vezetd feladata.

Az oktatd szdmara - a kotelez6 draszamon fellli - nevelS-oktatd munkaval 6sszefliggd rendsze-
res vagy eseti feladatokra a megbizdast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatdhelyettesek
vagy a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizas kijelolés alapelve
a ratermettség, a szaktudas és az aranyos terhelés.

9.1.3. A nem oktaté dolgozék munkarendje

Az iskoldban a nem oktato dolgozdok munkarendjét az igazgatd és a gazdasagi ligyintézé allapitja
meg. A technikai dolgozdk szabadsagat a gazdasagi Ugyintéz8 osztja be, az igazgatd engedé-
lyezi.

9.2. Az iskola tanuldinak munkarendje

A tanuldk jogait és kdtelességeit, a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat a
hazirend tartalmazza.

9.3. Atanév helyi rendje

A tanév rendjét a Kulturalis és Innovacids Minisztérium rendeletben szabdlyozza. A tanév helyi
rendjének 6sszedllitasaért az igazgaté felel.
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A szakmai munkakdzosségek éves munkatervének elkészitéséért a munkakozosség-vezetdk a
felelGsek. A szakmai munkakozdsségek munkatervei alapjan az iskola vezet8sége 6sszeallitja a
tanév helyi rendjét, amelyet az oktatdi testllet a tanévnyito értekezleten fogad el.

9.4. Az iskola nyitvatartasa

Az iskola épllete szorgalmi id6ben hétfétél péntekig 7-19 déra kozott tart nyitva. Az igazgatdval
tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épllet ettél eltérd idépontban, illetve szombaton és va-
sarnap is nyitva tarthaté.

9.5. A tanitas és az Gigyelet rendje

Az oktatds és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levd heti drarend alapjan torténik az oktatdk vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

11111
oA

IR

kodzi szlinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi orak engedély nélklli latogatdsara csak az intézmény vezetdi és az oktatdi testilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelez§
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatéhelyettes altal el6re engedélyezett id6pontban és
modon torténhetnek, lehet8ség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az iskolaban 7.35 6ratol és az érakdzi sziinetek idején oktatdéi tigyelet miikddik az tigyeleti rend
szerint. Az Uigyeletes oktatd koteles a rabizott éplletrészben a tanuldk magatartasat, az épllet-
rész rendjének meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

oA

ideje alatt csak az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az osztalyfénok vagy a pdtosztalyfénok ira-
sos engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét.

Az el6rehozott érettségit tett tanuldk az adott tantargy érdin ismereteik szinten tartdsa érdeké-
ben szil6i kérelemre, igazgatdi engedéllyel részt vehetnek. Amennyiben az éraldtogatdsra en-
gedélyt kapnak, Ugy a tobbi tanuléhoz hasonldan be kell tartaniuk az éran vald részvétel szaba-
lyait.

Az oraldtogatds alol felmentést kapott tanuldk lres teremben, a kdnyvtdrban, az iskolai biifé-

IR

A tandran kivili foglalkozasok 14 és 18 dra kozott szervezhetdk. Ettél eltérni csak igazgatoi bele-
egyezéssel lehet.
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Szorgalmi idében a tanuldi Ggyek intézése az iskola foldszinti iroddjaban és titkarsagan els6sor-
ban a nagyszinetben torténik.

Tanitasi szinetekben az iskolai ligyeletet szerdai napokon 8 dra és 12 dra kdzott kell megszer-
vezni.

Dupla drak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatok.

9.6. Az iskola helyiségeinek hasznalata

A didkok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feligyelet mellett hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit
zasokat kdvetben — a tanteremért felelSs, vagy a foglalkozast tartd oktato fellgyelete mellett
—lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tor-
naterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédé belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartdsa tanuldink és az oktatdok szamara kotelezd.

Atanulodk az altaluk hasznalt helyiség, berendezés épségéért erkdlcsileg és anyagilag is felelGsek.
A géptermekben, a tornateremben, kondicionald termekben a tanuldk csak oktatd feligyelete
mellett tartdzkodhatnak. Ez aldl kivételes esetekben csak az igazgatd adhat felmentést.

Az alkalmazottak sajat hasznalatra az iskola berendezéseit, eszkdzeit csak az igazgatd engedélyé-
vel, atvételi elismervény ellenében vihetik ki az iskolabdl.

Az iskola didkjai és dolgozdi az éplletbe, és egyes kiemelten fontos helyiségekbe csak belépd-
kartydval [éphetnek be. A belépésrél és a kilépésérdl szamitdgépes nyilvantartas készil. A nyil-
vantartdst a késések adminisztralasa érdekében az osztalyfénokok megkapjak. A dolgozdk be-
és kilépésének adatait az igazgato kapja meg.

9.6.1. Nem iskolai alkalmazottak, diakok iskolai tartézkodasanak rendje

A szakképzési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az iskolaba
jardé tanuldk szileit és a fenntartd képviseldit) csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az
épuletben.

Az iskola épUlletébe érkezé szUl6ket, idegeneket a portaszolgdlat ellendrzi, és szikség esetén
elkiséri az iskolatitkarhoz.

Az iskola helyiségeit tanitasi idon tul kiilsé igényl6knek kiilon megallapodas alapjan bérbe lehet
adni, de ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarhatja.

Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelGsek:

- aziskola tulajdondnak védelméért,
- arend és a tisztasag meglrzéséért,
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- atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott elSirdsok betartasaért.

A bejarat haszndlatanak rendje:

A porta szervezi az iskoldban az iskoldval jogviszonyban nem allék be- és kilépését, azokat a
portanapléban rogziti.

- Aziskolai rendezvények Ugyfélfogadasi rendjérdl a felelés el§z6leg a portat irdsban ér-
tesiti.

- Azel6re nem tervezhet§ lGgyfélfogadds esetén a portds sajat hatdskorben szervezi meg
a belépést. Ertesiti a Titkdrsagot, a keresett személyeket, segiti a kapcsolatfelvételt. Az
emeletre csak a keresett személy tudtaval engedheti fel a belépdket.

— Rendkivili —sajat hataskorben nem kezelhet§ — esetekben a portaszolgalat az Gigyeletes
igazgato-helyettes, illetve a titkarsag iranyitdsat veszi igénybe. Az iskola terlletén, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel csak hivatalos Ugyintézés ci-
mén tartdzkodhatnak.

9.6.2. Az iskola telephelyei

A vendéglato tantizemben dolgozd oktatdk beosztasat a szakmai igazgatdhelyettes és a gyakor-
lati képzésért felels igazgatdhelyettes késziti el, a tanlizem vezet6jének javaslatara.

A tanizem nem oktaté dolgozdival a kapcsolattartasért a gazdasagi tgyintézé felelSs.

9.7. A munkaidé vezetésének szabalyai

9.7.1. A munkaidé nyilvantartasanak dokumentumai:

Alapdokumentumok:

- az elektronikus napld haladasi része,

— szakkori 6rdk esetében a szakkori naplo,

- egyéb tevékenységeknél (pl. el6készits, versenyfelkészités) az illetékes igazgatdhelyet-
tes altal meghatdrozott nyilvantartas.

A dokumentumokat folyamatosan, naprakészen kell vezetni.

9.7.2. Az oktatdk munkaidd-nyilvantartassal kapcsolatos feladatai

Az oktatok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében elldtott tevé-
kenységekrdl nyilvantartast vezetnek az elektronikus napléban, melyek az aldbbiak lehetnek:

- felkészllés a tandrdakra, foglalkozdsokra
- atanuldk értékelése, feladatlapok 6sszeallitasa
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tanorak el6készitése

Ugyviteli tevékenység a tanitdsi orakra valé felkészlés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentdldsa, az elmarado és a helyettesitett érak veze-
tése,

érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek dsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakdnkormany-
zatot segité feladatok) ellatdsa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szUlGi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk felUgyelete érakozi sziinetekben,

tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

tanitas nélkdli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdban vald kdzremdkodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az oktaték a megtartott orakrol, szakkorokrél, felzarkdztatasrol, egyéni foglalkozasrol elektro-

nikus naplét vezetnek.

9.7.3. A nyilvantartasok ellenérzésének menete

A napldk és egyéb nyilvantartasok folyamatos vezetésének ellenérzése az igazgatdhelyettesek

feladata.
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9.7.4. Gazdasagi, technikai dolgozdk

Az iskola nem oktaté dolgozoi jelenléti ivet vezetnek. A gazdasagi, technikai dolgozok jelenléti
ive a gazdasagi irodaban, a titkarsagi dolgozdk, a rendszergazda jelenléti ive pedig a titkarsagon
kerUl elhelyezésre.

44



Ikt: NSZFH/mszc-berzeviczy/002558-2/2024

10. A tandran kivili foglalkozasok

Az iskola a tanuldk érdekl&dése, igényei szerint tandran kivili foglalkozasokat szervez, ha ennek
finanszirozasi feltételei biztositottak.
Formai:
— didkkor (szakkor, érdeklédési kor, 6nképzdkor, énekkar, mlivészeti csoport)
— iskolai sportkér, tomegsport
- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap
— az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi érdk keretében meg nem valdsit-
hatd osztaly vagy csoportfoglalkozdsok (felzarkdztatds, tehetséggondozas, versenyfel-
készités, felvételi el6készits)
- tanulmanyi kirdndulds, kornyezeti nevelést szolgald program, kulturalis és sportrendez-
vény
A foglalkozasokra jelentkezés tanév elején, oktdber 1.-ig torténik, és egy tanévre szol. Rendsze-
res foglalkozdsok esetében a foglalkozas vezet6je koteles a beiratkozott tanuldk mulasztasat
dokumentalni.

A tandran kivili foglalkozasok rendjéért az igazgatdhelyettesek a felelGsek. A heti rendszeresség-
gel mikodd foglalkozdsok helyét, id6pontjat és vezetdjét a tandran kivili drarendben kell rog-
ziteni.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek szerve-
zéséért a szakmai munkakodzosségek, az iskolai didkrendezvények szervezéséért a didkonkor-
manyzat, a didkdnkormanyzat mlkodését segitd oktatod a felel6s. Ezen programok ltemezésé-
rél, tartalmi szabalyozasardl és feleléseirél a szakmai munkakdzésségek, a diakénkormanyzat
munkaterve és az iskola éves munkaterve intézkedik.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetés( versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatdhelyettes felelGsek.

- A felzarkoztatasok, korrepetaldasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi ko-
vetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetdldst az igazgatod altal megbizott oktatd
tartja.

- Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kodzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kulfoldi utazasok az igazgatd
engedélyével és oktatd vezetésével, a szil6k hozzdjarulasaval szervezhetdk.

— Atanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egy-
ben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
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kiranduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell sza-
balyozni.
A mindenkori koltségvetési és tdmogatasi lehet&ségek figyelembevételével intézményiink a ko-
rai iskolaelhagyas és a lemorzsolddas megel&zése érdekében tanulécsoportos foglalkozasokat
szervez. A tanuldécsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése (matematika,
anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg.
A tanuldcsoportokkal torténd foglalkozds oktatasszervezési kiinduldpontja a tanuldk fejlédési
igénye, azaz az egy tanteremben térténd parhuzamos tanuldéi foglalkozdsok (pdros tanari jelen-
lét) mellett csoportszoba jellegli tevékenységek is megvaldsulnak.

A tanuldcsoportos foglalkozasok sordn kiemelt szempontot jelent a szlikséges taneszkoz ella-
tottsag biztositasa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozdsok lebonyolitdsara alkalmas pedagé-
giai eszkdzok alkalmazasa. A tanuldcsoportok kialakitasa elsésorban — de nem kizardlag — a 9.
évfolyamos tanuldkat érinti. A tandran kivili foglalkozdsok a tanuld szamara ingyenesek.
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11. A hit- és vallasoktatasrol

Az iskola a tanuld, a kiskoru tanulé torvényes képvisel6jének kérésére a kotelezé foglalkozasok
rendjéhez igazodd, de annak részét nem képez6 fakultativ hitoktatas egyhazi jogi személy altali
megszervezését biztositja.

A fakultativ hitoktatashoz szikséges targyi feltételeket a szakképzé intézményben rendelke-
zésre all6 eszkozok hasznalataval biztositjuk. A fakultativ hitoktatas tartalmat az adott vallas
hitelvei alapjan az egyhazi jogi személy hatarozza meg és végzi a hitoktatasra jelentkezés lebo-
nyolitasaval, valamint a hitoktatasban kdzrem(kodé személy alkalmazasaval és ellenérzésével
kapcsolatos feladatokat. A fakultativ hitoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran az iskola
az egyhazi jogi személlyel egyluttmikodik.

47



Ikt: NSZFH/mszc-berzeviczy/002558-2/2024

12.  Aziskolai nevel8 — oktatd munka belsé ellenérzése

A bels6 ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Biztositja, hogy az
ellendrzés soran felmerild hibak feltarasa id6ben torténjen, ezzel fokozza a munka hatékony-
sagat.

Az iskola belsé ellenGrzésének a célja:

- Segitse el6 az iskola feladatkdrében a minél hatékonyabb oktatast.

- Azellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelel6en kérje szamon az ered-
ményeket az oktatoktol.

— Segitse a szakmai, gazddlkodasi és egyéb feladatok legésszer(ibb, leggazdasagosabb el-
|atasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze.

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében hivja fel a figyelmet
az iskola mlkodése soran felmerilé megalapozatlan, vagy helytelennek mingsulé intéz-
kedésekre, tévedésekre, hibakra, hidanyossagokra is.

— Segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Biztositsa a minéség folyamatos fejlesztését.

A folyamatos belsé ellenGrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgatd felels.
Ezen tulmenden az iskola minden felel8s beosztasu dolgozdja felelds a sajat terlletén.

Az ellen6rzéshez, mérésekhez éves ellenérzési tervet kell késziteni a szakmai program és az éves
munkatervek alapjan. Az ellen6rzésrél értesiteni kell az ellenérzésre kerUl6 tertletek felelGseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék.

A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerUen, illetve bejelentés nélkil is sor kerilhet ellen-
Grzésre.

Az iskola oktatd-nevel§ munkajanak belsd ellenérzéséért elsésorban az iskolavezetés és a ki-
|6nb6z6 munkakdzosségek vezetdi a felel8sek.

Az igazgaté ellendrzi az igazgatdhelyettesek és a munkakdzdsség-vezetSk munkajat. Szikség sze-
rint 6rakat latogat, kilénosen a palyakezddk, gyakornokok esetében.

Az igazgatdhelyettesek rendszeresen ellenérzik az adminisztracids tevékenységet, és - kilono-
sen a félévi, év végi értékelések kozeledtével- a tanulmanyi el6rehaladast, érakat latogatnak.

A gyakorlati képzésért felelGs igazgatdhelyettes ellenérzi a gyakorlatok megtartdsat, és admi-
nisztralasat, a tanuldi hidnyzasokat.

A munkakozdsség vezet6k figyelemmel kisérik a bemeneti mérések, a kompetencia mérés és a
vizsgak eredményeit. Figyelemmel kisérik, hogy a tanmeneteknek megfelelé (itemben halad-e
az oktatds, orakat latogatnak. A felmerilé elmaraddsokat és problémakat jelzik az igazgatdnak.

A gyakornok tevékenységét a szakmai segité tamogatja a Gyakornoki szabalyzat alapjan.
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13. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez§ tandrai testnevelés éran és a
szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell megszer-
vezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

13.1. Diaksportkor

Az iskola megteremti a tanuldk mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket, biztositja a
sportkdr mikodését.

Az iskolai sportkdr 6nallé iskolai szervezeti forma, mikdédését az iskola biztositja. Az iskolai sport-
kor élén az iskola altaldanos igazgatdhelyettese all. Megbizdsa hatarozatlan idére szél. Az iskolai
sportkor az iskola valamennyi tanuldja szamara biztositja a testedzés lehetdségét. A sportkori
foglalkozdsokon alkalmat kell teremteni a sportban tehetséges tanuldk edzésére, versenyezte-
tésére.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld a foglalkozasokrél rendszeres feljegyzést készit,
melyet a havi elszamolas részeként igazoltat az iskola altaldanos igazgatdhelyettesével. A sport-
kor miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola vezet6je biztositja (hely, sporteszkoz).

A sportkor vezetbje, az igazgatd és a testnevel§ oktatdok kdzbsen dontenek a sporttdmogatas
osszegének felhasznalasardl.

13.2. Témegsport

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja a feltételeket. A
tomegsport- foglalkozdsok pontos éraszamat tanévenként a tantargyfelosztasban kell meghata-
rozni.

A tomegsport orakrél nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a foglalkozasok
anyagat, helyét, idejét, az 6ran résztvevs tanuldk szamat. A tomegsport orardl vezetett nyilvan-
tartds a havi tuléra elszamolds dokumentuma.
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14.  Atanuldk elismerése, jutalmazasa

14.1. A jutalmazas feltételei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérve kiemelkedéen végzi, aki kitarto
szorgalmat, vagy példamutatd kdzosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jé hir-
nevének megdrzéséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tulmenden jutalmazhatja azt a tanuldt, aki:

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- akozosségi életben tartdsan jo szervezl és iranyitd tevékenységet végez,
- terileti, orszagos versenyen helyezést ér el,

- felel@sségteljes didk-onkormanyzati tevékenységet folytat.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylttes munkat, példamutatdan egységes helytallast ta-
nusité tanuldi kdzésséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni, melynek formai
a kovetkezdk:

- jutalomkirandulds,
- kulturalis hozzdjarulas (szinhdz- vagy kiallitas-latogatas, stb.),

14.2. A jutalmazas formai

Tanév kdzben:

- szakoktatdi dicséret széban
- szakoktatdi dicséret ellen8rzébe irva
— osztalyfénoki dicséret ellenérzébe irva
- igazgatdi dicséret ellenérzébe irva
- igazgatdi vagy oktatdi testlleti dicséret az iskola ifjusaga el6tt, radidban, illetve Gnne-
pélyeken
Tanév végén:
- bizonyitvanyba irt szaktargyi dicséret
- bizonyitvanyba irt dltaldnos tanulmanyi munkat elismeré dicséret
- oklevél
- jutalomkonyv
- jutalmazds az iskola alapitvanyanak révén
- igazgatdi dicséret az iskola ifjusdga el6tt
-, Kivald diak” cim elnyerése
- ,Szakma kivaldé didkja“ cim elnyerése
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A mindenkori érettségi el6tt allo tanuldk osztalyonként titkos szavazassal javaslatot tesznek a
,Kivalo didk” cim elnyerésére, melyet az oktatdi testilet elé terjesztenek. Az oktatdi testilet
titkos szavazassal elddnti, hogy az adott tanévben ki kapja meg a cimet és a vele jaré aranyme-
dalt. Az oklevelet és az aranymedalt az iskola igazgatdja adja at a ballagasi Uinnepélyen.

A mindenkori szakmai évfolyamon végzds osztalyok tanuldi kozil a szakmai targyat tanitd okta-
took dontése alapjan szakmanként, vagy szakmacsoportonként egy diak ,Szakma kivalé didkja“
cimet kap. A Szakma kivalé didkja cimhez jaré aranymedalt az adott szakma jeles képviselje
finanszirozza, és a szakképz8sok bucsuztatd Gnnepélyén adja at.

A dicséretek, jutalmak dtadasdra az iskola barmely oktatdja javaslatot tehet. A jutalmak odaité-
|ésérdl az erre jogosult nevel§, szakoktatd, osztalyfénok, vagy igazgatd dont. A jutalmazdssal
kapcsolatban az oktatdi testilet tagjai véleményt nyilvanithatnak.

Az a tanuld, akinek iskolai szinten is kiemelked§ a teljesitménye (tanulmanyi és kulturalis ver-
senyek gydztese, az iskoldért végzett kiemelkedd tarsadalmi munka részese, stb.), jutalmat a
tanévzaro Gnnepélyen az iskola kozdssége el6tt nyilvanosan veszi at.

A kiemelkedd teljesitmények az iskola weblapjan, kézésségi oldalain és az iskolaradidban kihirde-
tésre kerillnek.

A dicséretet irdsba kell foglalni és azt a szUl6 tudomdsara kell hozni. A jutalmazas megtorténtét
az osztalyfénok tartja nyilvan, az elektronikus napléba és az ellenérzébe is bejegyzi. A szaktargyi
és altaldanos tanulmanyi dicséretet a bizonyitvanyba és a torzslapba is be kell jegyezni.

A jutalmak tikrozédnek a tanuldk szorgalmanak és magatartasanak mingsitésében.
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15.  Atanuldkkal szembeni fegyelmezd és fegyelmi intézkedések

15.1. Fegyelmezd intézkedések

Az a tanuld, aki kotelezettségeit enyhébb formdban megszegi, fegyelmezd intézkedésben ré-
szesitendd. A fegyelmezd intézkedések a kdvetkezdk lehetnek:

- oktatoi figyelmeztetés

- osztalyfénoki figyelmeztetés

- osztalyfénoki intés

- igazgatdi figyelmeztetés

- igazgatdi intés
A fegyelmez6 intézkedést a tanuld ellenérzdjébe és az elektronikus naploba be kell irni. A fe-
gyelmezd intézkedést az oktatd, az osztalyfénok, az igazgatd sajat hataskdrében megteheti. A
fegyelmez@ intézkedések kiszabdsakor a fokozatossag elve érvényesul, amelytél indokolt eset-
ben el lehet térni.

A fegyelmez@ intézkedések tikrézédnek a tanuldk magatartasanak mindsitésében.

15.2. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras kezdeményezhet§
ellene.

15.2.1. A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonydbdl szarmazé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fe-
gyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditdsa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskorud tanuld esetén e jogot
a kiskoru tanulo térvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi eljaras szabalyait a Szakképzési torvény 65 §-a és a végrehajtasi rendelet XXVII. feje-
zete tartalmazza.

15.2.2. Az egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljdras az egyeztet§ eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a kotelességsze-
géshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gya-
nusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érde-
kében.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl szold tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld kis-
koru, a torvényes képvisel§je és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételé-
nek lehet&ségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hatdridejére.

A tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je, a meghatalmazott kép-
visel6 és ha van a sértett, az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon belll irdsban
jelentheti be, hogy az egyeztet§ eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je, a meghatalmazott
képvisel§ és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irasban egyarant hozzajarult, a fe-
gyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom hdnapra fel kell
flggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszen-
vedd fél esetén a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell szlintetni.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje vagy a meghatalmazott
képvisel6 kérelmére az egyeztet{ eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha

- asértett az egyeztetd eljards lefolytatdsahoz nem jarult hozz3,
- atanuld fegyelmi blntetés hatdlya alatt all,
- atanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi bintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kdvette el vagy
— atanuld ellen a kotelességszegés elkdvetését megelszE egy éven belll indult fegyelmi
eljarast egyeztet( eljaras eredményeképpen szlletett megallapodas alapjan szlintették
meg.
Az egyeztet( eljards lefolytatdsahoz szikséges feltételek biztositdsa (igy kilondsen megfelel§
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesits levél kikuldése) a fegyelmi bizott-
sag elnokének a feladata. Az egyeztet§ eljarast olyan nagykorud személy vezetheti, akit a sérel-
met elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

15.3. Kartéritési felel6sség

Ha atanuld aziskolanak, illetve a gyakorlati képzés szervezdjének kart okoz, akkor a Szakképzési
torvény 66.§ értelmében kell eljarni. A karokozas mértékének megallapitasa a gazdasagi lgyin-

s _u

téz8 szamitasai alapjan az igazgato feladata.

53



Ikt: NSZFH/mszc-berzeviczy/002558-2/2024

16.  Atanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete, ellatasa

16.1. Orvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIl1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-
szeres egészséglgyi fellgyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat
az igazgatohelyettesek végzik. Az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi fellgyeletét és el-
|atdsat az iskoldban iskolaorvos és védéné végzi.

Rendelésiid6: a tanév elején meghatdrozott idében. A rendelési id6t az iskola bejaratanal ki kell
flggeszteni.

Az iskolaorvos feladatai:

— dltaldnos orvosi, fizioldgiai vizsgalatot végez valamennyi tanuld szamara 9., 11. és 13.
osztdlyban,

- szakmai alkalmassagi vizsgalatot tart a beiratkozaskor,

— sportorvosi vizsgalatot végez minden olyan tanuldénal, aki valamilyen szintl felmentést
kér testnevelés 6rardl, vagy versenyszerlen sportol, — elldtja a krénikus betegségben
szenved6k gondozasat, — akut betegellatast végez.

Az iskolai védéné feladatai:

A védénd munkajanak végzése soran egylttmdkddik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szUkséges sz(révizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi al-
lapotanak alakulasat, az el8irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sz(irévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizs-
galat stb.) A véd&énd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

- Végzi a didksag korében a szlkséges felvilagositd, egészségnevel§ munkat, osztalyfé-
noki drakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytttmikddve. Figyelemmel kiséri az
egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi munkaja-
ban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoéléti Szolgalat stb.).

- Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dol-
gozdbjanak alapvetd feladata.
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Egészségligyi alkalmassag, palyaalkalmassag

El6zetesen egyeztetett Utemezésben és témaban osztalyfénoki drakon az iskolaorvos, a védéné
egészséglgyi felvilagositd el6adasokat tart.

Az iskola tanuldinak fogdszati ellatdsa (akut ellatas, rendszeres sz(irGvizsgalat) az iskolafogasza-
ton torténik.

16.2. Szocialpedagdgus, pszicholdgus

A tanuldk veszélyeztetettségének megel&zése, lelki egészségének biztositdsa, valamint a gyer-
mek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskoldban szocidlpeda-
godgus és pszicholdgus mikodik.

Feladataik kilondsen, hogy

- hetente fogadddrat tartanak a tanuldknak és a sztléknek,

— dallandd kapcsolatot tartanak az osztalyfénokokkel,

- aszenvedélybetegségek megel6zése érdekében el6adasokat szerveznek,

- oktatok, szuldk, tanuldk jelzése alapjan a veszélyeztetett tanuldknal megismerik a csa-
ladi kornyezetet,

- a pedagdgiai eszkdzokkel meg nem szlintethetd veszélyeztets tényezd megléte esetén
értesitik a gyermekjoléti szolgalatot,

- agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesznek az esetmegbeszéléseken,

- egyeéni és csoporttréningek keretében kezelik a tanuldk pszichés problémait,

- a tanuldk anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvé-
delmitdmogatdst kezdeményeznek a tanuld lakdhely szerinti Gnkormanyzat polgdrmes-
teri hivatalanal,

— aziskoldban a tanuldk és a szil6k altal jol lathatd helyen kozzéteszik a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

16.3. A tanuldk veszélyeztetettségét megel6z6 feladatok

Az iskola figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel§zésével és megszinteté-
sével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az iskola 6sszes dolgozdjanak alapvetd fel-
adata. Ennek végzése soran az iskola vezetéje pszicholdgust és szocialpedagdgust biz meg a fel-
adatok koordinalasaval.

A szakemberek kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
és hatdsagokkal.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsa érdekében.
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16.4. A nemdohanyzdk védelme

Az 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl értelmében az iskolaban és annak be-
jaratatél szamitott 5 méteren beldl sem nyilt, sem zart légtérben dohdanyzéhely nem jelolheté
ki (beleértve az udvart is). A dohdnyzasi korlatozast jél 1athatd, szabvanyos tilto tablaval kell
jelolni. A 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet értelmében a dohanytermékek a tiltott targynak
mindsul.

16.5. A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak
leadasa és atvétele

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a haszndlataban korlatozott targyak korérdl, va-
lamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabdlyairdl szol6 245/2024. (VIII. 8.) Korm.
rendelet vonatkozé elGirasai és a hazirendben foglaltak szerint jarunk el.

A jogalkoto altal a magyar jogrendbe beillesztett kormanyrendelet el6irasait az alabbi mddon
tartjuk be. Mind a kollégak, mind a didkok a jogszabalyi elGirasnak valdo megfelelésben feltétle-
nul kozremkodnek! A jogszabaly megsértése intézkedést von maga utdan minden érintett sze-
replé esetében. A didkok figyelmét felhivtuk arra, hogy az iskoldba érkezés el6tt mérlegeljék
azt, hogy szliikséglk van-e a jogszabdlyban megnevezett tiltott és hasznalatdban korlatozott
targyakra az iskolai idén kivil. Célszer( ezeket a targyakat otthon hagyni.

7:45-kor tovabbra is elkezd6dik az elsé 6ra. A hazirend 2.1 pontja szerint 7:35-re kell, hogy
hasznalataban korlatozott eszkdzoket az elsd orat tartd oktatd szedi 6ssze. A didkok alairasukkal
igazoljak az eszkozok atadasat. A mobileszkdzoket lenémitott, vagy kikapcsolt allapotban kell
leadni. Minden didk kap egy buborékos boritékot és egy nejlon zacskoét. A leadas el6tt a didkok
maguk helyezik bele a készilékeket a védbtasakokba, azokat a sajat nevikkel feliratozva, le-
zarva adjak at az eszkozoket az oktatdknak. Az 6sszegydjtott készilékeket a kollégak az elsé éra
végén dobozokban elhozzak, a tanari folyoséjan elhelyezett zarhatd szekrényekbe elzarjak azo-
kat. A szekrények kulcsait az igazgatohelyettesi irodaban &rizzik. A nap végén az utolsd orat
tartd oktato alairas ellenében atnyujtja a hasznalataban korlatozott eszkdzoket a tulajdonosai-
nak.

Amennyiben az oktatok barmely éran oktatasi célbdl hasznalni kivanjak az eszkozoket, és ezzel
kapcsolatban el6zetes egyeztetés tortént, akkor az oktatod jelez a didkoknak arrdl, hogy nap
kdzben felvehetitek a készllékeket adott déra el6tt. Ugyanakkor a didkok kotelezettsége a ki-
csengetés el6tt a hasznalataban korlatozott targyakat ismét atadni az oktatdnak, hogy megtor-
ténjen a nap tovabbi részében azok elzarasa.
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Amennyiben a kormanyrendelet értelmében tiltott, vagy hasznalatdban korldtozott eszkdzt
nem adnak le a didkok az els6 tandrajuk elején (pl. okoséra, mobiltelefon, dohanytermék), és
megszegik ezzel a rendeletben foglaltakat, akkor azokat elvesszik, és csak a nap végén kapjak
azokat vissza. A szabalyszegés esetében szobeli osztalyfénoki figyelmeztetés, majd igazgatdi
szobeli figyelmeztetés torténik. Ezt kovetéen meginditja az iskola a hivatalos eljarast a szabaly-
sértéssel kapcsolatban.
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17. Iskolai védd, 6vo elGirasok

17.1. Az iskola védé, 6vo elbirasai

Az iskola minden alkalmazottjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldknak az egész-
séglk, testi épséglk megbrzéséhez szliikséges ismereteket atadja, illetve ha észleli, hogy a ta-
nuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola alkalmazottainak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint az lgyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelem-
mel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betar-
tatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségik védelmére vonatkozo elGirdsokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osz-
talyfénokoknek feltétlenll foglalkozniuk kell a balesetek megel8zését szolgald szabalyokkal az
elsé osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

- a hazirend balesetvédelmi el8irasait,
- a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekdilési Utvonalat, a menekilés rendjét,
a tudomasul vételt a tanuldk aldirdsukkal igazoljak.
A tanév folyaman aktualisan balesetvédelmi kérdésekkel kell foglalkozni:
- tanulmanyi kirdndulasok, turak eltt
- rendkivili események utan.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Minden tanévben a gyakorlati foglalkozasok megkezdésekor a gyakorlati oktatdk kotelesek
(kuls6 kereskedelmi egységek esetében a tanuldfelel6sok bevonasaval) a tanuldkat balesetvé-
delmi oktatasban részesiteni. Az oktatdsrol jegyzékonyvet kell felvenni, melyet valamennyi ok-
tatasban részesUlt tanuldval ala kell iratni. Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a tanulék megfeleld
mértékben elsajatitottak a balesetvédelmi el6irasokat.

A nydri szakmai gyakorlatok megkezdésekor a tanuldkat a gyakorlati munkahelyeken - figyelem-
mel a fontosabb baleseti veszélyekre - munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

A munkavédelmi oktatds kotelezettségét a vallalkozasokkal kotott megallapodasnak tartalmaz-
nia kell, megjeldlve az oktatdsért, a balesetek megel6zéséért felelds személyek nevét.

/////

megel§zési feladatait a tantargyak helyi tantervei tartalmazzak.
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Az iskola gazdasagi lgyintézéje a kilsé megbizott cég képviselSjével egyltt az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések keretében rendszere-
sen ellen6rzi, az iskola Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatainak megfelel&en.

/////

/////

17.2. A dolgozdk feladata a tanuldbalesetek megel6zésében és baleset esetén

A feln6tt alkalmazottakat a tanuldk védelme tekintetében kilonleges kotelezettségek terhelik.

Minden dolgozdnak kotelessége az iskola teriletén felfedezett vagy tudomasara jutott baleset-
veszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelGs vezet6nek, a gazdasagi Ugyintézének vagy a
portaszolgalatnak.

Ha a dolgozé a balesetveszélyt meg tudja szlintetni, akkor kdtelessége ezt megtenni.

Ha a balesetveszélyes helyzetet éplletrész vagy annak berendezése okozza, a veszélyt az ész-
lel6nek kotelessége jelenteni az iskolavezetésnek.

A veszély megszlintetésérdl az iskolavezetés jelenlévd tagja gondoskodik.
A szakszer( elhdritdsig a helyben lehetséges védelmet, és megel§zést biztositani szlikséges.

Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldi magatartds okozza, az osztalyfénoknek kell
eljarnia; sulyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

17.3. Iskolai preventiv feladatok

Evente legalabb két alkalommal (szeptember és februar) munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvé-
delmi és biztonsagtechnikai szemlét kell tartani.

A szemlebizottsdg tagjai a gazdasagi Ugyintéz8, és a munka- és tlizvédelmi megbizott cég kép-
visel6je. A bejarasrol az igazgatdt értesiteni kell.
A szemlék megallapitasait irasba kell foglalni felel6sok és hatarid6k megjelolésével. Az Ujabb

szemlén ellendrizni kell az el6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat.

A karbantarték mindennap ellenérzik sajat teriletiket. Munkavégzésik sorrendjét a fontos-
sagra valo tekintettel hatarozzak meg. Ha 6nalléan nem tudjak elhdritani a hibat, veszélyhely-
zetet, jelentik a gazdasagi Ugyintézének, aki kdteles azonnal intézkedni, illetve errél az igazgatot
tajékoztatni.
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17.4. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felUgyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezs intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie, ha szikséges, védénét, orvost, mentst
kell hivnia;

- abalesetet, sértlést okozod veszélyforrast a téle telhetéd mddon meg kell szlintetnie;

- minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjé-
nek, vagy helyettesének.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tdbbi nevelének is részt kell ven-
nie.

A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyujtasban részesité dolgozd a sérdilttel csak annyit te-
het, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént harom napon tul gydgyuld balesetet, sérilést a munkavédelmi megbizottnak
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkerUlhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a szlikséges intézkedéseket végre kell haj-
tani. A Diakbnkormanyzat képvisel8je jogosult a vizsgalatban részt venni.

17.5. Jelentési kotelezettség

A tanuld és gyermekbalesetekkel 6sszefliggé feladatokat, a jelentési kdtelezettséget jogszabaly
részletezi. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd
altal megbizott iskolatitkar végzi elektronikus rendszer alkalmazdasaval.
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18.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkivili esemény a tliz, robbands, gdzomlés, belviz, arviz, egyéb rendkivili kar, vagy helyzet
az épiletben.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- haarendkivili esemény keletkezésekor nem tartézkodik az épiletben, az iskolavezet6t,
és az igazgatohelyetteseket,

- afenntartét,

- tlz esetén a tlizoltésagot,

- robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sérllés esetén a mentdéket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfael-
haritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Telefonbejelentés, vagy gyanus targy észlelése esetén az igazgatd vagy az ligyeletes igazgato-
helyettes azonnal bombariadot koteles elrendelni, és a varosi rendérkapitanysagot értesiteni.

Rendkivili esemény jelzése iskolaradion keresztll torténik. Tz esetén az automata tlzriasztod
mUkodésbe [ép. Riasztds esetén az ajtdkat azonnal ki kell nyitni, és az épuletben tartdézkoddk
értékeiket magukhoz véve kételesek azonnal megkezdeni az elvonulast:

— Ariasztds idején orat tartd oktatd koteles ellendrizni, hogy a tanuldk elhagytak-e a tan-
termeket, illetve az iskola épliletét. A gazdasagi Ugyintéz6, karbantarto, flité gondosko-
dik az épullet gaz- és villamos energia haldzatanak kiiktatasarél.

- Arendkivili eseményt évente egyszer gyakoroltatni kell, errél jegyz6konyvet kell készi-
teni.

- Arendkivili esemény soran a rendfenntartas, valamint sziikség esetén a mdszaki men-
tés minden oktatod és iskolai dolgozé feladata.
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19. A szocialis 6sztondij, illetve szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak
elvei

19.1. Alapitvany

A tanuldk részére szocialis tdmogatdst az anyagi lehetdségektdl fliggben az iskola alapitvanya
nyUjthat, sajat alapitd okirata szerint.
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20.  Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése

Az iskoldban a téritési dij és tandij ellenében folyd oktatasi tevékenységeket az iskola szakmai
programja alapjan, tanévenként kell meghatarozni.

A jogszabalyok elGirasai és az iskola fenntartdja altal megallapitott szabalyok szerint az oktatds-
sal 0sszefliggd téritési dijak és tandijak mértékérdl és az esetleges kedvezményekrdl tanéven-
ként a Miskolci Szakképzési Centrummal térténd egyeztetést kdvetSen az iskola igazgatdja dont.
A dontés el6tt ki kell kérni:

- oktatoi testilet,

- szUl6i szervezet,

- didkdnkormanyzat véleményét.
A téritési dijak és tandijak adott tanévben érvényesitett mértékét a beiratkozasig nyilvanossagra

/////

az iskolai pénztarosnal befizetni.

Indokolt esetben a befizetési hatarid6tdl az igazgatd engedélye alapjan el lehet térni. Az elére

tanuldi jogviszonya megszUnik, tartdsan egy honapot igazoltan hianyzik, és a téritési dijas fog-
lalkozdsokon nem tud részt venni.

Az érettségi vizsgadij mértékét az Oktatasi Hivatal altal kdzzétett dijtételek alapjan hatarozzuk
meg, és az a megallapitott hatariddig a pénztarba fizetendé.

A szakmai vizsgadij 6sszegét az aktuadlis koltségek alapjan az iskola kalkuldlja, azt hataridGig a
pénztarba kell befizetni.
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21.  Tanuldk altal elSallitott érték

A tanulo az iskoldba torténd beiratkozasaval vallalja, hogy a tanmdhelyben és a dudlis képz6he-
lyeken ellatott gyakorlati tevékenysége soran el6allitott termék a képzés eredménye, ezért az
iskola tulajdondba keril. Mivel az iskola biztositja a tanulé szamdra a szakmai gyakorlat anyagi
és targyi feltételeit, és értékesitéstkbdl nyereség nem keletkezik, ezért a tanuld altal elGallitott
dolog, érték iskolai tulajdonként szabadon értékesithetd. A tanuldt ebben az esetben dijazas

nem illeti meg.
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22.  Aziskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

22.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskolai hagyomanyok dpolasa a kozosségformalas, az iskolahoz vald kotédés egyik fontos esz-
koze. Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola jo hir-
nevének megdrzése, Gregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyo-
manyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel§soket az oktatdi test-
Ulet az éves munkatervben hatarozza meg.

22.2. A hagyomanyapolas kiilsGségei

Az iskola zaszldja: nemzeti szin(, egyik oldalan Magyarorszag cimere, masik oldaldn az iskola
emblémaja. A zaszI6t iskolai innepélyeken egy fil tanuld viszi, két lany tanuld kiséri. Orzési
helye az igazgatoi iroda.

Az iskola hivatalos logdja:

22.2.1. Az iskola egyenruhaja

A tanulok iskolai és egyéb innepségeken, kdzds rendezvényeken (pl. szinhazlatogatas) az iskola
egyenruhdjat kotelesek viseli.

- Fiuk: sotét oltony, fehér ing, sétét cipd, az iskola cimerével elldtott nyakkendd
- Lanyok: sotétkék kosztiim, fehér bllz, sotét cipd, az iskola cimerével ellatott sal.

22.3. Hagyomanyos kulturalis és Ginnepi rendezvények

Az iskola az aldbbi rendezvényekkel emlékezik meg allami, és iskolai Ginnepi eseményekrdl:

- tanévnyitdé Unnepély,
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- az 1956-os forradalom Unnepe,

- szalagavato,

- karacsonyi Ginnepély,

- magyaros és torténelmes kirandulas,

- szakmai muzeumlatogatas,

- nyelvi projektfeladat megolddsa nemzetkozi kdrnyezetben,

- az 1848-as forradalom és szabadsagharc Unnepe,

- szakképz8s osztalyok bucsuztatdja,

- ballagas,

- tanévzard Unnepély.
A szorgalmi id8ére es6 egyéb nemzeti Uinneplnket k6zdsen, méltdképpen meglnnepeljik az is-
kola disztermében, udvaran, vagy tanorak keretében, iskolaradion keresztil. A legjelentésebb
torténelmi eseményekrél valé megemlékezés (oktéber 23., marcius 15.) minden esztendében
megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulékozosségek misort készitenek oktatdik segitség-
ével. Lehet8ség van arra is, hogy az igazgatd altal megbizott oktato készitse el a mlsort az altala
kivalasztott szerepl6k kozremikodésével.

Az iskolaradion keresztil, vagy az iskola klubhelységében el6adott misor keretében emléke-

/////

évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, a trianoni békeszerzédés évforduldjaral,
illetve a Holocaustrol.

Az iskolakdzosség megemlékezik az iskola alapitdsanak kerek évforduldjardl. A végzds osztalyok
szalagavatd mUsora szinfolt az iskola életében. A kilencedik évfolyamosok kopaszavatoja elGse-
giti beilleszkedést, az iskola kdzdssége jobban megismerheti 8ket. Unnepélyes keretek kdzott
tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzés didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.

22.4. Iskolaszint({i hagyomanyok, versenyek és rendezvények

Valamennyi tanuldnkkal elsé osztdlyban megismertetjik iskoldank névaddjanak életét, az iskola
torténetét.

A tanuldknak lehet6ségiik van az iskolaradido mdlsorainak szerkesztésére, vezetésére, iskolauj-
sag, weblap szerkesztésére.

Iskolatorténeti dokumentumaink és targyi emlékeink gazdagitjak iskolakdnyvtarunkat, melynek
nyitvatartdasarol és hasznalati rendjérdl a hazirend rendelkezik. Az iskolatérténeti dokumentu-
mok rendezéséért a konyvtaros felel.

Evente megrendezésre kerlil a szavaléverseny, valamint a német nyelv(i szavaléverseny a né-

met munkakdzosség szervezésében.

A tanulok iskolai, telepulési és orszagos meghirdetés( versenyeken vehetnek részt, szakoktatéi
felkészitést igénybe véve.
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Sportversenyeken valé részvétel a testnevelés munkakozosség szervezésében.

A 9. évfolyamra beirt tanuléknak augusztusban goélyatabort szervez a didkénkormanyzat, hogy
megkdnnyitsék az Uj iskoldba vald beilleszkedést.

Kopaszavaté a 9. évfolyamos berzések tréfas kdszontése az el6z8 tanév gybztes osztalyanak
szervezésében.

Az angol munkakozosség szervezésében évente megrendezésre keriilnek a Halloween vagy/és
Valentin napi partik.

Minden tanévben az éves munkatervben meghatarozott idében ,Berzeviczy napok“-at tartunk.

A német munkakdzosség szervezésében varosi Heinrich Heine német nyelvl szavaléversenyt
tartunk.

A magyar munkakdzosség kétévente meghirdeti az "igy irunk mi" cim{ vérosi vers- és novellairé
palyazatot.
Mind a német, mind az angol munkakozosség évente megrendezi a németes illetve angolos

,teadélutan“-t, melynek célja a célnyelvi kommunikacio, illetve az adott orszagok kulturajanak
megismerése.

Kulfoldi didkcsere, tanulmanyut megszervezése és lebonyolitdsa az iskola pedagdgiai programja
alapjan, az érintett munkakozosségek szervezésében.

A tanizemben minden évben Luca napkor vendégil 1atjuk a vendéglatos didkok szileit, akik
betekintést nyerhetnek gyermekik szakmai fejlédésébe.

Gondozzuk iskolank kiemelkedd oktatdainak sirjait. (Galffy Ignac, Dienes Péter, Horvath Lajos)
Rendszeresen szinhaz- és hangverseny latogatdst szervezink.

Az iskola vezet6sége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozas érzé-
sét erdsiti.
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23. Az iskolai kényvtar mikodési szabalyzata

23.1. Akényvtar mikddésének célja, a mikddés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola mikddéséhez, szakmai programjanak megvaldsitdsahoz, a neve-
léshez, tanitashoz, tanuldashoz szlkséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat, meg-
Orzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabbd a kényvtarhasznalati ismere-
tek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalod szervezeti
egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyljt6korébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kulon gyldjteményként kezeljik, a kilon gyldjtemény nyilvantartasanak és hasz-
ndlatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkdvetelményekkel:

- ahasznaldk altal konnyen megkdzelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatdsara,

- legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte, tanitasi napokon a tanuldk, okta-
tok részére megfelel§ id6pontban a nyitvatartds biztositasa,

- rendelkezik a kilonb6z6 informacidohordozék hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitasdhoz, a konyvtar mikddtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez, ka-
talégus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyv-
taron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

23.2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:

- gyljteményink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgdltatasokrol,

— aziskola szakmai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalko-
z4asok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

- tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
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a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanuldk és az oktatdok igé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a koznevelési és a szakképzési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozasok tartdsa,
a neveld-oktatd munkdhoz szikséges dokumentumok tébbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgdltatdsok biztositasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgalta-
tasokat ellato intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtara dokumentu-
mairdl, szolgaltatasairdl,

mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

23.3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az arra kijelolt kolléga kdzrem(kodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolita-

saban. Ennek végrehajtasara a kovetkez6 feladatokat Iatja el:

kozremUkodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szama-
nak valtozasat,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesuld didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakuldsat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor a konyvtaros jelzi a tankdnyvfelel6snek az elhasznalédott
kotetek potlasat célzé vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamdra a tanév kézben jelentkezd, tan-
konyv-elhaszndlddasbadl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezd hidany potlasara.

A kdnyvtaros az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogo-
sult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kiklcsonzi a tanuldoknak.

23.4. A konyvtar mikoddésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa az intézmény szamara vasarolt

0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni, a konyvtaron kivil elhelyezett do-

kumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni, az ingyenes tankonyvellatasra jogosult ta-

nuldk szdmara beszerzett tankdnyveket szintén nyilvantartasba kell venni.

A kényvtar szolgaltatasai a kbvetkezdk:
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szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kolcsonzése (az utdbbiak
korldtozott szamban), tankdnyvek, tartds tankonyvek, kilonbozd, a tanulmanyi munkat elése-
gité segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kol-
csonzése, informaciogy(jtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével, lexikonok és kilon-
b6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi haszndlata, tajékoztatd a
didkok szamadra a konyvtar hasznalatardl. mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésé-
nek biztositasa konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartdsa nevel6-oktatd munkahoz sziikséges
dokumentumok tobbszorozése tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyudjtott szol-
galtatasokrol.

23.5. A nyitvatartasi és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a diakok igé-
nyeihez. A kolcsdnzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetdjére kiflggesztett,
az iskolai kdnyvtar mikodésével kapcsolatos informacidkbadl tajékozédhatnak.

23.6. A kdnyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A kényvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt sza-
badon hasznalhatjak. Tanari feltgyelet nélkll a szamitogépek haszndlata tilos. A tanuldk felel6s-
séggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha
a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban
taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kdvetkezményének kell te-
kinteni.

70



Ikt: NSZFH/mszc-berzeviczy/002558-2/2024

24.  Zard rendelkezések

24.1. AZ SZMSZ maédositasa

Jelen SZMSZ moédositdsa csak az oktatoi testilet jévahagyasaval, a didkdnkormanyzat, és a kép-
zési tanacs egyetértésével és a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

A mellékletben taldlhatd szabdlyzatok — mint igazgatdi utasitasok — jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkdl is moédosithatdk, amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belsé iskolai megfontoldsok, vagy az
iskola felel6s vezet6jének megitélése azt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ mdédositasat kezdeményezheti:

- afenntartd,

- az oktatodi testilet,

- aziskolaigazgatdja,

- aképzési tanacs,

- adidkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

24.2. AZ SZMSZ nyilvanossaga

Az iskola szakmai programjat, az SZMSZ-ét, a hazirendet az igazgatodi iroddban, és a titkarsagon
tanitasi id6ben meg lehet tekinteni. Az iskola alapdokumentumai az iskola weblapjan megte-
kinthetdk.

Miskolc, 2024. augusztus 30.

Kosztopulosz Nikolasz Tamas
igazgato

Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az iskolai didkénkormdanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdésommal tandsitom,
hogy jelen Szervezeti és mUkodési szabdlyzat mddositas elkészitéséhez és elfogaddsahoz sziikséges,
a szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében elirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Kelt: Miskolc, 2024. augusztus 30.

didkdonkormanyzat képvisel§je

Miskolci SzC Berzeviczy Gergely Technikum

Figyelemmel a szakképzésrdl sz6ld 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében foglaltakra jelen
Szervezeti és mikddési szabdlyzatot az iskola oktatoi testililete az igazgatd maddositd elbterjesztése
nyoman, a sziikséges egyeztetések lefolytatdsat kovetden, az iskolai didkdnkormanyzat vélemény-
ének kikérése utan fogadta el.

A mddositott Szervezeti és mikodési szabalyzat 2024. augusztus 30. napjan lép hatalyba és vissza-
vonasig érvényes.

Kelt: Miskolc, 2024. augusztus 30.

igazgato

Miskolci SzC Berzeviczy Gergely Technikum
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JOVAHAGYOI NYILATKOZAT

A szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében valamint a szakképzésrél szélo
torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésében szabalyozott,
kancellari egyetértéssel kiegészil6 f6igazgatdi jogkodr gyakorlasanak alapfelétele teljesilt, az atve-
zetett médositdsok értékelése megtdrtént.

A dokumentum alkalmas arra, hogy a szakképzésrél szold torvény végrehajtasarol sz6ld 12/2020.
(1.7.) Korm. rendelet 344. § (1) bek. 6. pont elSirdsanak megfeleléen az intézményi KRETA - SZIR
fellleten, illetve intézményi honlapon kdzzétételre kertljon.

A Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum oktatdi testllete 4ltal elfogadott jelen Szervezeti és

mUkodési szabdlyzatot jovahagyom.

Kelt: Miskolc, 2024.......c.cccoovveciiiieiiiene

Molnar Péter
féigazgatd

Miskolci Szakképzési Centrum

EGYETERTO NYILATKOZAT

A Szervezeti és m(kddési szabdlyzat jovahagydsaval egyetértek:

Kelt: Miskolc, 2024.......ccoovviviieeeeeeeeene

Kiss Gabor
kancellar

Miskolci Szakképzési Centrum
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Munkakorileiras-minta

Munkaltato neve, székhelye:

Miskolci Szakképzési Centrum

3525 Miskolc, Széchenyi Istvan u. 103.

Munkavallald neve:

Munkavégzés helye:
Borsod-Abauj-Zemplén Megye
feladatellatasi hely:

Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Tech-
nikum (3525. Miskolc, HGs6k tere 1.)

Munkaid8, munkarend:
a) teljes munkaid6 — részmunkaidé?!

b) altalanos munkarend a 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet
135.§ (1) bek. alkalmazasaval

Kinevezési és munkaltatdi jogkor gya-
korléja:

Miskolci Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja
féigazgatdi megbizassal:

igazgatod

Kézvetlen felettes vezet6 megneve-
zése:

a teriletért felel6s igazgatdhelyettes

Munkakor célja:

A tanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek ok-
tatasa, illetve képzése, jogszabalyokban elGirt torzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igé-
nyU tanulg, illetve képzésben részt vev kiskoru személy
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe-
vételével.

Munkakor megnevezése:

fejlesztd pedagdgus

gyogypedagodgus

idegennyelv-tantargykategoriat oktatd oktatd
iskolapszicholégus

konyvtdros oktatd (oktatdéi feladatokat is ellat)
kozismereti tantargyat oktatd kozépiskolai oktatd
szakmai oktato (fels6foku végzettséggel)

szakmai oktaté (kozépfoku végzettséggel)

testnevel8

1 A megfeleld rész aldhizando!
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Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények: 2019. évi LXXX.tv (Szkt.) 41.§ és 12/2020. (I1.7.)
Korm.rendelet (Szkr) 134. § elGirasai szerint.

Helyettesités rendje: Tartdés helyettesitését a munkakdzosség-vezetével vald
megbeszélést kovetGen az illetékes igazgatohelyettes ké-
sziti el. Eseti helyettesitését az altaldnos igazgatéhelyet-
tes jeloli ki.

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (A munkakor betéltéséhez sziiksé-
ges iskolai végzettség, szakképzettség, szakiranyu szakképesités)

A munkakort beto6lto feladatai:

Ismeri az intézmény szakmai programjat, munkatervét, és a ra vonatkozé képzési programokat.
Munkdja soran ezeket szem el6tt tartja, ugyanakkor torekszik a célok megvalésitasat eredménye-
sen szolgald, az adott tanulécsoportnal leghatékonyabb mddszerek alkalmazasara.

Folyamatosan képzi magat, sajat szakteriiletén naprakész ismeretek ataddsdra torekszik. Koveti a
szakirodalmat, torekszik Uj eszk6zdk, médszerek megismerésére és alkalmazasara.

Egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajabdl, aktivan kézrem-
kodik az intézményben folyé korszerdsitési torekvésekben, az alkotas feltételeit biztosité nyugodt
munkahelyi légkor kialakitasaban, a k6zos vallalasok teljesitésében, az iskolai rendezvények szer-
vezésében és lebonyolitdsdban. /Unnepélyek, megemlékezések, sport- és egyéb vetélkedsk/.
Alapvets feladata a didkok nevelése, oktatdsa, a tanuldsi folyamat irdnyitasa. Ennek érdekében
rendszeresen értékeli a tanulék munkajat és tdjékoztatja a szlilGket.

Munkajat egyénileg kialakitott, a tanuldécsoportokra vonatkoztatott tanmenet szerint végzi, amit
folyamatosan aktualizdl, a mindenkori koriilményekhez igazit. Ezt az iskolavezetés altal tanéven-
ként meghatarozott hataridére a munkakozosség-vezetbvel jévahagyat és lead. Ett6l csak indo-
kolt esetben, a munkakozosség vezetd és az iskolavezetés tudtdval tér el. Esetleges objektiv okok-
bdl ered6 lemaradasainak bepodtlasara tervet készit, ebben kikéri a munkak6zosség-vezetd és az
iskolavezetés véleményét.

Két héten belll az irasbeli dolgozatokat, felméréket és témazaré feladatlapokat kijavitja. A kéte-
lez6 hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja s velik egyitt értékeli. Részt
vesz az iskola mérési tevékenységében, feladatlapok dsszeallitasban és kiértékelésében és a fel-
Ugyeletben. Ha szlikséges az iskola dltal meghatarozott digitalis platformon oktat, feladatokat oszt
ki.

A munkakozosségi programban meghatarozott gyakorisaggal és szempontok szerint érakat lato-
gat.

Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdsara és megtartdsara nevel.

Megjelenésével, 6ltozkodésével, kozlési formaival magatartdsi mintaul szolgal a tanuldk és a szii-
|6k el6tt.

Figyel arra, hogy az intézményben és azon kivil is minden személyes és online kommunikacids
csatornan az iskola oktatdjanak szamit, ezért ehhez ill6 magatartdst tanusit.
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Az iskola belsé életével kapcsolatos informdcidkat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo értékelé-
seket szolgalati titokként kezeli.

Munkahelyére id6ben és felkésziilten érkezik, érdit pontosan kezdi és fejezi be, gondoskodik a
tanuldk fegyelmezett munkavégzésérdl. Orakozi sziinetekben a beosztas alapjan feliigyel a tanu-
[6kra.

Figyel tanitvanyaira, ha szlikséges felveszi a kapcsolatot az osztalyfénokkel, a szocidlpedagdgussal,
az iskolapszicholdgussal, a fejleszt6 pedagogussal, a védénbvel és az iskolavezetéssel.
Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridGre késziti el, 6rdit és a hianyzdkat a Kréta napléban
folyamatosan vezeti.

Elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozé szakmai feladatokat, mellyel felettese megbizza.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott id6-
ben nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatdjat, vagy helyettesét id6ben értesiti. Tdvolma-
radas esetén - a szakszer( helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv,
tanmenet stb./ az értesitéssel egy idGben az igazgatd, vagy helyettes rendelkezésére bocsatja.

Személyi adataiban, csaladi allapotdban bekdvetkezett valtozasokat egy héten beliil bejelenti az
intézmény igazgatdjanak.

Az itt nem szerepl8, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves munkater-
vek, vagy az igazgato felkérése alapjan végzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelGssége, kotelezettsége:

Feladatait a Munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi |. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 52. § (1)
bekezdése elGirasai szerint koteles ellatni.

Koteles ismerni a Miskolci Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakérének el-
latasat meghatdrozo jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozoket és belss irdanyitasi
eszkozoket.

Felel6s a munkakori leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék be-
tartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valédisagaért és a bizonylatok megG6rzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabdlyok és szabdlyzatok elGirdsainak megfelelGen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informacidk megtartasaért és jogszerd
kezeléséért. A munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefligg6 juttatasok korérél és mér-
tékérdl minden adatot titokként meg6ériz.

Koteles az Szkr. 135.§ (1) bekezdés, 137.§, 141.§-ban foglaltak betartasara.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az észszer( gazdalkodast szem el6tt
tartani.

A tliz-munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanylgyi elbirdsokat
betartja.
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Az osztalyfonok specialis feladatai:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Szakmai program, a hazirend és az éves munka-
terv a hatdskorébe utal.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesz-
téslikre, kozosségi életik irdnyitdsara, onallésaguk, 6nkormanyzd képességiik fejlesztésére.
Munkdja soran figyelembe veszi a didkénkormanyzat programjat, felel§sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitdsaban.

//////

amelyeken osztalyanak barmely tagja szerepel.

Tapasztalatait kicseréli az osztalydban tanitd oktatdkkal, szlikség esetén tajékoztatja az iskolapszi-
cholégust, szocidlpedagogust, fejleszté pedagdgust, a véddndt, és az illetékes igazgatohelyettest,
igazgatot.

EgylttmUkodik a potosztalyfénokkel, kozosen szervezik az osztdlyprogramokat, megosztjak egy-
mas kozo6tt az adminisztracids feladatokat.

Sz(il6i értekezletek, fogadd érak keretében a tanuld fejl6désérdl a sziil6ket, vagy gondviselSket

tdjékoztatja, szlikség esetén a kapcsolatot folyamatosan tartja velik.

Tajékoztatja a tanuldkat és szlileiket az iskola programijairdl, a sziikséges teenddékrél, a tanuldkat
id6ben értesiti az esetleges dracserékrdl, roviditésekrdl.

Tajékoztatja a tanuldkat és szlleiket az iskola céljairdl, a képzési programroél, a szakmai képzés
rendjérdl, az elhelyezkedési tovabbtanulasi lehet8ségekrdl, sziikség esetén tanacsot és segitséget
nyujt.

A sziil6ket ellen6rz6 konyv és a Kréta rendszer Utjan folyamatosan tajékoztatja gy, hogy minden
fontos informacidéhoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskola életébe Sket.

Rendszeresen ellendrzi, hogy a sziil6k a bejegyzéseket alairasukkal, vagy egyéb uton tudomasul
vették-e.

Megkoveteli a tanuld hidnyzasainak hazirend szerinti igazoldsat. Az igazolatlan mulasztasok ese-
tén megteszi az iskolai szabalyzatok alapjan sziikséges lépéseket.

Pontosan, napra készen végzi a megbizatasaval jaré adminisztraciot, értékeli a magatartast, szor-
galmat, az iskola kozOsségi életében valod részvételért jutalmaz és bintet. Javaslatot tesz a jutal-
mazasra, blintetésre az igazgatdnak.

Ellendrzi, hogy az osztdlyban megtartott 6rak be legyenek irva a napldba.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az osztdlya allandé tantermének rendjét, a teremben 1évé be-
rendezési targyak, felszerelések allapotat. Sziikség esetén értesiti a karbantartét, vagy az intéz-
mény vezetgjét.

Az iskolai munkaterv szerint elGkésziti a tanulmanyi kirdanduldsokat, azon aktivan részt vesz.
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Kartéritési, meglrzési felel6sség:
A munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kdteles megtériteni

abban az esetben, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvarhato.

Koteles megtériteni a kart a megGrzésre atadott, visszaszolgdltatdsi vagy elszamolasi kotelezett-
séggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, ki-
zardlagosan hasznal vagy kezel.

Képernyod el6tti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor haszndlattal jar, a képerny6 elStti munkavégzés a napi 4
orat meghaladja.

Zaradék:
Jelen munkak®éri leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en
modosithato.

A munkakoéri leiras csak a rendszeresen ismétl6dd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. Ezen kivil a munkakor betoltSje a munkaltaté jogszer( utasitasa esetén, koteles ellatni a
munkakoréhez kapcsolddé eseti feladatokat is.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kéte-
lez6nek elismerem, a munkakari leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 202................

Munkaltato Munkavallalé

Kapjak:
Munkavallalé
személyi anyag

irattar
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