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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI
HATTERE

A Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum oktatdi testiilete a szakképzésrdl sz6lo 2019.
év LXXX. torvény 32. §-a és a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11
7.) Korm. rendelet 95. §-aban megfogalmazott felhatalmazas alapjan megalkotta szervezeti és
miikodési szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ). Az oktatoi testiilet célja a szabalyzat megal-
kotaséaval a hatalyos jogszabalyokban foglaltak érvényre juttatasa, az iskola jogszerti mikodé-
sének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalésa, a tanul6i jogok érvényre jutasanak bizto-
sitasa, valamint a sziilok, tanulok és oktatok kozotti kapesolat erdsitése.

1.1. Az SZMSZ. tartalma

A szakképzésrdl szol6 2019-es évi LXXX torvény 32§-dban foglalt felhatalmazas alapjan a
Miskolci Szakképzési Centrum Berzeviczy Gergely Technikum

belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a jelen szervezeti és miikodési szabaly-
zat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. A Miskolci Szakképzési Centrum Berzeviczy Ger-
gely Technikum SZMSZ-e a Miskolci Szakképzési Centrum SZMSZ-ével egyiitt érvényes. Mi-
vel a Miskolci Szakképzési Centrum SZMSZ-e tartalmazza a bels6 kapcsolatok rendjét, ezért
a dokumentumban az intézményre vonatkozo eléirasok jelennek meg.

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje:

Miskolci Szakképzési Centrum
(3525 Miskolc, Széchenyi ut 103., OM azonosit6:203060, telephely azonositd: 02)

A szervezeti és mitkddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépi-
tését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal més hataskorbe. A szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis €s hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo alapveto jogszabalyok

- 2019. év LXXX. torvény a szakképzésrol
- 12/2020. (I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl
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- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

- 4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevd tanulok
juttatasairol

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

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

- 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

- 2011. évi CXIL toérvény az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabad-
sagrol

- 1995. évi LXVLI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

- 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

- 150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Kép-
z¢si Jegyzeék modositasanak eljarasrendjérol

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

- 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet a két tanitasi nyelvli iskolai oktatas irdnyelvének
kiadasarol

- az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

- A Miskolci Szakképzési Centrum Szervezeti és Mkddési Szabalyzata

- A Miskolci Szakképzési Centrum Alapité Okirata

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

Az iskola éltalanos jellemzdit a mindenkori aktudlis Szakmai alapdokumentum tartalmazza.

Az iskola képviseléje: az igazgato, aki esetenként kiilon megbizast adhat az iskola képvisele-
tére valamely munkatéarsnak.

2.1. Az iskola bélyegzoi

Az iskola bélyegzoinek felirata:

Hosszu bélyegzo:
Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum
3525 Miskolc, Hosok tere 1.

Korbélyegzo:
Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum Miskolc. Kozépen cimerrel.

Az iskolai bélyegzdk haszndlatara jogosultak kore a Bélyegzd haszndlati szabalyzatban talél-
hato.

Az iskola bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:

- igazgat6: minden tekintetben

- igazgatohelyettesek: az igazgato tavollétében

- osztalyfonokok, jegyzok: bizonyitvanyok, vizsgadokumentumok tekintetében az isko-
lavezetés képviseldjének ellendrzésével

- iskolatitkarok: iskolalatogatési igazolasok terén

Levelezéskor az ligyben érintett alkalmazottat ligyintézdként kell feltiintetni. A kiadmanyozasi
jog az igazgatot illeti meg. E jogat irasos megbizas alapjan atruhézhatja.

2.2. Az elektronikus és elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitése és kezelési rendje

Az oktatéasi agazat iranyitasi rendszerével olyan elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszerrel tartjuk a kapcsolatot, amelyet a Szakképzési Informaciés Rendszer
(SZIR) révén allitunk el a 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az intézmény igaz-
gatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

8



Ikt: NSZFH/mszc-berzeviczy/002051-1/2026.

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

- az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatookra vonatkozd adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei oktatd- és tanuldi lista.

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

kijelolése az igazgato felel0ssége és joga.

Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan eldallitott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat csak az igazgatd altal megbizott személyek kezelhetik, a KIR rendszerhez
valo hozzaférést biztositd azonosito kiosztasa az igazgato joga. A hozzaférés jogat az informa-
tika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter en-
gedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis Uiton viszik be az iskola vezetdi, ta-
narai ¢és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az is-
kola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsola-
tos intézkedéseket, a sziilOk értesitését.

A 2025/2026. tanévben belépd, 9. évfolyamos tanuld esetében bevezetésre keriil a digitalis bi-
zonyitvany, melyrdl a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény 63.§ (3) — (8) bekezdése
rendelkezik.

A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarolag
az arra jogosult tanuld, illetve a tanul6 sziildjének vagy torvényes képviseldjének — a tanulma-
nyi rendszeren keresztiil is el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alaptt masolatot (a tovab-
biakban: diszpéldany) kell kiallitani.

Havi gyakorisaggal ellendrizni kell az oktatdok éltal bejegyzett orakat.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfdnoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kial-
litani, amelynek adattartalmat €s formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A végso hitelesités az
igazgatd joga ¢és feladata.

Az elektronikusan eldallitott vizsgadokumentumok kezeléséért, irattarazasaért a vizsga irasban
megbizott jegyzdje és az illetékes igazgatohelyettes felel.



Ikt: NSZFH/mszc-berzeviczy/002051-1/2026.

2.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa az intézmény dolgozoira, tanuldira és egyéb vele kap-
csolatban all6 személyekre kotelezo jellegii. Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése az intéz-
ménnyel jogviszonyban allok esetén alapot adhat fegyelmi eljaras, illetve munkaltatoi intézke-
dés meginditasara. Az Nkt. a tanulo kdotelességei kozott sorolja fel az SZMSZ-ben foglaltak
megtartasat. /46.§ (1)h/ Az oktato kotelezettségeihez tartozik, hogy az SZMSZ-ben és mas do-
kumentumban eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatat maradéktalanul telje-
sitse.

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok hatalya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra a személyekre, akik belépnek az iskola
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirésai érvényesek az iskola teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
iskola éaltal kiilsé helyszinen szervezett programok rendezvények ideje alatt. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

2.4. Az SZMSZ. elfogadasa, jovahagyasa

A Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum szervezeti felépitésére és miikodésére vonat-
kozo szabalyzatot az iskola vezetdjének eldterjesztése alapjan az oktatoi testiilet 2026. februar
27. napjan fogadta el. Az elfogadas eldtt a jogszabalyban meghatarozottak szerint a sziiléi szer-
vezet ¢és a didkdnkormanyzat véleményt nyilvanitott. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek ér-
vénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges (jelen szabélyzat ilyet nem tartalmaz). Az SZMSZ nyilvénos. Jelen szervezeti és
miikddési szabélyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekléddk megtekinthetik
az intézmény honlapjan.
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3. ISKOLAI ALAPADATOK

A szakképzésrol sz616 2019-es évi LXXX torvény alapjan technikumi feladatok ellatasa.

Allamhéztartasi besorolas: 853200 szakmai kozépfoku oktatas
Alaptevékenysége:
Technikumi nevelés-oktatas, felnéttoktatas, a tobbi gyerekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, ok-

tathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa, tovabba neveld
¢s oktatdo munkahoz kapcsolddd, nem koznevelési tevékenység.

Az iskola neve: Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum
Székhelye: 3525. Miskolc, Hosok tere 1.
Telephelyei: Vendéglatd taniizem
Miskolc, Kuruc u. 65/A
Az MSZC OM azonositdja: 203060
Az iskola alapitas éve: 1886
Fenntart6 neve: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
Fenntart6 székhelye: 1089. Budapest, Kalvaria tér 7.
Tipusa: Technikum
Agazat: Kereskedelem, Gazdalkodas és menedzsment,

Turizmus-vendéglatés

Az iskola vallalkozési tevékenységet nem folytathat.
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4. AZISKOLA ALAPDOKUMENTUMAI

Az iskola torvényes miikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alap-
dokumentumok hatdrozzak meg.

4.1. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo szabalyok

Alapito okirat

A Miskolci Szakképzési Centrum szabalyzatai

Szakmai program: nevelési program, oktatasi program, képzési program, egészségfej-
lesztési program

SZMSZ és mellékletei

Hazirend

Evente a tanév helyi rendje, az iskola munkaterve

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

4.1.1. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

szakmai program,
szervezeti és mitkodési
szabalyzat, hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban szabadon megtekintheték, illetve
(az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.
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5. AZISKOLA IRANYITASA

Szervezeti felépités

TORTENELEM

MUNKAKOZOSSEG

PSZICHOLOGUS
FEILESZTO PEDAGOGUS TERMESZETTUDOMANY

SZOCIALPEDAGOGUS MUNKAKOZOSSEG

KONYVTAROS
NEMET

MUNKAKOZOSSEG

SZAKMAI ANGOL-MAGYAR

IGAZGATOHELYETTES — MUNKAKOZOSSEG

GYAKORLATI KEPZESERT

lgazgaté —— FELELOS

IGAZGATOHELYETTES

— KERESKEDELEM
ALTALANOS MUNKAKOZOSSEG
IGAZGATOHELYETTES
| TGAZDALKODAS-
MENEDZSMENT
MUNKAKOZOSSEG
ADMINISZTRACIO, TITKARSAG TURISZTIKA-VENDEGLATAS
GAZDASAGI DGYINTEZOK MUNKAKOZOSSEG

TECHNIKAI DOLGOZOK
TANKAVEZO DOLLGOZOI

TESTNEVELES
MUNKAKOZOSSEG

OSZTALYFONOKI
MUNKAKOZOSSEG

5.1. Az iskola vezetése

5.1.1. Az iskolavezetés tagjai

- igazgatd

- éaltalanos igazgatohelyettes

- szakmai igazgatOhelyettes

- gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes

Az iskolavezetés rendszeresen, legalabb hetente egy alkalommal tart megbeszélést. A meg-
beszélést az igazgatd vezeti, amelyre a megtargyaland6 téma fliggvényében meghivhat mas
kollégékat is. Amennyiben olyan intézkedés eldkészitésének targyaldsara keriil sor, amely a
dolgozok nagyobb részét (iskoldnkban ez tobb mint 10 {6t jelent) érinti, konzultal a kollégakkal.

5.1.2. Az iskola igazgatodja
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Az iskola felelOs vezetdje az igazgato.

Az igazgato

képviseli az iskolat,

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

dont az iskola miikddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hatasko-
rébe.

Az igazgatd feladatai ellatasa soran

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel az iskolan beliili oktatdi munkaért,

a tanév ¢s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az iskola éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi az iskola szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi €s tar-
gyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedé-
sek megtételét,

felel az iskola szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszer(i hasz-
nalataért, a karbantarté allagmegovo, felqjitasi feladatok feltardsaért, azok végrehajta-
sanak ellenOrzéséért,

elkésziti az iskola alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szak-
szerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6z0sség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésé-
vel a tanuldk osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a fel-
nottképzEsi jogviszony megsziintetéserol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozéason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo sze-
mély felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei javitasdra, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok iskolan beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
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felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja az iskolan beliili gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az iskoldhoz kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi ked-
vezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriil-
mény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik az iskolaban a szakiranyu oktatas személyi €s targyi feltételeinek meglé-
térol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat és felel az iskola adatbiztonsa-
gaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adat-
tovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezé-
sérol,

egylittmiikddik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal €s jogszabalyban meghata-
rozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgat6 a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizenot napon
beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a iskoldban végzett oktatdi munka szinvonalanak
kiils6 szakértdvel torténo értékelése céljabol.

Az igazgatdo munkdjat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik

¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az igazgato a szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a féigazgato iranyitasa

mellett —ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgatd felel

az iskola szakmai munk3ajaért,

az iskola oktatoi testiiletének vezetéséért,

az iskola oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Az igazgato

1.

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — az iskolat €s az iskoldban foglalkozta-
tottakat érint0 — dontést,

félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben t4jékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a iskola tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,
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3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotele-
zettségvallalasra ¢€s a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségveté-
sének az iskolara juto kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

Az igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezo foglalkozasok megtartasan ki-
viil a szakképzési centrum foigazgatojanak egyetértésével sajat maga jogosult meghatarozni.

Az igazgat6 feladatainak részletes felsorolasat a munkakori leirasa tartalmazza.

5.1.3. Azigazgatohelyettesek

Az igazgatét munkajaban segitik:
- az éltalanos igazgatohelyettes,

- aszakmai igazgatohelyettes,
- a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes

Az igazgatohelyetteseket a foigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg. Az igazgatohe-
lyettesek feletti munkaltatdi jogokat az igazgatohelyettesi megbizas €s annak visszavonasa ki-
vételével — az igazgatd gyakorolja.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére kinevezett oktatoja lehet.

5.2. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld, a kizarélagos hataskorbe
tartozo tigyek kivételével - teljes felelésséggel a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén - legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — a szakmai igazga-
tohelyettes gyakorolja az igazgato kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgato €s a szakmai igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgato helyet-
tesitése az altalanos igazgatohelyettes feladata.

A helyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghata-
rozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jel-
legti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi donté-
sek esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja a helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantes-
tillet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve a helyette-
sek felhatalmazasat.

5.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az alabbi-
akat:
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az igazgatohelyettesek szamara a tertiletiiket érinté dokumentumok el0készitését, és ke-
zelését, a hozzajuk tartozo oktatok kozvetlen ellendrzését,

a munkatigyi ligyintézé szamara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, a dolgozok munkavégzésének ellendrzését és értékelését.

5.4. Az iskolavezetésen beliili feladatmegosztas

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

Fobb feladatok:

Az altalanos igazgatohelyettes feladata kiilonosen, hogy

figyelemmel kiséri az intézményi miikodést érintd jogszabalyokat, miniszteri rendelke-
zéseket és azok valtozasait,

az iskola szakmai munkéjat iranyitja, feliigyeli,

az iskola oktato6i testiiletének munkajat nyomon koveti, feliigyeli,

az iskola oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, végrehajtasukat
ellendrzi.

Feladatainak ellatasa 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 eldkészitéséért, lebonyolitasaért,

figyelemmel kiséri a tanulok tovabbtanulésat,

rendszeres kapcsolatot tart az iskola bels6- és kiilsé partnereivel (DOK, iskolaorvos és
védond, pedagogiai szakszolgalat, felsdoktatasi intézmények ...)

igyel a hozzéatartoz6 dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a sziikséges val-
toztatasokat,

segitséget nyujt az altalanos igazgatohelyettesnek a feliigyeletek és a helyettesitések,
megszervezésében

koézremiikddik a tanév eldkészitésében a kdzismereti targyak tantargyfelosztasanak eld-
készitésében, az 6rarend kialakitasaban, a terembeosztas elkészitésében,

felel az iskolai kozosségi szolgalat elokészitéséért, lebonyolitasaért,

koordinélja a kozépiskolai felvételi eljaras intézményi lebonyolitasat,

koordinélja az éltalanos képzési szakasz belsd vizsgait, méréseit,

koordinalja az érettségi vizsga megszervezését,

feliigyeli a didkdnkormanyzat munkajat segitd oktatd munkajat,

kézremiikddik az intézmény szabalyoz6 dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
feliilvizsgalataban, a dokumentumokban megjelend célkitlizések és feladatok megvalo-
sitasaban,

iigyel a hozzatartoz6 dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a sziikséges val-
toztatasokat.
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A szakmai igazgatohelyettes feladata kiilondsen, hogy

tervezi, szervezi és ellendrzi az iskola szakmai munkajat

felligyeli a szakképz6 évfolyamokra jard osztalyok oktatasat,

szervezi, elokésziti az dgazati alapvizsgat, €s a szakmai vizsgakat,

felligyeli a szakmai program ¢€s a képzési programok kialakitasat ¢s mindenkori feliil-
vizsgalatat

figyelemmel kiséri az orszagos és regionalis palyazati kiirasokat, javaslatot tesz palya-
zati forrasok lehivasara, feliigyeli azok benyujtasat a palyazatirastol az elszamolasokig,
figyelemmel kiséri az oktatott szakmakat érinté jogszabalyokat, miniszteri rendelkezé-
seket, a munkaerd-piaci tendencidkat és arrol tajékoztatja az igazgatdt és sziikség szerint
az oktatoi testiiletet

figyelemmel kiséri a meghirdetett szakmai tovabbképzéseket, tajékoztatja az oktatodi
testiiletet a tovabbképzési lehetdségekrol,

elkésziti az intézmény KIR statisztikajat

iigyel a hozzétartozé dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a sziikséges val-
toztatasokat,

segitséget nyujt az altalanos igazgatohelyettesnek a feliigyeletek és a helyettesitések,
megszervezésében

kozremiikodik a tanév elokészitésében a kdzismereti targyak tantargyfelosztasanak elo-
készitésében, az orarend kialakitasaban, a terembeosztas elkészitésében,

felel az iskolai kozdsségi szolgalat eldkészitéséért, lebonyolitasaért,

koordinalja a kdzépiskolai felvételi eljaras intézményi lebonyolitasat,

koordinalja az altaldnos képzési szakasz belsd vizsgait, méréseit,

koordinalja az érettségi vizsga megszervezeését,

feliigyeli a diakonkormanyzat munkajat segité oktaté munkajat,

kozremiikddik az intézmény szabalyoz6é dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
feliilvizsgalataban, a dokumentumokban megjelend célkitiizések €s feladatok megvalo-
sitasaban,

iigyel a hozzatartoz6 dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a sziikséges val-
toztatasokat.

A gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes feladata kiilonosen, hogy:

felel a szakmai gyakorlatok tervezéséért, szervezéséért és ellendrzéséért,

beiskolazott tanulolétszam fiiggvényében megtervezi a gyakorlati oktatasi csoportokat
éves litemterv szerint,

kapcsolatot tart az intézmény gyakorlati képz0 helyeivel és dudlis partnereivel, szakmai
iranyitoja az ott folyo oktatd-neveld munkéanak,

a szakmai munkak6zosségekkel egylittmikodve iranyitja a gyakorlati képzéssel kap-
csolatos 0sszes nevelési, oktatasi €s egyéb teenddket

kezeli a dudlis képzéshez kapcsolddo szakképzési munkaszerzddéseket,

koézremiikddik az intézmény szabalyoz6 dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
feliilvizsgalataban, a dokumentumokban megjelend célkitlizések és feladatok megvalo-
sitasaban,
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figyelemmel kiséri az elméleti és gyakorlati oktatas 6sszhangjat, a szakmai nevelés ha-
tékonysagat,

rendszeresen ellendrzi a Kréta rendszerben a szakmai gyakorlati 6rdinak haladasi és ér-
demjegy rovatat,

iigyel a hozzatartozd dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a sziikséges val-
toztatasokat,

segitséget nyujt az altalanos igazgatohelyettesnek a feliigyeletek és a helyettesitések,
megszervezésében

kozremukodik a tanév elokészitésében a kozismereti targyak tantargyfelosztasanak elod-
készitésében, az orarend kialakitasaban, a terembeosztas elkészitésében,

felel az iskolai kozosségi szolgalat elokészitéséért, lebonyolitasaért,

koordinalja a kozépiskolai felvételi eljaras intézményi lebonyolitasat,

koordinalja az altalanos képzési szakasz belso vizsgait, méréseit,

koordinalja az érettségi vizsga megszervezeését,

feliigyeli a didkonkormanyzat munkajat segitd oktatd munkajat,

kozremiikddik az intézmény szabdlyozo dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
feliilvizsgalataban, a dokumentumokban megjelend célkitiizések és feladatok megvalo-
sitasaban,

iigyel a hozzétartozd dokumentumok naprakészségéért, kezdeményezi a sziikséges val-
toztatasokat.

5.5. A kibovitett iskolavezetés

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékeny-
ségét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A ki-
bévitett intézmény vezetéségének tagjai:

igazgato,

altalanos igazgatohelyettes,

szakmai igazgatOhelyettes,

gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes,
munkakozosségek vezetoi.

A kibdvitett iskolavezetés az iskolai élet egész teriiletére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik. A kibdvitett iskolavezetés heti rendszerességgel megbeszélést
tart az aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai a belsd ellendrzési szabélyzat szerint ellendrzési feladatokat is
ellathatnak az igazgatd megbizasa alapjan.

5.6. Szervezeti egységek

Az iskola szervezeti egységei:

Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum féépiilete (Miskolc, Hosok tere 1.)
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- Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum vendéglato taniizeme (Miskole, Kuruc
u. 65/A)

5.7. Az oktatéi munka ellenorzése

Az intézményben foly6 oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato ¢€s a helyettesek feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azon-
ban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alap-
jait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetéinek és oktatéinak munkakori
leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett ok-
tato teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kote-
lezben szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagdgiai €s egyéb termé-
szetl ellendrzési kotelezettségeit:

- azigazgatOhelyettesek,

- a munkakozosség-vezetok,

- az osztalyfénokok,

- a szaktanterem- és szertarfelelosok,
- az oktatok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell drizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség-vezetdk elso-
sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a mun-
katervben az oktato teljesitményértékelésben vald kozremitkodéssel megbizott oktatok sziikség
esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzeési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal megfelel6 modon kell meg-
hatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghata-
rozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

- tanitasi orak ellenorzése,

- tanitasi oradk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
- adigitalis naplé folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ- ben elodirtak betartasanak ellendrzése

- az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések folyaman,

- atanitdsi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.
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6. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az intézmény a Miskolci Szakképzési Centrum nem jogi személyiségl szervezeti egységeként
miikddik. Az intézmény nem 6nalléan gazdalkodo szervezet.

Az iskola gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat a Miskolci Szakképzési Centrum kancel-
larjanak utasitasai tartalmazzak.

7. AZISKOLA KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATAIK

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, az alapitvany elnoke és kuratoriumi tagjai, a sziilok
és a tanulok alkotjak. Erdekiiket, jogositvanyaikat a torvényi eléirasok szerint érvényesithe-
tik, gyakorolhatjak.

Az iskolai alkalmazottak kizossége az iskolaban dolgozokbdl all. Az iskolai alkalmazottak
jogait és kotelességeit, juttatasait, érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyvének
hatalyos rendelkezései tartalmazzak.

7.1. Az oktatok kozossége: az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet az iskola legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az oktatoi test-
iilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és
oktaté munkat kozvetlenill segit6 felséfoku végzettségli dolgozok.

Az oktatoi testlilet a szakmai oktatasi kérdésekben, az iskola mitkodésével kapcsolatos jogsza-
balyban meghatarozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az oktatoi testiiletnek dontési jogkore van:

- aszakmai program elfogadasardl,

- aszervezeti és mikodeési szabalyzat €s a hazirend elfogadasarol,

- az éves munkaterv elfogaddsarol,

- az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolodk elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanulok osztalyozovizs-
géra bocsatasarol,

- atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

Az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigy-
ben kotelezd az oktatdi testiilet véleményének kikérése.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:
- aziskola felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
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- atantargyfelosztas elfogadasa elott,

- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- azigazgatOhelyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavonasa elott,
- jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.

Az oraado az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozé tigyekben a tanulok fegyelmi tigyeinek
kivételével nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktato6i testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy esetileg — bizottsagot hozhat l1étre, valamint egyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.

Ez alol kivételt képeznek:

- aszakmai program elfogadéasa és modositasa,

- aszakmai képzés képzési programjanak elfogadasa és modositasa
- az SZMSZ elfogadéasa és modositasa

- ahdazirend elfogadasa és modositasa

Az atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatarozott id6k6zonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi tes-
tillet megbizasabol eljar.

Oktatoi testiileti értekezletet kell osszehivni
- azigazgato,
- az oktatdi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
- aképzési tandcs kezdeményezésére.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaré értekezlet,

- félévi osztalyozo értekezlet,

- félévet értékelo értekezlet,

- ¢év végi osztalyozo értekezlet.
Az oktatoi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét. Az oktatodi testii-
leti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
Az oktatoi testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik - nyilt szavazas-
sal, egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagaba keriilnek. Az oktatdi testiilet
személyi kérdésekben — az érintettek, vagy a tobbség kérésére - titkos szavazassal donthet.
Az oktatoi testiileti értekezletekrdl emlékeztetdt, illetve jegyzékonyvet kell vezetni.
Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni akkor is, ha ak-

tualis feladatok miatt csak a testiilet egy része vesz részt az értekezleten. (pl. egy osztalyban
tanitd oktatok értekezlete.)

22



Ikt: NSZFH/mszc-berzeviczy/002051-1/2026.

Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény l1ényeges problémainak (fon-
tos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito, meg-
valtoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak leg-
alabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitele-
sitd) ir ala.

7.1.1. Az oktatdi testiilet altal atruhazott jogkorok
Az oktatoi testiilet a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozo vizsgara bocsata-
sanak dontési jogat az osztalyban tanitok kozosségére ruhazza at.

Az oktatoi testiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsag révén hozza
meg azzal, hogy a meghozott dontésekrdl az azt kdvetd oktatdi testiileti értekezleten a dontés-
hozo6 beszdmolni kételes.

7.1.2. Az oktatok szakmai munkakozosségei
Az oktatok szakmai, modszertani munkakdzosségei segitséget adnak az iskolaban foly6 neveld
és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakodzosségnek legalabb 5 tagja van. A szakmai munkakozosségbe azok az ok-
tatok tartoznak, akik a munkakozosséghez rendelt tantargyat tanithatjak, fiiggetleniil attol, hogy
az adott évi tantargyfelosztas alapjan a tantargyat aktualisan tanitjak-e.

A szakmai munkakodzosségek részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdséban, ter-
vezésében, szervezésében &s ellendrzésében. A munkakozosség 0sszegzd véleményét figye-
lembe kell venni az oktatok értékelésében.

Az iskolaban az alabbi munkakozosségek miikodnek.

- osztalyfénoki munkakdzosség

- torténelem munkak6zdsség: hozza tartoznak a torténelem, a torténelem és allampolgari
ismeretek, az dllampolgari ismeretek tantargyak.

- angol nyelvi és magyar nyelv és irodalom munkako6zdsség: hozza tartoznak az angol
nyelv, az angol mint 2. idegen nyelv, az angol célnyelvi civilizacio, a magyar nyelv is
irodalom, az irodalom, a nyelvtan tantargyak.

- német nyelvi munkakozdsség: hozza tartoznak a német nyelv, a német mint 2. idegen
nyelv, a német célnyelvi civilizacio tantargyak

- természettudomanyi munkako6z9sség: hozza tartoznak a matematika, a komplex termé-
szettudomanyi ismeretek, a foldrajz, az informatika, a digitalis kultra tantargyak.

- kereskedelem munkakdzdsség: hozza tartoznak a kereskedelem agazat agazati alapok-
tatashoz €s szakiranyu oktatashoz tartozé szakmai elméleti €s gyakorlati tantargyai, fiig-
getleniil attol, hogy magyar vagy idegen nyelven torténik az oktatés,

- gazdalkodas menedzsment szakmai munkak6zosség: hozzéd tartoznak a gazdalkodas
menedzsment 4gazat dgazati alapoktatashoz €s szakiranyu oktatashoz tartoz6 szakmai
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elméleti €s gyakorlati tantargyai, fiiggetleniil attol, hogy magyar vagy idegen nyelven
torténik az oktatas, valamint a kozismereti targyak koziil a pénziigyi és vallalkozasi is-
meretek,

- turizmus-vendéglatas szakmai munkak6zosség: hozza tartoznak a turizmus-vendéglatas
agazat dgazati alapoktatdshoz és szakiranyt oktatashoz tartoz6 elméleti és gyakorlati
tantargyai, fiiggetleniil attdl, hogy magyar vagy idegen nyelven torténik az oktatas.

- testnevelés munkak6zosség: hozza tartoznak a testnevelés tantargy €s a tOmegsport
szervezese.

A szakmai munkako6zosség dont

- miukddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkako6zOsség — szakteriiletét érintden —véleményezi az oktatdoi munka eredmé-
nyességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be Kkell szerezni:

- az iskola szakmai programja, az iskola altal szervezett szakmai képzés képzési prog-
ramja ¢s a tovabbképzési program elfogadasahoz,

- aszakmai oktatast segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdnyvek és tanul-
manyi segédletek kivalasztasdhoz,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasadhoz,

- atanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasdhoz

A szakmai munkakozdsség gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezet6 iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb ot évre.

A szakmai munkakozdsség az iskola munkaterve és a munkako6z9sség tagjainak javaslatai alap-

jan Osszedllitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik. A tanév végén a munkak$zos-
ség értekeli sajat munkajat, errdl irdsos beszamolot készit.

7.1.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

Valamennyi oktatd tagja egy vagy tobb szakmai munkakozosségnek, az altala tanitott targyak
alapjan. A munkakozosség-vezetok értekezletének dsszehivasat az igazgato, iskolavezet6-
helyettesek vagy barmely munkakozosség-vezeto kezdeményezheti.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitasi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Htantargykozi" feladat tervezését, megoldasat (pl. felvételi, palyazatok, oratervek, képzési prog-
ramok Osszehangolésa, versenyek, vizsgék) az érintett munkakdzosségek kozos munkakozos-
ségi értekezleten megyvitatjak, és véleményiiket a testiileti értekezleten nyilvdnossagra hozzak.

A szakmai munkakozosségek az iskolan beliil egyiittmiikodnek a kovetkezo teriileteken:

- Eves munkaterv 0sszeallitasa.
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~  Uj oktatasi, képzési programok kidolgozasa.

- Vizsgaszervezés elokészitése.

- Iskolai programok szervezése (megemlékezések, versenyek, kiranduldsok, Berze-hét
szervezese, stb.).

- Egy-egy tanulocsoport problémainak megbeszélése.

- Tanmentek készitése soran tantargyi koncentracio alkalmazasa.

- Meérések feladatsoranak dsszeéllitasa.

- Meérések eredményeinek felhasznalasa.

Az érintett munkakozosség-vezetok kozos megbeszélésen dontenek az egylittmiikddés tovabbi
modjarol, majd értékelik a kdzosen végzett munkat, javaslatot tesznek esetleges valtoztatasra.

7.1.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatdi testiilet tagjaibol munka-
csoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az igazgaté dontése alapjan. Amennyiben a
munkacsoportot az igazgat6é hozza létre, errdl tajékoztatni kell az oktatoi testiiletet.

7.1.5. Az oktatok feladatkijelolésének elvei

Az iskolan beliil a kiilonféle rendszeres ¢€s eseti feladatok ellatasaval az oktatokat az iskolave-
zetés bizza meg. A megbizasok elnyerése a feladatokra jelentkezok koziil valod vélasztas vagy
kijel6lés utjan torténhet. A rendszeres feladatra torténé megbizatasokat az igazgat6 hagyja jova
a kovetkez6 alapelvek mérlegelésével:

- hozzaértés, személyes adottsag, felkésziiltség,

- az egyenld terhelés biztositasa,

- az Onkéntesség biztositasa,

- egészseégiigyi, szocialis, csaladi szempontok figyelembevétele.

A tantargyfelosztast az igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetok javaslata alapjan az
1gazgato hagyja jova. Elkészitéséért sajat teriiletiikon az altalanos és a szakmai igazgatohelyet-
tesek felelosek. A tantargyfelosztas fenntartonak jovahagydasra torténd benyujtasa az igazgatd
feladata.

A belsé vizsgékra, az érettségi vizsgakra, €s a szakmai vizsgakra a jegyzok ¢és a kérdezd okta-
took megbizasa irdsban torténik, a vizsgaszabalyzatnak megfelelden.

Az osztalyfondki, potosztalyfonoki feladatokra a megbizast személyes egyeztetés utan az igaz-
gato adja.

Az aktudlis tanévben elvégzendd feladatokat és azok feleldseit az éves munkaterv tartalmazza.
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7.2. A tanulok kozosségei

7.2.1. Osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkorébe tartoznak: kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkorményzatba,
dontés az osztaly belligyeiben, az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa.
Az azonos évfolyamra és szakra jard tanulok osztalykozosségeket alkotnak, melyek élén, pe-
dagdgiai vezetdként az osztalyfonokok allnak. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg az
osztalyfonoki teendok ellatasaval. Munkédjat a potosztalyfonok segiti.
Az osztalykozosség az alabbi tisztségviseloket valasztja:

- osztalytitkar,

- képviseld az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.
Az osztalyfonok tavollétében feladatait a potosztalyfonok latja el. A potosztalyfondkot az igaz-
gatd bizza meg.

7.2.2. Diakkorok

A tanulok a szakmai oktatassal 0sszefliggd kozos tevékenységlik megszervezésére — a hazi-
rendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miko-
dését az oktatoi testiilet segiti.

7.2.3. Diakonkormanyzat

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkorméanyzatot hozhatnak 1étre. A didkonkor-
manyzat munkdjat az e feladatra kijelolt oktato segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az
1gazgato biz meg 6téves idOtartamra.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az igazgatd biztositja. Az iskolai di-
akonkormanyzat jogositvanyat a diakonkormanyzatot segitd oktatd érvényesiti. Javaslattétel,
véleményezés elott kikéri a didkonkorményzat vezetdségének véleményét.
A diadkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
- sajat miikodésérol,
- adidkonkormanyzat mitkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- adiakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mitkddtetésérol, vala-
mint
- az iskolaradio szerkesztosége vezetdjének, felelos szerkesztdjének, munkatdrsainak
megbizasarol.
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A DOK szervezeti felépitése:

- A DOK-nek alanyi jogon tagja a Miskolci Szakképzési Centrum Berzeviczy Gergely
Technikum minden tanuldja, kivéve, ha irasban nyilatkozik ennek ellenkezdjérol.

- A DOK alapegységei az osztalyok. Minden osztaly két fot (osztalyképvisel+helyettes)
delegal a DOK legfébb dontéshozo testiiletébe, a Képviseld-testiiletbe, melybél ele-
gendo egy képviseldnek jelen lenni az iiléseken.

- A DOK Elnékét az iskola tanuloi valasztjak meg kdzvetlen, egyenld és titkos szavazas-
sal.

—- A DOK sziikebb, operativ, iilések kozotti vezetdsége az Elndkség, ennek tagja az elndk
¢s az altala kivalasztott személyek.

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

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak modositasat a diakonkor-
manyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova a jogszabalyi el6irasok betartasaval.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a iskola miikodésével és a ta-
nuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetésé¢hez, megszervezéséhez,

- az iskolai sportkdr mitkddési rendjének megéllapitdsdhoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz,

- akonyvtér, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

- ahéazirend elfogadasahoz.
A fenti ligyekben a didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldter-
jesztést, valamint a meghivot a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot nappal megelézéen meg
kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.
A didkonkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja a iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a iskola mitkddését. A jogszabaly altal meghatarozott
véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés
elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.2.4. Diakkozgyiilés

Evente legaldbb egy alkalommal diakkozgytilést kell 6sszehivni. A kozgytilésen a tanulokozos-
ségeket osztalyonként 3 fo képviseli. A kozgytilésen a tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai
¢let aktuadlis kérdéseirdl.

A diakkozgytilés osszehivasat a diakonkormanyzat vezetoje kezdeményezi. A diakkozgyii-
1és napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.
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7.2.5. A diakok egyéni véleménynyilvanitasa

A tanul6 joga, hogy véleményt mondjon ¢és javaslatot tegyen az oktatdo-neveld munkaval 6sz-
szefliggésben és minden olyan kérdésben, amely a tanuldi kozosséget érinti. Kotelessége, hogy
segitse el6 az iskola feladatainak teljesitését.
A tanulok egyéni véleménynyilvanitasanak forumai:

- tanitasi 6ra

- osztalyfonoki ora

- diakkori foglalkozas

- osztalygyiilés

- didkkozgytilés.

7.3. A képzési tanacs

7.3.1. A képzési tanacs célja, felépitése

Intézménylinkben a tanulok jogainak érvényesitése és kotelezettségiik teljesitésének elosegitése
érdekében, a neveld-oktatd munka tdmogatasara, tovabba az érdekeltek egyiittmiikodésének
eldmozditasara Képzési tanacs mitkodik.

A Képzési tanacsba tagot delegal:

- atechnikum tanuldinak térvényes képviseldi — 2 6t (sziilok képviseldi)
- aziskola didkdnkorményzatanak tagjai — 2 f6t (tanulok képviseloi)
- az oktatoi testiilet tagjai — 2 {0t (az oktatoi testiilet képviseldi)

A képzési tanacs tagjait 1 évre valasztjak a kovetkezok szerint:

- A tanév elso sziildi értekezletén a torvényes képviselok osztalyonként 1-1 {6t delegal-
nak a Képzési tanacs sziiloi képviseldit valaszto értekezletre, ahol maguk koziil egy-
szer(l tobbséggel 2 {6t valasztanak az intézmény Képzési tanacsaba.

- A Diakdénkormanyzat minden tanév elsé DOK-iilésén egyszerii szotdbbséggel dont a
tanulok 2 képviseldjérol.

- Az oktatoi testiilet a tanév elsd oktatoi értekezletén dont arrol, hogy tagjai koziil kiket
delegal a Képzési tanacsba.

A Képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

A Képzési tanacs tagjainak és elnokének mandatuma a kovetkezd Tanacs megalakitasaig tart.

7.3.2. A vezetOk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A Képzési tanacs a sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol szotobbséggel dont. A feladata ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény muiikodését. A Kép-
z¢si tanacs megalakitdsanak eldkészitéséért az igazgato felel.
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A Képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a tech-
nikum igazgatdjatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet az oktatdi testiileti értekezletein.

7.3.3. A képzési tanacsot dontési és véleményezési joga

A Képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét.
- A Képzési tanacs véleményt nyilvanithat a technikum miikodésével kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben.
- Az iskola Szakmai programjanak, Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak ill. Hazirend-
jének elfogadasa és modositasa eldtt ki kell kérni a Képzési tanacs véleményét.
- A Képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a Miskolci Szakképzési Cent-
rum Berzeviczy Gergely Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzata (a jogszabalyi
keretek kozott) a dontési jogot a Képzési tandcsra atruhazta.

7.4. A kiilonbo6z6 kozosségek kapcsolattartasanak modjai

7.4.1. Az iskolavezetés és az oktatoi testiilet

A kibdvitett iskolavezetés tagjai kotelesek tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo oktatokat az
Oket érintd kérdésekrdl, ugyanakkor az iranyitasuk ala tartozé oktatook kérdéseit, javaslatait
kozvetitik az igazgatonak.
A kapcsolattartas forumai:

- a kibovitett iskolavezetés iilései,

- értekezletek,

- megbeszélések,

- napi ligyekben kezdeményezett megbeszélések.

7.4.2. Az oktatok és a tanuldok

Az igazgato az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokral
az iskolai diakonkormanyzat vezetoségi iilésén és a diakkozgyilésen tajékoztatja a tanu-
lokat. Az osztalyfonokok az osztalyfonoki érdkon az osztalyt érinté kérdésekrdl tajékoztatjak
a tanulokat.

A szakoktatdok a tanulot egyéni haladasardl folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatjak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasz-
tott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatdségével, oktatoi testiiletével.

A tanulok kozosséget vagy egyént érintd kérdéseire a megkérdezettek 30 napon beliil kote-
lesek valaszt adni.
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7.4.3. A neveldk és a sziilok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az osztalyfono-
kok az osztaly sziil6i értekezletén tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

- sziil6i értekezletek (évente két alkalommal)
- fogadoorak (évente hdrom alkalommal)
- irésbeli tdjékoztatok elektronikus naplon és ellendrzé konyvon keresztiil.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziilok kérdése-
iket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kdzolhetik
az igazgatdsaggal, oktatoi testiilettel. A feltett kérdésre szoban lehetdleg azonnal, irasban
30 napon beliil valaszt kell adni.

7.4.4. A vezetOk és a belso szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. Az iskola kdzos-
ségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres €s konkrét idopontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

7.4.5. A vezet6k és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
Az oktatoi testiilet egészének véleménynyilvanitasat vagy dontését igényld kérdésekrol érte-
kezletet tartunk. A munkako6zdsségek €s a vezetok kozotti kapesolattartas a heti rendszerességl
megbeszéléseken torténik.

7.4.6. A didkonkormanyzat és az iskolai vezetés kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
Az 1gazgatd, illetve a diakonkormanyzat munkéjat segité oktatd rendszeres kapcsolatot tart a
DOK elndkével. A diakkdzgytiléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez az épiiletben 1évd helyiségeket hasznalhatja, Internet-hoz-
zaférés, fénymasolasi lehetdség all rendelkezésiikre. A DOK a sajat bevételével 6nalldan gaz-
dalkodhat.

7.4.7. Az iskolai diak sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas for-
mai és rendje
Az ISK alapszabaly szerinti miikodéséért az igazgato felelds, a sportkor tevékenységét az igaz-
gat6 feliigyeli.

Minden tanév szeptemberében a testnevelés munkakdzosség vezetdje eldterjeszti az igazgatod-
nak a sportkdr éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

- mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,
- milyen versenyeken vesznek részt.
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7.4.8. Oktatok és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas formai:

- napi munkakapcsolat a tanérakon,

- tanoran kiviili munkakapcsolat (pl. versenyre vald felkészités) szakmai foglalkozaso-
kon, szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturalis programokon, sport-rendezvé-
nyeken.

- A tanorakon kiviili kulturalis és sportprogramokon az oktatdi testiilet tagjai - az iskola-
vezetés vagy a diakkozosségek kérésére - a szervezésben, feligyeletben is segitenek.

7.4.9. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat bizto-
sito szervezettel.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az ANTSZ Miskolci Intézete latja el. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az iskolatitkar kozremiikodésével, az alabbi sze-
mélyekkel:

- iskolaorvos

- iskolai fogorvos

- iskolai védond
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8. AZISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

8.1. Az iskola Kkiils6 egyiittmiikodésében résztvevok

Az iskola szakmai programjaban meghatarozott feladatok teljesitése érdekében az iskola
egyuttmiikddik kiilsé szervezetekkel. A kiilsé kapcsolatok rendszerében a Fenntartonal, mas
allamigazgatasi szervnél, a gyakorlati oktatasban résztvevd vallalatokndl az igazgatd képviseli
az oktatoi testiiletet.
Az operativ egyiittmiikodésben az adott teriileten dolgozo

- igazgatéohelyettes;

- munkako6zosség-vezeto;

- tantestiileti tagok;

- azigazgatd altal megbizott személy;

- az oktatdi testiilet megbizasabol eljard személy vesz részt.

8.2. Az egyiittmiikodés teriiletei

8.2.1. Az iskola miikodését meghatarozo intézmények

- Nemzeti Szakképzési €s Feln6ttképzési Hivatal, mint fenntartd és mikodteto,
- Miskolci Szakképzési Centrum.

A kapcsolattartasért felelds: az iskola vezetdje €s helyettesei.

A kapcsolattartds modja: a hivatali kapcsolattartas szabalyainak megfelelden.

8.2.2. Az iskola szakmai miikodését érint6 kapcsolatok

- Miskolci Nevelési, Logopédiai, Palyavalasztasi Tanacsado és Pedagdgiai Intézet

- B-A-Z. Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

- Kulturalis és Innovacidés Minisztérium

- Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

- B.-A.-Z. Megyei Kormanyhivatal

- Oktatasi Hivatal

- A varos kozépiskolai

- A véros kollégiumai
Kapcsolattartok: igazgatd, igazgatohelyettesek, gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyet-
tes, szakmai munkakozosségek vezetdi, oktatok.

A kapcsolattartds modja: a megjelentetett kiadvanyok, weblapok nyomon kdvetése, a kiadott
feladatok végrehajtasa
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8.2.3. Az iskola kozosségi, kulturalis életét érinté kapcsolatok

A diadkokat timogat6 alapitvany kuratériuma
megyei, varosi konyvtarak

muzeumok, kiallito termek

Miskolci Nemzeti Szinhaz

Mivészetek Haza

Miskolci Egyetem

Orszéagos Filharmoénia

Kapcsolattartok: osztalyfonokok, szakoktatook

A kapcsolattartas modja: a rendezvények lebonyolitasanak megfelelden.

8.2.4. Gyermekjoléti és iskolai egészségiigyi kapcsolatok

Miskolci Nevelési, Logopédiai, Palyavalasztasi Tanacsado és Pedagogiai Intézet
B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal — Szocialis ¢s Gyamhivatal

B.A.Z. Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

Drogambulancia

Iskolafogaszat

Egészségiigyi Sziir6allomas

Kapcsolattartok: pszichologus, szocidlpedagogus

A kapcsolattartas modja: rendszeres tajékozodas, eseti segitségnytjtas

8.2.5. A varos és a megye szakmai vallalkozasai

Kapcsolattartok: igazgatd, szakmai igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasért felelds igazgatohe-
lyettes, koordinacids igazgatohelyettes, taniizem vezetdje, szakoktatok

8.2.6. Beiskolazasi és tovabbtanulasi kapcsolatok

A beiskolazasi korzet altalanos iskolai

Miskolci Nevelési, Logopédiai, Palyavalasztasi Tanacsado és Pedagdgiai Intézet
B.A.Z. Megyei Korményhivatal

Oktatasi Hivatal

Felsooktatasi intézmények

Kapcsolattartok: igazgatd, szakmai igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasért felelds igazgatohe-
lyettes, koordinacios igazgatohelyettes

8.2.7. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valé kapcsolattartas for-
mai és rendje

Szakképzd intézmény lévén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodo szervezetek-
kel kotott egytittmiikodési megallapodasok tartalmaznak.

Felelos: gyakorlati képzésért felelos igazgatohelyettes
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Tanév elején: tajékoztatas ad az iskola munkarendjérdl, az oktatési sziinetekrdl, az elméleti €s
gyakorlati oktatasrol, a dualis gyakorlatrol szakmankénti éraszamairol, szakmai programokrol,
szakmai és vizsgakdvetelményekrol. A tanuldi munkaszerzddés, egytittmiikodési megallapodas
€s megbizasi szerz6dés megkotése a tanulok gyakorlati képzésével kapcsolatban.

Kiilon iitemterv szerint a szakmai zarovizsgak megszervezésérol, lebonyolitasarol. Egyeztetés
alapjan gyakorlati képzohely latogatas a Kamara képviseldjével.
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9. AZISKOLA MUKODESENEK RENDJE

9.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

9.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszeru miitkodését.

9.1.2. A szakmai program

A szakképz6 intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyé nevel-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. A szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol 14. §-
a biztositja a szakmai 6nallésagot. A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el. A jog-
szabalyban eldirt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

Az iskola szakmai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatas
céljat, feladatait.

Az iskola helyi tantervét — 2020. szeptember 1-jétdl a valasztott kerettanterv megneve-
zésével —, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kote-
lezd, kotelezden valaszthato és szabadon valaszthatod tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

Az iskola képzési programjat.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcesolatos felada-
tokat.

Az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfo-
nok feladatait.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend-
jét.
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e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét.

o A kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e A tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A szakmai programot az oktato testiilet fogadja el és az igazgaté hagyja jova. A szakmai
program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikddtetd egyetértése sziikséges. Az iskola szakmai
programja megtekinthetd az iskola kdnyvtaraban, tovabba olvashat6 az iskola honlapjan.

9.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok fi-
gyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére be-
osztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasara a nyité értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadéasakor be kell szerezni
a sziildi szervezet és a didkdonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény web-
lapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

9.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-
lési rendje - Az elektronikus dokumentum

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért s ellendrzéséért az igazgato a felelds. Az ligyiratkezelést az intézmény Iratkeze-
1ési Szabalyzataban foglalt eldirasai alapjan kell végezni.

9.2.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést tanusito bizonyitvany
esetén a szakképzésért és felnbttképzésért felelds miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalma-
zasaval, a személyiségi-, adatvédelmi- és biztonsagi kovetelmények megtartasaval elektroni-
kusan is elkészithetok ¢€s tarolhatok.

Az intézmény altal kotelez6en hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott, pa-
piralapi nyomtatvany,
e nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
e clektronikus uton eléallitott, az intézményben hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
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A nyomtatvany akkor érvényes ¢€s hiteles, ha tartalmazza:
e az intézmény nevét, cimét,
e oktatasi azonositd szamat,
e amegnyitas ¢s lezaras datumat,
e azintézmény vezetdjének alairasat vagy digitalis alairasat
o korpecsétjét.

Az elektronikus uton eldallitott, kitoltott nyomtatvanyokat nyomtatott formaban is el6 kell al-
litani:

e Dbizonyitvanyok,

e diszpéldanyok

e torzslap,

e osztalynapld — e-naplo6 bizonyitvany, illetve értesitd alapjaul szolgald része,

e vizsga-jegyzOkonyvek,

e osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgdhoz,

e vizsgaszabalyzatokban meghatarozott nyomtatvanyok,

e Orarend,

e tantargyfelosztés,

o kozosségi szolgélati jelentkezési lap.

9.2.2. A digitalis naplo

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon is tarolt adat-
ként kezelendé. A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott 6rak, tal-
orak, helyettesitések, stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az igazgatonak ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni,
a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt papir alapu naplokivonatokat kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg, ezeket tanulonként az osztaly-
fonok aldirasaval hitelesit.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, sziiloi értesitéseket, amelyet az osztalyfonok ir ala €s az intézmény korbélyegzo-
jének lenyomatéval latja el.

A tanuloi jogviszonyt igazold nyomtatvanyokat az iskolatitkarsag allitja elo, irja alé és az in-
tézmény korbélyegzdjének lenyomataval latja el. A kiadott igazolasokrol nyilvantartast vezet.
A szakképzés iranyitasi rendszerével a KRETA Tanulmanyi rendszer — a Szakképzési Informa-
cios Rendszer (SZIR) - révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hite-
lesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzés-
0l eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus ala-
irast kizarolag az igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

9.2.3. A digitalis bizonyitvany

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 7. § lc. pontja értelmében a digitalis bizo-
nyitvany: a tanulményi rendszer altal kiéllitott, tarolt és nyilvantartott elektronikus formaban
kiallitott kdzokirat, amelyet kiallitdsakor a szakképz6 intézmény igazgatojanak legaldbb foko-
zott biztonsagu elektronikus aldirdsdval és olyan szolgaltat6 altal kiadott id6bélyegzdvel kell
ellatni, amely e szolgéltatast mindsitett szolgaltatoként nytjtja

A digitalis bizonyitvany és a bizonyitvany kiallitisanak alapjaul szolgalé torzslap kézok-
irat. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben kell megdrizni azzal, hogy a hossza
tavi megorzeésérol is gondoskodni kell. A tanulo, torvényes képviseldje, a képzésben részt vevo
személy, tovabba a volt tanul6 és a tanulmanyait befejezett képzésben részt vevd személy digi-
talis bizonyitvanyat a tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépést kovetden éri el.

Tanulmanyi bizonyitvany
A 2025/2026. tanévben belépd, 9. évfolyamos tanuld esetében bevezetésre keriil a digitalis bi-

zonyitvany, melyrdl a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény 63.§ (3) — (8) bekezdése
rendelkezik:

e A tanul6 évfolyamonkénti tanulmanyi kovetelményeinek, a képzésben résztvevd sze-
mély a tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésérdl digitalis bizonyitvanyt kap.

e A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton a sze-
mélyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval kell elkészi-

teni €s a szakképz6 intézmény igazgatdjanak elektronikus alairasaval kell ellatni.
e A digitalis bizonyitvany tartalmazza a kovetkezd adatokat:

- A szakképzd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

- A tanulo nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja szii-
letéskori nevét.

- A tanulo torzslapjanak szamat.

- A tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat.
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- A tanul6 altal mulasztott foglalkozasok szamat, ezen beliil kiilon megadva az
igazolatlan mulasztasok szamat.

- A tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését €¢s mindsitését.
- A sziikséges zaradékot.
- Az oktatoi testiilet hatarozatat.

- A kiallitas helyét és idejét.

A digitalis bizonyitvanyok hozzaférése

A tanulmanyi rendszerben tarolt digitalis bizonyitvanyok nyilvantartasahoz hozzaférést azon
tanulo, képzésben részt vevo személy, illetve a tanul6 sziiloje vagy torvényes képviseldje sza-
mara biztositunk, amely tanul6 vagy a képzésben részt vevo személy esetében a tanulmanyi
rendszer mar tartalmazza a tanul6 vagy a képzésben részt vevd személy korabban kiallitott di-
gitalis bizonyitvanyat.

A tanulmanyokat lezaro bizonyitvany

Az elektronikus tton eldallitott digitalis bizonyitvanyt és érettségi vizsga dokumentumokat a
jegyzOk készitik el és az igazgatd, a vizsgaelnokok jogosultak alairni.

9.2.4. Diszpéldany

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizardlag
az arra jogosult tanulo, illetve a tanulo sziiléjének vagy térvényes képviseldjének — a tanulma-
nyi rendszeren keresztiil 1s eléterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovab-
biakban: diszpéldany) kell kiéllitani. A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulmanyi rendszer
altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a
digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapt hiteles mésolatot eredeti alairasaval hite-
lesitenie kell a kidllitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény
hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany, valamint szakképzd intézmény tipuson-
ként a diszpéldanyok taroldsara szolgald tartotok — elsdé példanya ingyenes, a masodik példa-
nyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni, amely a szakképzésben al-
kalmazhat6 okmanyokkal 6sszefliggésben fizetendd téritési dij 1%-a.

9.2.5. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-
lési rendje

Az intézmény hasznal elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentumnak
mindsil az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e - az elektronikus okiratnak minésiilo dokumentumokra, valamint
e - azegyéb elektronikus dokumentumokra.
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9.2.5.1. Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkal-
mazasaval elektronikus ton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:

e clektronikus alairassal kell ellatni, és

e clektronikusan kell tarolni.

9.2.5.2. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felels miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

e amennyiben az igazgat6 elrendeli, elektronikus alairdssal kell ellatni,
e clektronikusan kell tarolni.

9.2.5.3. Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirdsra jogosult az aldir6, aki az intézmény nevében az aléiras 1étrehoz6 esz-
kozt birtokolja, és az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy
jar el, vagy aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevdt) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehoz6 eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus aldirasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.
Az igazgato6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagt elektronikus alairas,
mindsitett elektronikus aléiras).

9.2.5.4. Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolorendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges tar-
gy1, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a szlikséges:

e adathordozokat,
e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiz-
tos lemezszekrényt.
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Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo6 kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

9.2.5.5. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Iktatott iratok esetén: az elektronikus adathordoz6 iktatott iratainak selejtezésére az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Nem iktatott iratok elektronikus dokumentumok: a dokumentumot eldallité rendszer-
ben az érintett, iratot fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhasznald szamara csak a
torlés ténye legyen hozzaférhetd a torolt dokumentum vonatkozasaban.

Az elektronikus adathordozon 1évoé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet torléssel, vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

9.2.5.6. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

¢ ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
e ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetoen hitelesiteni kell.

9.2.5.7. A hitelesités modja
Az elektronikus Uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
e az utolsd bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
e el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat, valamint az intézmény hivatalos korbé-
lyegz6 lenyomatat.
A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy annak

bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a doku-
mentum hany lapbol, illetve oldalbdl all.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére jogosult az intézmény
vezetOje alairassal és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval.

Dokumentum ,,Az eredetivel mindenben megegyezo hiteles masolat. Hitelességét igazolom
hitelesitésénél a masolati példanyra ra kell vezetni.” kelet, korbélyegzo, alairas.

9.2.5.8. Dokumentumok kezelése
A szakképz06 intézmény, az lires okmanyokrol, a kiallitott és kiadott diszpéldanyokrol, okleve-

lekrdl és szakmai bizonyitvanyokrol, valamint az elrontott és megsemmisitett oklevelekrdl €s
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szakmai bizonyitvanyokrol nyilvantartast vezet. A szakképz6 intézmény az iires okmanyokat a
nyilvantartasbol kivezeti, ¢és a szakképzési allamigazgatasi szerv részére atadhatja

9.2.6. Iratkezelés

9.2.6.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelés: a szervezeti tagozodéasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen kézpon-
tilag torténik.
Az iktatast: a titkarsag szervezeti egység, illetve az iskolatitkar munkakdri személy munkakori
leirasban meghatarozott feladatként végzi.

Az iratkezelési feliigyeletét az igazgatd latja el. Tartos tdvolléte esetén az iratkezelés feliigye-
letének a jogkoreit az igazgatohelyettes gyakorolja.

9.2.6.2. Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd sze-
mélyek jogosultak felbontani:

e akdzponti iratkezelést feliigyeld igazgaté altal, iratfelbontasra felhatalmazott személy

e iskolatitkar,

e akdzponti iktatast végzd személy,

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

9.2.6.3. Kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal ren-
delkezd személy irhat ald. Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiad-
manyozas rendje. Kiadmanyozasi joga az Igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre €s
esetekre vonatkozoan adja at:

e A szakmai igazgatohelyettes az igazgato6 teljes feladat- és hataskorében eljarhat az igaz-
gato tartds akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatdsa nem
tlir halasztast.

e A szakmaiigazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben a munkaltato jog-
kor gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat is elvégezheti ha a feladat ellatdsa nem tiir
halasztast.

9.2.6.4. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
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e az intézmény dolgozodi sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat ellatasa-
hoz kapcsolddva kdlcsondzhetnek ki iratokat,

e az intézmény dolgozdi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban vald kozremtikodéshez az igazgatd jovahagyasaval kolesonoz-
het ki iratot,

e azigazgato barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzést vég-
z0k az igazgaton keresztiil kolcsondzhetnek ki iratot.

9.3. Az iskola dolgozoinak munkarendje

9.3.1. Aziskola-vezetés munkarendjének szabalyozasa

Az iskola vezetdje vagy egyik helyettese az iskolaban tartozkodik abban az idészakban, amikor
a tanulok szamara szervezett iskolai rendszert foglalkozasok vannak. Ennek biztositasa érdek-
¢ben hétf6tol csiitortokig 7.30 és 16.00 kozott, pénteken 7.30 és 14.30 kozott az egyikiik az
iskolaban teljesiti feladatait.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és az aktualis feladataiknak megfeleld id6-
ben ¢s idétartamban latjak el, az igazgato iranyitasaval.

A Kuruc 1t 65/A szam alatti vendéglatéd taniizemben a gyakorlati foglalkozasok napjain 7 éra
és 15.30 ora kozott legalabb egy szakoktatonak kell bent tartézkodnia.

9.3.2. Az oktatok munkaideje és munkarendje

A dolgozdk munkarendjét, munkavégzésének egyes szabalyait a munkakori leirasok tartal-
mazzak a Munka Torvénykonyvével osszhangban.

Az iskolaban hatdrozatlan iddre kinevezett oktatd heti teljes munkaideje 40 ora, amely a kote-
lez6 6rakbol, valamint a neveld-oktaté munkéval vagy a tanuldkkal dsszefliggd feladatok ella-
tasahoz sziikséges 1d6bal all.

135. § (1) Az oktatd — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint
— a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munka-
idd) az igazgaté altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell
szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szézalékdban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban
elrendelhetd kotelezd foglalkozéasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb fel-
adatok id6tartaméat. A munkaidé fennmarado részében az oktaté munkaideje beosztasat
vagy felhasznéaldsat onmaga hatarozza meg.
Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztasandl biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktaté havi tizenhat foglalkozasnal tobb
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eseti helyettesitésre nem kotelezheté. A be nem to1tott munkakorbe tartozo feladatot és a tar-
tésan tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

Az oktatok iigyeleti és helyettesitési rendjét az altalanos igazgatohelyettes allapitja meg az
orarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasakor az oktatok igényeit figyelembe veheti,
amennyiben ez nem veszélyezteti az orak ellatasat és a tobbi oktato érdekeit.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasakor az iskola feladatainak ellatasat, miikodésé-
nek zavartalansagat kell biztositani.

Az oktato koteles munkakezdése elott 10 perccel a munkavégzés helyén megjelenni. A mun-
kaid6 nyilvantartast a ki és belépés elektronikus nyilvantartasaval teljesitjiik. A nyilvantartasrol
heti 0sszefoglalot kap az igazgato, az iskola minden dolgozojanak vonatkozasaban.

Az oktatdé a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy he-
lyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben az oktato az igazgatétol kérhet irasban engedélyt, legalabb egy nappal elére
a tanora elhagydsara, illetve a tantargyi programtdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasara.

Ha az oktat6 a tanév kozben szabadsagot (rendes, anyasagi) kivan igénybe venni, azt a titkar-
sagon talalhatéo nyomtatvany Kkitoltésével teheti meg.

A tanodrak elcserélését az igazgatd engedélyezheti irasos bejelentésre.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzés esetén - lehetdség szerint -
azonos szakos oktatot kell helyettesitésre beosztani. Ennek kidolgozasa tartos helyettesités
esetén a munkakozosség-vezeto feladata.

Az oktatd szdmara - a kotelezd 6raszdmon feliili - nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd rend-
szeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatdhelyette-
sek vagy a munkak0zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizas kijelolés
alapelve a ratermettség, a szaktudas €s az aranyos terhelés.

9.3.3. A nem oktato dolgozok munkarendje

Az iskolaban a nem oktatd dolgozok munkarendjét az igazgaté és a gazdasagi ligyintézo al-
lapitja meg. A technikai dolgozok szabadsagat a gazdasagi ligyintéz0 osztja be, az igazgato
engedélyezi.

9.4. Az iskola tanuldinak munkarendje

A tanuldk jogait és kotelességeit, a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat a
hazirend tartalmazza.

9.5. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a Kulturalis és Innovacids Minisztérium rendeletben szabélyozza. A tanév he-
lyi rendjének osszeallitasaért az igazgato felel.
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A szakmai munkakozosségek éves munkatervének elkész a munkak6zosség-vezetok a feleld-
sek. A szakmai munkak6zosségek munkatervei alapjan az iskola vezetdsége 6sszeallitja a tanév
helyi rendjét, amelyet az oktatoi testiilet a tanévnyité értekezleten fogad el.

9.6. Az iskola nyitvatartasa

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tol péntekig 7-19 6ra kozott tart nyitva. Az igazga-
toval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton ¢€s
vasarnap is nyitva tarthato.

9.7. A tanitas és az iigyelet rendje

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti drarend alapjan torténik az oktatdk vezetésével, a kijeldlt tantermekben.
kiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk. A tanitasi 6rak iddtartama 45
perc. Az elsd tanitdsi Ora a hazirend altal meghatarozott iddben kezddédik. Az iskoladban a tani-
tasi orak és orakozi sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatoi testiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6d adhat engedé€lyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az iskoldban 7.35 6ratol és az orakdzi sziinetek idején oktatdi iigyelet miikodik az iigyeleti
rend szerint. Az ligyeletes oktato koteles a rabizott épiiletrészben a tanulok magatartasat, az
épiiletrész rendjének megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. A tanul6 a tanitasi
orak ideje alatt csak az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az osztalyfonok vagy a potosztalyfo-
nok irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az eldrehozott érettségit tett tanulok az adott tantargy orain ismereteik szinten tartasa
érdekében sziiloi kérelemre, igazgatoi engedéllyel részt vehetnek. Amennyiben az dralato-
gatasra engedélyt kapnak, Ggy a tobbi tanulohoz hasonldan be kell tartaniuk az 6ran valé rész-
vétel szabalyait.

Az 6ralatogatas alol felmentést kapott tanulok {ires teremben, a kdnyvtarban, az iskolai biifé-
ben, vagy az udvaron tartdzkodhatnak. A tanitasi 6rak rendjét nem zavarhatjak.

A tanoran kiviili foglalkozasok 14 és 18 ora kozott szervezhetok. Ettdl eltérni csak igazgatoi
beleegyezéssel lehet.

Szorgalmi idOben a tanuldi ligyek intézése az iskola foldszinti iroddjaban és titkarsagan elso-
sorban a nagysziinetben torténik.
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Tanitasi szlinetekben az iskolai iigyeletet szerdai napokon 8 6ra és 12 o6ra kozott kell meg-
szervezni.

Dupla oérak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

9.8. Az iskola helyiségeinek hasznalata

A didkok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalko-
zasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktaté feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tor-
naterem stb. hasznalatanak rendjét a hdzirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és az oktatook szamara kotelezo.

A tanulok az éltaluk hasznalt helyiség, berendezés épségéért erkolesileg és anyagilag is fele-
lések. A géptermekben, a tornateremben, kondiciondl6 termekben a tanuldk csak oktato fel-
tigyelete mellett tartozkodhatnak. Ez aldl kivételes esetekben csak az igazgatd adhat felmentést.
Az alkalmazottak sajat hasznalatra az iskola berendezéseit, eszkozeit csak az igazgato en-
gedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetik ki az iskolabdl.

Az iskola diakjai és dolgozoi az épiiletbe, és egyes kiemelten fontos helyiségekbe csak belépd-
kartyaval 1éphetnek be. A belépésrol és a kilépésérol szamitogépes nyilvantartas késziil. A nyil-
vantartast a késések adminisztralasa érdekében az osztalyfonokok megkapjak. A dolgozok be-
¢s kilépésének adatait az igazgatd kapja meg.

9.9. Nem iskolai alkalmazottak, diakok iskolai tartozkodasanak rendje

A szakképzési intézménnyel munkavallaldi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseloit) csak az elfoglaltsaguk idejére tartoz-
kodhatnak az épiiletben.

Az iskola épiiletébe érkez6 sziiloket, idegeneket a portaszolgalat ellendrzi, és sziikség esetén
elkiséri az iskolatitkarhoz.

Az iskola helyiségeit tanitasi idon tul kiilsé igényldknek kiilon megéllapodas alapjan bérbe le-
het adni, de ez az iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarhatja.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

az iskola tulajdonanak védelméért,

arend ¢€s a tisztasdg megOrzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A bejarat hasznalatanak rendje:

A porta szervezi az iskolaban az iskolaval jogviszonyban nem allok be- és kilépését, azokat
a portanaploban rogziti.
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- Az iskolai rendezvények ligyfélfogadasi rendjérdl a felelds elézdleg a portat irdsban
értesiti.

- Az elére nem tervezhetd ligyfélfogadas esetén a portés sajat hataskorben szervezi meg
a belépést. Ertesiti a Titkarsagot, a keresett személyeket, segiti a kapcsolatfelvételt. Az
emeletre csak a keresett személy tudtaval engedheti fel a belépdket.

- Rendkiviili — sajat hataskorben nem kezelhetd — esetekben a portaszolgalat az tligyeletes
igazgatd-helyettes, illetve a titkarsag iranyitasat veszi igénybe. Az iskola teriiletén, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel csak hivatalos ligyintézés
cimén tartozkodhatnak.

9.10. Az iskola telephelyei

A vendéglato taniizemben dolgozo6 oktatok beosztasat a szakmai igazgatohelyettes és a gya-
korlati képzésért felelds igazgatohelyettes késziti el, a tanlizem vezetdjének javaslatara.

A taniizem nem oktat6 dolgozoival a kapcsolattartasért a gazdasagi ligyintézo felelds.

9.11. A munkaidé vezetésének szabalyai

9.11.1. A munkaidé nyilvantartasanak dokumentumai:
Alapdokumentumok:

- az elektronikus napl6 haladasi része,

- szakkori orak esetében a szakkori naplo,

- egyeb tevekenységeknél (pl. elokészitd, versenyfelkészités) az illetékes igazgatohelyet-
tes altal meghatarozott nyilvantartas.

A dokumentumokat folyamatosan, naprakészen kell vezetni.

9.11.2. Az oktatok munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos feladatai

rer s 1

tevékenységekrol nyilvantartast vezetnek az elektronikus napléban, melyek az alabbiak
lehetnek:

- felkésziilés a tandrakra, foglalkozasokra

- atanulok értékelése, feladatlapok dsszedllitasa

- tanérak elokészitése

- lgyviteli tevékenység a tanitasi orakra valo felkésziilés,

- atanuldk dolgozatainak javitasa,

- atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

- amegtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
- érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

- kisérletek 6sszeallitasa,
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- dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozaés, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a vizsgadkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

- apdtlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, didkonkormany-
zatot segito feladatok) ellatasa,

- az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben,

- tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

- osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az oktatok a megtartott orakrol, szakkorokrol, felzarkdztatasrol, egyéni foglalkozésrol elektro-
nikus naplot vezetnek.

9.11.3. A nyilvantartasok ellendrzésének menete

A naplok és egyéb nyilvantartasok folyamatos vezetésének ellendrzése az igazgatohelyettesek
feladata.

9.11.4. Gazdasagi, technikai dolgozok

Az iskola nem oktat6 dolgozdi jelenléti ivet vezetnek. A gazdasagi, technikai dolgozok jelenléti
ive a gazdasagi irodaban, a titkarsagi dolgozok, a rendszergazda jelenléti ive pedig a titkarsagon
kertil elhelyezésre.

10. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei szerint tandran kiviili foglalkozéasokat szervez, ha en-
nek finanszirozasi feltételei biztositottak.

Formai:
- didkkor (szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport)
- iskolai sportkdr, tomegsport
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- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap
- aziskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato
osztaly vagy csoportfoglalkozasok (felzarkoztatas, tehetséggondozas, versenyfelkészi-
tés, felvételi elokészitd)
- tanulmanyi kirandulés, kornyezeti nevelést szolgald program, kulturalis és sportrendez-
vény
A foglalkozasokra jelentkezés tanév elején, oktober 1.-ig torténik, és egy tanévre szol.
Rendszeres foglalkozasok esetében a foglalkozas vezetdje koteles a beiratkozott tanulok mu-
lasztasat dokumentalni.

A tandran Kkiviili foglalkozasok rendjéért az igazgatohelyettesek a felelések. A heti rend-
szerességgel mikodo foglalkozasok helyét, idopontjat és vezetdjét a tanoran kiviili 6rarendben
kell rogziteni.

A tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek szer-
vezéséért a szakmai munkakozdsségek, az iskolai didkrendezvények szervezéséért a didkon-
kormanyzat, a didkonkormanyzat mikodését segitd oktato a felelos. Ezen programok iiteme-
zésérol, tartalmi szabalyozasarol és feleloseirdl a szakmai munkakozosségek, a diakon-
kormanyzat munkaterve és az iskola éves munkaterve intézkedik.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat €s fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelo-
sek.

- A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi ko-
vetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktato
tartja.

- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban é16 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unio orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgato
engedélyével és oktatd vezetésével, a sziilok hozzdjaruldsaval szervezhetdk.

- A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes ¢€s
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulma-
nyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

A mindenkori koltségvetési és tamogatasi lehetdségek figyelembevételével intézményiink a
korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodas megel6zése érdekében tanulécsoportos foglalko-
zasokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése (mate-
matika, anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg.

A tanuldcsoportokkal torténd foglalkozés oktatasszervezési kiinduldpontja a tanulok fejlodési
igénye, azaz az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuloi foglalkozasok (paros tanari jelen-
1ét) mellett csoportszoba jellegii tevékenységek is megvalosulnak.
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A tanul6csoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz ella-
tottsag biztositasa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitasara alkalmas pedago-
giai eszk0z0k alkalmazésa. A tanulocsoportok kialakitasa elsdsorban — de nem kizardlag —a 9.
¢évfolyamos tanulokat érinti. A tandran kiviili foglalkozasok a tanulé szamara ingyenesek.

11. A HIT- ES VALLASOKTATASROL

Az iskola a tanulo, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének kérésére a kotelezo foglalkozasok
rendjéhez igazodo, de annak részét nem képezé fakultativ hitoktatas egyhazi jogi személy
altali megszervezését biztositja.

A fakultativ hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket a szakképzd intézményben rendelke-
zésre allo eszk6zok hasznalataval biztositjuk. A fakultativ hitoktatas tartalmat az adott vallas
hitelvei alapjan az egyhdazi jogi személy hatdrozza meg és végzi a hitoktatasra jelentkezés le-
bonyolitasaval, valamint a hitoktatasban kozremiikdo személy alkalmazasaval és ellendrzésé-
vel kapcsolatos feladatokat. A fakultativ hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran az
iskola az egyhdzi jogi személlyel egyiittmikddik.

12. AZ ISKOLAI NEVELO — OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Biztositja, hogy
az ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idében torténjen, ezzel fokozza a munka haté-
konysagat.

Az iskola belsé ellenérzésének a célja:

- Segitse eld az iskola feladatkdrében a minél hatékonyabb oktatast.

- Az ellendrzések soran a tantervi kdvetelményeknek megfelelden kérje szdmon az ered-
ményeket az oktatoktol.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb el-
latasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

- Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében hivja fel a figyelmet
az iskola miikodése soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiil6 in-
tézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalko-
dasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

- Biztositsa a mindség folyamatos fejlesztését.
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A folyamatos belsé ellenorzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgato fele-
16s. Ezen talmenden az iskola minden felelds beosztast dolgozoja felelds a sajat teriiletén.

Az ellendrzéshez, mérésekhez éves ellendrzési tervet kell késziteni a szakmai program ¢és az
éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrol értesiteni kell az ellendrzésre keriil6 teriiletek fe-
leldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve bejelentés nélkiil is sor keriilhet
ellenérzésre.

Az iskola oktatd-neveld munkajanak belso ellendrzéséért els6sorban az iskolavezetés és a kii-
16nb6z6 munkakozosségek vezetoi a feleldsek.

Az igazgato ellendrzi az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok munkajat. Sziik-
ség szerint orakat latogat, kiilonosen a palyakezdok, gyakornokok esetében.

Az igazgatOhelyettesek rendszeresen ellendrzik az adminisztracids tevékenységet, €s - kiillono-
sen a félévi, év végi értékelések kozeledtével- a tanulmanyi elérehaladést, 6rdkat latogatnak.
A gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes ellendrzi a gyakorlatok megtartasat, és admi-
nisztralasat, a tanuldi hianyzasokat.

A munkakdzosség vezetok figyelemmel kisérik a bemeneti mérések, a kompetencia mérés és a
vizsgék eredményeit. Figyelemmel kisérik, hogy a tanmeneteknek megfeleld litemben halad-e
az oktatas, ordkat latogatnak. A felmeriil6 elmaradasokat és problémakat jelzik az igazgatonak.

A gyakornok tevékenységét a szakmai segitd tdmogatja a Gyakornoki szabalyzat alapjan.

13. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola a tanulok szdmdra a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai testnevelés 6rdn és a
szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozéasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell meg-
szervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

13.1. Diaksportkor

Az iskola megteremti a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket, biztositja a
sportkor miikodését.

Az iskolai sportkor 6nallo iskolai szervezeti forma, miikodését az iskola biztositja. Az is-
kolai sportkdr €1én az iskola altalanos igazgatohelyettese all. Megbizasa hatarozatlan idoére szol.
Az iskolai sportkor az iskola valamennyi tanuldja szamara biztositja a testedzés lehetdségét. A
sportkori foglalkozasokon alkalmat kell teremteni a sportban tehetséges tanulok edzésére, ver-
senyeztetésére.

Az iskolai sportkdr munkéjat segit6 testneveld a foglalkozasokrol rendszeres feljegyzést készit,
melyet a havi elszamolas részeként igazoltat az iskola altalanos igazgatohelyettesével. A sport-
kor mitkodéséhez sziikséges feltételeket az iskola vezetdje biztositja (hely, sporteszkodz).
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A sportkor vezetdje, az igazgatd €s a testneveld oktatook kozosen dontenek a sporttimogatas
Osszegének felhasznalasarol.

13.2. Tomegsport

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja a feltételeket. A
tomegsport- foglalkozasok pontos éraszamat tanévenként a tantargyfelosztasban kell meg-
hatarozni.

A tomegsport 6rakrol nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a foglalkozasok
anyagat, helyét, idejét, az oran résztvevo tanulok szamat. A tomegsport orarol vezetett nyilvan-
tartds a havi talora elszamolas dokumentuma.

14. A TANULOK ELISMERESE, JUTALMAZASA

14.1. A jutalmazas feltételei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérve kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutato k6z6sségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo hir-
nevének megdrzéséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tilmenden jutalmazhatja azt a tanulot, aki:

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- akozosségi €letben tartdsan jO szervezo €s iranyito tevékenységet végez,
- teriileti, orszagos versenyen helyezést ér el,

- feleldsségteljes didk-onkormanyzati tevékenységet folytat.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, példamutatéan egységes helytallast tanu-
sitd tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni, melynek for-
mai a kovetkezok:

- jutalomkirandulas,

- kulturélis hozzdjarulas (szinhaz- vagy kiallitas-latogatas, stb.),

14.2. A jutalmazas formai

Tanév kozben:

- szakoktatoi dicséret szoban

- szakoktatoi dicséret ellendrzdbe irva

- osztalyfénoki dicséret ellendrzdbe irva
- igazgatoi dicséret ellendrzébe irva
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- igazgat6i vagy oktatodi testiileti dicséret az iskola ifjusaga el6tt, radidban, illetve {inne-
pélyeken
Tanév végén:
- bizonyitvanyba irt szaktargyi dicséret
- bizonyitvanyba irt dltalanos tanulmanyi munkat elismerd dicséret
- oklevél
- jutalomkdnyv
- jutalmazas az iskola alapitvanyanak révén
- igazgatoi dicséret az iskola ifjusaga elott
- ,,Kivalo didk* cim elnyerése

»Szakma kivalo didkja“ cim elnyerése

A mindenkori érettségi elott 416 tanulok osztalyonként titkos szavazassal javaslatot tesznek
a ,,Kivalo didk* cim elnyerésére, melyet az oktatoi testiilet elé terjesztenek. Az oktatoi testiilet
titkos szavazdssal eldonti, hogy az adott tanévben ki kapja meg a cimet és a vele jaré aranyme-
dalt. Az oklevelet és az aranymedalt az iskola igazgatoja adja at a ballagési iinnepélyen.

A mindenkori szakmai évfolyamon végzds osztalyok tanuldi koziil a szakmai targyat tanito
oktatook dontése alapjan szakmanként, vagy szakmacsoportonként egy diak ,,Szakma ki-
valo didkja“ cimet kap. A Szakma kival6 didkja cimhez jar6 aranymedalt az adott szakma
jeles képviseldje finanszirozza, és a szakképzdsok bucstztatd tinnepélyén adja at.

A dicséretek, jutalmak dtaddséra az iskola barmely oktatdéja javaslatot tehet. A jutalmak oda-
itélésérdl az erre jogosult neveld, szakoktatd, osztalyfonok, vagy igazgatd dont. A jutalmazés-
sal kapcsolatban az oktatoi testiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak.

Az a tanul9, akinek iskolai szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és kulturalis ver-
senyek gydztese, az iskolaért végzett kiemelkedd tarsadalmi munka részese, stb.), jutalmat a
tanévzaro tinnepélyen az iskola kozossége el6tt nyilvanosan veszi at.

A kiemelkedo teljesitmények az iskola weblapjan, kozosségi oldalain és az iskolaradiéban
kihirdetésre keriilnek.

A dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziil6 tudomésara kell hozni. A jutalmazas megtorténtét
az osztalyfOnok tartja nyilvan, az elektronikus naploba €s az ellendrzdbe is bejegyzi. A szak-
targyi €s altaldnos tanulményi dicséretet a bizonyitvanyba és a torzslapba is be kell jegyezni.

A jutalmak tiikroz6dnek a tanulok szorgalmanak és magatartdsdnak mindsitésében.
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15. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZQO ES FEGYELMI INTEZ-
KEDESEK

15.1. Fegyelmezo intézkedések

Az a tanulo, aki kotelezettségeit enyhébb forméban megszegi, fegyelmezd intézkedésben ré-
szesitendd. A fegyelmezo intézkedések a kovetkezok lehetnek:

- oktatoi figyelmeztetés

- osztalyfénoki figyelmeztetés

- osztalyfénoki intés

- igazgatoi figyelmeztetés

- igazgatoi intés

- igazgatdi megrovas
A fegyelmezd intézkedést a tanulo ellendrzdjébe és az elektronikus naploba be kell irni. A fe-
gyelmez6 intézkedést az oktatd, az osztalyfonok, az igazgatd sajat hatdskorében megteheti. A
fegyelmez0 intézkedések kiszabasakor a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt eset-
ben el lehet térni.

A fegyelmez0 intézkedések tiikr6z6dnek a tanulok magatartasdnak mindsitésében.

15.2. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras kezdeményezhetd
ellene.

15.2.1. A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fe-
gyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kitelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanulo
esetén e jogot a kiskoru tanuld térvényes képviseldje gyakorolja.

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

15.2.2. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességsze-
géshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gya-
nusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdek-
¢ében.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanulo kis-
koru, a torvényes képviseldje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételé-
nek lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.

A tanulo6, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott kép-
viseld €s ha van a sértett, az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.

Ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld ¢és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irasban egyarant hozzajarult, a fe-
gyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszen-
vedo fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

A tanulé, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviselGje vagy a meghatal-
mazott képviselé kérelmére az egyezteto eljaras lefolytatasa kotelezé, kivéve ha

- asértett az egyezteto eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,
- atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
- a tanul6 a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el vagy
- atanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizott-
sag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérel-
met elszenved? 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 felelosség

Ha a tanul6 az iskolanak, illetve a gyakorlati képzés szervezdjének kart okoz, akkor a Szakkép-
z¢€si torvény 66.§ értelmében kell eljarni. A karokozas mértékének megallapitasa a gazda-
sagi iigyintéz6 szamitasai alapjan az igazgaté feladata.
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16. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE, ELLA-
TASA

16.1. Orvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-rende-
let szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-
szeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat
az igazgatohelyettesek végzik. Az iskola tanuloinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és
ellatasat az iskoladban iskolaorvos és védond végzi.

Rendelési id6: a tanév elején meghatarozott idoben. A rendelési id6t az iskola bejaratanal ki
kell fiiggeszteni.

Az iskolaorvos feladatai:

- altalanos orvosi, fizioldgiai vizsgalatot végez valamennyi tanuld szdmara 9., 11. és 13.
osztalyban,

- szakmai alkalmassagi vizsgalatot tart a beiratkozaskor,

- sportorvosi vizsgalatot végez minden olyan tanul6nal, aki valamilyen szintli felmentést
kér testnevelés orardl, vagy versenyszeriien sportol, — ellatja a kronikus betegségben
szenvedOk gondozasat, — akut betegellatast végez.

Az iskolai védono feladatai:

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges sziirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlirévizsgalatokat megeldzd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallas-
vizsgalat stb.) A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve. Figyelemmel kiséri az
egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi munkéja-
ban felhasznalja.
- Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.
- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).
- Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével €s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény 6sszes dol-
gozojanak alapvetd feladata.
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Egészségiigyi alkalmassag, palyaalkalmassag

Elézetesen egyeztetett litemezésben és témaban osztalyfonoki 6rdkon az iskolaorvos, a védénd
egészségligyi felvilagosito eldadasokat tart.

Az iskola tanuloinak fogaszati ellatasa (akut ellatas, rendszeres sziirdvizsgalat) az iskolafoga-
szaton torténik.

16.2. Szocialpedagogus, pszichologus

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, lelki egészségének biztositasa, valamint a gyer-
mek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskolaban szocidlpeda-
gogus ¢és pszichologus mikodik.

Feladataik kiilonosen, hogy

- hetente fogadoorat tartanak a tanuloknak ¢€s a sziiléknek,

- allando kapcsolatot tartanak az osztalyfonokokkel,

- aszenvedélybetegségek megeldzése érdekében eldaddsokat szerveznek,

- oktatok, sziilok, tanulok jelzése alapjan a veszélyeztetett tanuloknal megismerik a csa-
ladi kornyezetet,

- a pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén
értesitik a gyermekjoléti szolgalatot,

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesznek az esetmegbeszéléseken,

- egyéni és csoporttréningek keretében kezelik a tanuldk pszichés problémait,

- atanulok anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatast kezdeményeznek a tanul6 lakohely szerinti onkormanyzat polgadrmesteri hi-
vatalanal,

- aziskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszik a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

16.3. A tanulok veszélyeztetettségét megelozo feladatok

Az iskola figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziinteté-
sével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az iskola Gsszes dolgozdjanak alapvetd fel-
adata. Ennek végzése soran az iskola vezetdje pszichologust és szocialpedagogust biz meg a
feladatok koordinalasaval.

A szakemberek kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti szolgéalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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16.4. A nemdohanyzok védelme

Az 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl értelmében az iskolaban és annak
bejaratatol szamitott S méteren beliil sem nyilt, sem zart 1égtérben dohanyzohely nem jeldlhetd
ki (beleértve az udvart is). A dohanyzasi korlatozast jol lathatd, szabvanyos tilté tablaval kell
jelolni. A 245/2024. (VIIIL. 8.) Korm. rendelet értelmében a dohanytermékek a tiltott targynak
mindsiil.

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

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, va-
lamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairdl szold 245/2024. (VIIIL 8.)
Korm. rendelet vonatkoz6 eldirasai és a hazirendben foglaltak szerint jarunk el.

A jogalkot6 4ltal a magyar jogrendbe beillesztett kormanyrendelet eldirasait az alabbi médon
tartjuk be. Mind a kollégak, mind a didkok a jogszabalyi el6irasnak valdo megfelelésben feltét-
leniil kozremikddnek! A jogszabaly megsértése intézkedést von maga utdn minden érintett sze-
repld esetében. A didkok figyelmét felhivtuk arra, hogy az iskolaba érkezés elott mérlegeljék
azt, hogy sziikségiik van-e a jogszabalyban megnevezett tiltott és hasznalataban korlatozott tar-
gyakra az iskolai id6n kiviil. Célszerli ezeket a targyakat otthon hagyni.

7:45-kor tovabbra is elkezdddik az elsd ora. A hazirend 2.1 pontja szerint 7:35-re kell, hogy
megérkeznilik a didkoknak az iskolaba abban az esetben, ha els¢ tanitasi ordjuk van. A tiltott
¢és hasznalataban korlatozott eszkdzoket az elso orat tartd oktatod szedi 0ssze. A didkok alaira-
sukkal igazoljak az eszk9zok atadasat. A mobileszkozoket lenémitott, vagy kikapcsolt allapot-
ban kell leadni. Minden didk kap egy buborékos boritékot és egy nejlon zacskot. A leadas eldtt
a didkok maguk helyezik bele a késziilékeket a véddtasakokba, azokat a sajat neviikkel felira-
tozva, lezarva adjak at az eszkozoket az oktatoknak. Az dsszegyljtott késziilékeket a kollégak
az elso ora végén dobozokban elhozzak, a tanari folyosdjan elhelyezett zarhato szekrényekbe
elzarjak azokat. A szekrények kulcsait az igazgatohelyettesi irodaban Orizziik. A nap végén az
utolso orat tartd oktatd aldirds ellenében atnyujtja a hasznalatdban korlatozott eszkdzoket a tu-
lajdonosainak.

Amennyiben az oktatok barmely 6ran oktatasi célbol hasznalni kivanjak az eszkdzoket, és ezzel
kapcsolatban eldzetes egyeztetés tortént, akkor az oktato jelez a didkoknak arrdl, hogy nap koz-
ben felvehetitek a késziilékeket adott ora elétt. Ugyanakkor a didkok kotelezettsége a kicsen-
getés eldtt a hasznalatdban korlatozott targyakat ismét atadni az oktatonak, hogy megtorténjen
a nap tovabbi részében azok elzarésa.

Amennyiben a kormanyrendelet értelmében tiltott, vagy hasznalataban korlatozott eszkdzt nem
adnak le a didkok az els6 tanorajuk elején (pl. okosora, mobiltelefon, dohdnytermék), és meg-
szegik ezzel a rendeletben foglaltakat, akkor azokat elvessziik, €s csak a nap végén kapjak azo-
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kat vissza. A szabalyszegés esetében szobeli osztalyfondki figyelmeztetés, majd igazgatoi szo-
beli figyelmeztetés torténik. Ezt kovetden meginditja az iskola a hivatalos eljarast a szabaly-
sértéssel kapcsolatban.
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17. ISKOLAI VEDO, OVO ELOIRASOK

17.1. Az iskola védo, 60vo eloirasai

Az iskola minden alkalmazottjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuloknak az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, illetve ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-
gye.

Az iskola alkalmazottainak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelozésével kapcso-
latosan:

A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelem-
mel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanulokkal betar-
tatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonodki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformékat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyok-
kal az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.) beko-
vetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,

a tudomasul vételt a tanulok alairasukkal igazoljak.
A tanév folyaman aktualisan balesetvédelmi kérdésekkel kell foglalkozni:

- tanulmanyi kirdndulasok, turdk eldtt

- rendkiviili események utan.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
Minden tanévben a gyakorlati foglalkozdsok megkezdésekor a gyakorlati oktatok kotelesek
(kiils6 kereskedelmi egységek esetében a tanuldfeleldsok bevonasaval) a tanulokat balesetve-
delmi oktatasban részesiteni. Az oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet valamennyi
oktatasban részesiilt tanuloval ala kell iratni. Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a tanulok megfeleld
mértékben elsajatitottdk a balesetvédelmi eldirasokat.
A nyari szakmai gyakorlatok megkezdésekor a tanuldkat a gyakorlati munkahelyeken - fi-
gyelemmel a fontosabb baleseti veszélyekre - munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.
A munkavédelmi oktatas kotelezettségét a vallalkozasokkal kotott megéallapodasnak tartalmaz-
nia kell, megjeldlve az oktatasért, a balesetek megeldzéséért felelds személyek nevét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat tartd oktatok (testnevelés, informatika) baleset
megeldzési feladatait a tantargyak helyi tantervei tartalmazzak.
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Az iskola gazdasagi ligyintézdje a kiils6 megbizott cég képviseldjével egyiitt az egészséges €s
biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen
ellendrzi, az iskola Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatainak megfelelden.

Az oktatok a tanitdsi orakra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

17.2. A dolgozok feladata a tanulébalesetek megeldzésében és baleset ese-
tén
A felnétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik.

Minden dolgozoénak kotelessége az iskola teriiletén felfedezett vagy tudomasara jutott bal-
esetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felel6s vezetonek, a gazdasagi ligyintézonek
vagy a portaszolgalatnak.

Ha a dolgozo a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, akkor kotelessége ezt megtenni.

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

A veszély megsziintetésérol az iskolavezetés jelenlévo tagja gondoskodik.
A szakszerti elharitasig a helyben lehetséges védelmet, és megeldzEst biztositani sziikséges.

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

17.3. Iskolai preventiv feladatok

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

A szemlebizottsag tagjai a gazdasagi ligyintéz0, €s a munka- és tlizvédelmi megbizott cég kép-
viseldje. A bejarasrol az igazgatot értesiteni kell.

A szemlék megallapitésait irasba kell foglalni feleldsok és hataridok megjeldlésével. Az ijabb
szemlén ellendrizni kell az el6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat.

A karbantartok mindennap ellendrzik sajat teriiletiiket. Munkavégzésiik sorrendjét a fontos-
sdgra valo tekintettel hatarozzdk meg. Ha 6nalldan nem tudjak elharitani a hibat, veszélyhely-
zetet, jelentik a gazdasagi ligyintézOnek, aki koteles azonnal intézkedni, illetve errdl az igazga-
tot tajékoztatni.
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17.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszul-
1ét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- a sérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, védondt, orvost, ment6t
kell hivnia;

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell sziintetnie;

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjé-
nek, vagy helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell ven-
nie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak any-
nyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént harom napon tul gyégyulo balesetet, sériilést a munkavédelmi meg-
bizottnak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani. A Didkonkormanyzat képviseldje jogosult a vizsgalatban részt venni.

17.5. Jelentési kotelezettség

A tanul6 és gyermekbalesetekkel 0sszefliggd feladatokat, a jelentési kotelezettséget jogszabaly
részletezi. A balesetek nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd
altal megbizott iskolatitkar végzi elektronikus rendszer alkalmazéasaval.

18. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény a tliz, robbanas, gdzomlés, belviz, arviz, egyéb rendkiviili kar, vagy hely-
zet az épililetben.
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- haarendkiviili esemény keletkezésekor nem tartozkodik az épiiletben, az iskolavezetdt,
és az igazgatOhelyetteseket,

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelha-
rit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
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Telefonbejelentés, vagy gyanus targy észlelése esetén az igazgatd vagy az ligyeletes igazgato-
helyettes azonnal bombariadot koteles elrendelni, és a varosi renddrkapitanysagot €rtesiteni.

Rendkiviili esemény jelzése iskolaradion keresztiil torténik. Tliz esetén az automata tlizriaszto
miikddésbe 1ép. Riasztas esetén az ajtokat azonnal ki kell nyitni, és az épiiletben tartézkodok
értékeiket magukhoz véve kotelesek azonnal megkezdeni az elvonulast:

- A riasztas idején orat tartd oktato koteles ellendrizni, hogy a tanuldk elhagytak-e a tan-
termeket, illetve az iskola épiiletét. A gazdasagi ligyintézo, karbantarto, fiité gondosko-
dik az épiilet gaz- és villamos energia halo6zatanak kiiktatasarol.

- A rendkiviili eseményt évente egyszer gyakoroltatni kell, errdl jegyzokonyvet kell ké-
sziteni.

- Arendkiviili esemény soran a rendfenntartés, valamint sziikség esetén a miiszaki mentés
minden oktatd és iskolai dolgoz¢é feladata.

19. A SZOCIALIS OSZTONDIJ, ILLETVE SZOCIALIS TAMOGATAS MEG-
ALLAPITASANAK ES FELOSZTASANAK ELVEI

19.1. Alapitvany

A tanulok részére szocialis tdmogatast az anyagi lehetoségektol fiiggéen az iskola alapitvanya
nyujthat, sajat alapito okirata szerint.

20. TERITESI DiJ ES TANDiJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

Az iskolaban a téritési dij és tandij ellenében folyo oktatasi tevékenységeket az iskola szakmai
programja alapjan, tanévenként kell meghatarozni.
A jogszabalyok eldirasai és az iskola fenntartoja altal megallapitott szabalyok szerint az okta-
tassal Osszefiiggd téritési dijak és tandijak mértékérdl és az esetleges kedvezményekrdl tan-
évenként a Miskolci Szakképzési Centrummal torténé egyeztetést kovetden az iskola igaz-
gatdja dont. A dontés elott ki kell kérni:

— oktatoi testiilet,

- sziiloi szervezet,

- didkonkormanyzat véleményét.

A téritési dijak €s tandijak adott tanévben érvényesitett mértékét a beiratkozasig nyilvanos-

rrrrr

mélyesen az iskolai pénztarosnal befizetni.

Indokolt esetben a befizetési hatarid6tol az igazgatd engedélye alapjan el lehet térni. Az elore

tanuloi jogviszonya megszinik, tartosan egy honapot igazoltan hianyzik, és a téritési dijas fog-
lalkozdsokon nem tud részt venni.

Az érettségi vizsgadij mértékét az Oktatasi Hivatal altal kozzétett dijtételek alapjan ha-
tarozzuk meg, és az a megallapitott hataridoéig a pénztarba fizetendo.
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A szakmai vizsgadij Osszegét az aktualis koltségek alapjan az iskola kalkulalja, azt hatariddig
a pénztarba kell befizetni.

21. TANULOK ALTAL ELOALLITOTT ERTEK

A tanul¢ az iskolaba torténd beiratkozaséaval vallalja, hogy a tanmiihelyben és a dualis képzo-
helyeken ellatott gyakorlati tevékenysége soran eléallitott termék a képzés eredménye, ezért
az iskola tulajdonaba Keriil. Mivel az iskola biztositja a tanuld szdmara a szakmai gyakorlat
anyagi ¢és targyi feltételeit, és értékesitésiikbol nyereség nem keletkezik, ezért a tanuld altal
eléallitott dolog, érték iskolai tulajdonként szabadon értékesithetd. A tanulot ebben az esetben
dijazas nem illeti meg.

22. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FEL-
ADATOK

22.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskolai hagyomanyok &poléasa a kozosségformalds, az iskolahoz vald kotdédés egyik fontos
eszkoze. Az iskola hagyoményainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
jo hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és koteles-
sége. A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felel6soket az
oktatoi testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

22.2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola zaszlgja: nemzeti szinli, egyik oldaldn Magyarorszag cimere, masik oldalan az iskola
embléméja. A zaszI6t iskolai tinnepélyeken egy fiti tanulé viszi, két lany tanulé kiséri. Orzési
helye az igazgatoi iroda.

Az iskola hivatalos logoja:

64



Ikt: NSZFH/mszc-berzeviczy/002051-1/2026.

22.2.1. Az iskola egyenruhaja

A tanulok iskolai és egyéb linnepségeken, kozos rendezvényeken (pl. szinhazlatogatés) az is-
kola egyenruhdjat kotelesek viseli.

- Fiuk: sotét 61tony, fehér ing, sotét cipd, az iskola cimerével ellatott nyakkendd
- Léanyok: sotétkék kosztiim, fehér bluz, sotét cipd, az iskola cimerével ellatott sal.

22.3. Hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvények

Az iskola az alabbi rendezvényekkel emlékezik meg allami, és iskolai tinnepi eseményekrol:

- tanévnyito linnepély,

- az 1956-o0s forradalom iinnepe,

- szalagavato,

- karacsonyi linnepély,

- magyaros ¢és torténelmes kirandulas,

- szakmai muzeumlétogatas,

- nyelvi projektfeladat megolddsa nemzetkzi kdrnyezetben,

- az 1848-as forradalom ¢és szabadsagharc iinnepe,

- szakképzds osztalyok blicstiztatdja,

- Dballagas,

- tanévzard linnepély.
A szorgalmi idOre esd egyéb nemzeti linneplinket kézdsen, méltoképpen megiinnepeljiik az is-
kola disztermében, udvaran, vagy tanorak keretében, iskolarddion keresztiil. A legjelentdsebb
torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.) minden esztenddben
megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokozosségek miisort készitenek oktatdik segitség-
ével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgatd altal megbizott oktatd készitse el a miisort az
altala kivalasztott szereplok kozremiitkodésével.

Az iskolaradion keresztiil, vagy az iskola klubhelységében eldadott miisor keretében emléke-
ziink meg az aradi vértanuk martirhaldlanak évforduldjarol. A tanitasi orak keretében minden
évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni békeszerz6dés évfordulojarol,
illetve a Holocaustrol.

Az iskolakozosség megemlékezik az iskola alapitasanak kerek évforduldjardl. A végzds oszta-
lyok szalagavatd misora szinfolt az iskola €letében. A kilencedik évfolyamosok kopaszavatdja
elésegiti beilleszkedést, az iskola kozdssége jobban megismerheti 6ket. Unnepélyes keretek
kozott tartjuk a tanévnyitot €s a tanévzarot, valamint végzds didkjaink blicsiztatasat, a balla-
gast.
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22.4. Iskolaszintii hagyomanyok, versenyek és rendezvények

Valamennyi tanulonkkal els6 osztalyban megismertetjiik iskolank névadojanak ¢€letét, az iskola
torténetet.

A tanuldknak lehetdségiik van az iskolaradié misorainak szerkesztésére, vezetésére, iskolauj-
sag, weblap szerkesztésére.

Iskolatorténeti dokumentumaink és targyi emlékeink gazdagitjak iskolakonyvtarunkat, mely-
nek nyitvatartasarol és hasznalati rendjérdl a hazirend rendelkezik. Az iskolatorténeti doku-
mentumok rendezéséért a konyvtaros felel.

Evente megrendezésre keriil a szavaloverseny, valamint a német nyelvii szavaléverseny a né-
met munkak6zosség szervezésében.

A tanulok iskolai, telepiilési €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szakoktatoi
felkészitést igénybe véve.
Sportversenyeken vald részvétel a testnevelés munkakozosség szervezésében.

A 9. évfolyamra beirt tanuloknak augusztusban golyatabort szervez a didkonkormanyzat, hogy
megkonnyitsék az 0j iskolaba valo beilleszkedést.

Kopaszavat6 a 9. évfolyamos berzések tréfas koszontése az el6z6 tanév gydztes osztalyanak
szervezésében.

Az angol munkako6zosség szervezésében évente megrendezésre keriilnek a Halloween vagy/és
Valentin napi partik.

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

A német munkak6zosség szervezésében varosi Heinrich Heine német nyelvii szavaloversenyt
tartunk.

A magyar munkakozosség kétévente meghirdeti az "Igy irunk mi" cimii vérosi vers- és novel-
lairo palyazatot.

Mind a német, mind az angol munkak6z0sség évente megrendezi a németes illetve angolos
Lteadélutan®-t, melynek célja a célnyelvi kommunikacid, illetve az adott orszagok kulturajanak
megismerése.

Kiilfoldi didkcsere, tanulmanyut megszervezése ¢és lebonyolitasa az iskola pedagogiai prog-
ramja alapjan, az érintett munkakdzosségek szervezésében.

A taniizemben minden évben Luca napkor vendégiil latjuk a vendéglatos didkok sziileit, akik
betekintést nyerhetnek gyermekiik szakmai fejlodésébe.

Gondozzuk iskolank kiemelkedd oktatdainak sirjait. (Galffy Ignac, Dienes Péter, Horvath La-
jos)
Rendszeresen szinhdz- és hangverseny latogatast szerveziink.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozas érzé-
sét erdsiti.
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23. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

23.1. A konyvtar mikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a neve-
l1éshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, meg-
Orzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlod szervezeti
egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az éllo-
many szabadpolcos elhelyezésére és egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte, tanitasi napokon a tanulok, okta-
tok részére megfeleld idopontban a nyitvatartas biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, ka-
talogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Koényvtarunk kapcsolatot tart més iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

23.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

- t4jekoztatds nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

- az iskola szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai foglal-
kozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanulodink szamara

- a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatook ige-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészitoé feladatai tovabba:

a koznevelési és a szakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgal-
tatasokat ellaté intézményekben miik6do konyvtarak, a nyilvanos konyvtara dokumen-
tumairdl, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatdsok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

23.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az arra kijeldlt kolléga kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebo-
nyolitdsaban. Ennek végrehajtasara a kovetkez6 feladatokat latja el:

kozremiikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok sza-
manak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor a konyvtaros jelzi a tankonyvfelelésnek az elhasznalodott
kotetek potlasat célzd vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd, tan-
konyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

A konyvtaros az iskolai kdnyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jo-
gosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi,
majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

23.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa az intézmény szamara vasarolt
0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni, a konyvtaron kiviil elhelyezett do-

kumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni, az ingyenes tankonyvellatasra jogosult ta-
nuldk szdmara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az utob-
biak korlatozott szamban), tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulméanyi munkét
eldsegitd segédeszkozok (pl.: térképek, példatirak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)

kolesonzése, informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével, lexikonok és kii-
16nb6z0 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata, tajékoztatd
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a diakok szdmara a konyvtar hasznalatarél. mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok eléré-
sének biztositasa konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartdsa nevel6-oktatd munkahoz sziiksé-
ges dokumentumok tobbszorozése tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasokrol.

23.5. A nyitvatartasi és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanulok az olvaséterem ajtajara, illetve hirdetdjére kiflig-
gesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.

23.6. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali be-
jelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hia-
nyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa kovetkez-
ményének kell tekinteni.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba lépése, feliilvizsgalata
Iskolank oktatéi testiilete a dokumentumot a vonatkozé jogszabalyi eldirasok alapjan elkészitette. A

Szervezeti és miikodési szabalyzat bevezetése 2026. év februar honap 27. napjatol torténik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossiagra hozatala
A dokumentumot a fenntartd székhelyén, az iskola kényvtaraban, az intézményvezet6i irodaban lehet
elolvasni, valamint megtekintheté az iskola honlapjan és a Szakképzés Informaciés Rendszerének

elektronikus feliiletén.

Az intézményben miikodo egyeztetdé forumok nyilatkozatai
A Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény diakonkormanyzata 2026. év februar ho 27. napjan

tartott iilésén véleményezte, amelyet alairasommal tanusitok.

Kelt: Miskolc, 2026. év februar honap 27. nap

diakénkormanyzat képviselje
A Szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasarél és jovahagyasarol szo6lé zaradék

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2026. év februar ho 27. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Miskole, 2026. év februar honap 27. nap

telesito oktatoi testiileti tag

igazgato



Jovahagyé nyilatkozat

A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében valamint a szakképzésrol szold
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésében szabalyozott,
kancellari egyetértéssel kiegésziilo foigazgatdi jogkdr gyakorlasanak alapfelétele teljesiilt. az atvezetett

modositasok értékelése megtortént.

A dokumentum alkalmas arra, hogy a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol sz6o16 12/2020. (11.7.)
Korm. rendelet 344. § (1) bek. 6. pont el6irasanak megfelelden az intézményi KRETA - SZIR feliileten,
illetve intézményi honlapon kozzétételre keriiljon.

A Miskolci SZC Berzeviczy Gergely Technikum oktatoi testiilete ltal elfogadott jelen Szervezeti és

miikddési szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Miskolc, 2026. marcius 23.

(’/!/_Molnér Péter

féigazgato
Miskolci Szakképzési Centrum

EGYETERTO NYILATKOZAT

A Szervezeti és miikidési szabalyzat jovahagyasaval egyetértek:

Kelt: Miskolc. 2026. marcius 23.
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Mellékletek

24.3.

1. szamu melléklet: Munkakori leiras-minta

Munkaltaté neve, székhelye:

Miskolci Szakképzési Centrum
3525 Miskole, Széchenyi Istvan u. 103.

Munkavallalo neve:

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

Miskolci SZC Berzeviczy Gergely
Technikum (3525. Miskolc, HOsok tere

1)

Munkaidd, munkarend:
a) teljes munkaid6 — részmunkaidé!

b) altalanos munkarend a 12/2020.(II.7.) Korm.rendelet
135.§ (1) bek. alkalmazasaval

Kinevezési és munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

Miskolci Szakképzési Centrum foigazgatoja

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor-
l6ja foigazgatoi megbizassal:

igazgat6

Kozvetlen felettes vezeto megneve-
zése:

a tertiletért felelOs igazgatohelyettes

Munkakor célja:

A tanul0k, illetve a képzésben részt vevo személyek ok-
tatasa, illetve képzése, jogszabalyokban eldirt torzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési 1gé-
nyl tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskort személy
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe-
vételével.

Munkakor megnevezése:

fejlesztd pedagogus

gyogypedagogus
idegennyelv-tantargykategoriat oktatd oktatd
iskolapszichologus

konyvtaros oktatd (oktatoi feladatokat is ellat)
kozismereti tantargyat oktato kozépiskolai oktatod
szakmai oktato (fels6foku végzettséggel)
szakmai oktato (kbzépfoku végzettséggel)

testneveld

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

Helyettesités rendje: Tart6s helyettesitését a munkakoézosség-vezetovel valo
megbeszélést kovetden az illetékes igazgatdhelyettes ké-
sziti el. Eseti helyettesitését az altalanos igazgatohelyettes
jeloli ki.

Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (A munkakor betoltéséhez sziik-
séges iskolai végzettség, szakképzettség, szakiranyu szakképesités)

A munkakort betolto feladatai:

Ismeri az intézmény szakmai programjat, munkatervét, és a ra vonatkozo képzési programokat.
Munkdja soran ezeket szem eldtt tartja, ugyanakkor torekszik a célok megvalositasat eredményesen
szolgalo, az adott tanulocsoportnal leghatékonyabb modszerek alkalmazasara.

Folyamatosan képzi magéat, sajat szakteriiletén naprakész ismeretek atadasara torekszik. Koveti a
szakirodalmat, torekszik 0j eszkdzok, modszerek megismerésére és alkalmazasara.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt véllal az iskolai kozosségek munkdjabol, aktivan kozre-
miikodik az intézményben folyo korszeriisitési torekvésekben, az alkotés feltételeit biztosité nyu-
godt munkahelyi 1égkor kialakitdsaban, a kozos vallalasok teljesitésében, az iskolai rendezvények
szervezésében és lebonyolitdsaban. /Unnepélyek, megemlékezések, sport- és egyéb vetélkeddk/.

Alapvetd feladata a didkok nevelése, oktatisa, a tanuldsi folyamat irdnyitasa. Ennek érdekében
rendszeresen értékeli a tanulok munk4jat és tdjékoztatja a sziiloket.

Munkajat egyénileg kialakitott, a tanulécsoportokra vonatkoztatott tanmenet szerint végzi, amit fo-
lyamatosan aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit. Ezt az iskolavezetés altal tanévenként
meghatarozott hataridére a munkak6zosség-vezetdvel jovahagyat és lead. Ettdl csak indokolt eset-
ben, a munkak6zosség vezetd €s az iskolavezetés tudtaval tér el. Esetleges objektiv okokbdl eredd
lemaradasainak bepdétlasara tervet készit, ebben kikéri a munkakozosség-vezetd és az iskolavezetés
véleményeét.

Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazaro feladatlapokat kijavitja. A kotelezd
hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja s veliik egytitt értékeli. Részt vesz az
iskola mérési tevékenységében, feladatlapok Gsszedllitasban és kiértékelésében és a feliigyeletben.
Ha sziikséges az iskola altal meghatarozott digitalis platformon oktat, feladatokat oszt ki.

A munkakdzosségi programban meghatarozott gyakorisaggal és szempontok szerint 6rakat latogat.
Megkdoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara és megtartasara nevel.

Megjelenésével, 6ltozkodésével, kozlési formaival magatartasi mintaul szolgal a tanulok és a szii-
16k elott.

Figyel arra, hogy az intézményben és azon kiviil is minden személyes és online kommunikécios
csatornan az iskola oktatdjanak szamit, ezért ehhez ill6 magatartast tanusit.

Az iskola belso ¢életével kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazé értékelése-
ket szolgalati titokként kezeli.

Munkahelyére iddben és felkésziilten érkezik, orait pontosan kezdi €s fejezi be, gondoskodik a ta-
nuldk fegyelmezett munkavégzésérdl. Orakozi sziinetekben a beosztas alapjan feliigyel a tanulokra.
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Figyel tanitvanyaira, ha szilikséges felveszi a kapcsolatot az osztalyfonokkel, a szocialpedagogus-
sal, az iskolapszichologussal, a fejlesztd pedagogussal, a védoéndvel €s az iskolavezetéssel.
Adminisztracios munkajat pontosan, hataridore késziti el, 6rait €s a hidnyzokat a Kréta naploban
folyamatosan vezeti.

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

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a megszabott id6-
ben nem tudja megkezdeni, errdl az iskola igazgatdjat, vagy helyettesét idoben értesiti. Tavolma-
radas esetén - a szakszer( helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tan-
menet stb./ az értesitéssel egy idoben az igazgato, vagy helyettes rendelkezésére bocsatja.

Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil bejelenti az
intézmény igazgatojanak.

Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves munkatervek,
vagy az igazgato felkérése alapjan végzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Feladatait a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 52. § (1)
bekezdése eldirasai szerint kdteles ellatni.

Koételes ismerni a Miskolci Szakképzési Centrum feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének el-
latasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoket €s belsd iranyitasi
eszkozoket.

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betar-
tasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelés a munkavégzés soran tudomésara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri
kezeléséért. A munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 0sszefliggd juttatdsok korérdl €s mérte-
kérél minden adatot titokként megoriz.

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

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az észszerli gazdalkodast szem eldtt
tartani.

A tliz-munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyligyi eldirdsokat
betartja.

Az osztalyfonok specialis feladatai:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Szakmai program, a hazirend és az éves munkaterv
a hataskorébe utal.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesz-
tésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, onallosaguk, onkormanyzo képességiik fejlesztésére.
Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkormdnyzat programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasaban.
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Latogatja osztalyat mas oktatok tanitasi orain, részt vesz azokon a tanitason kiviili programokon,
amelyeken osztalyanak barmely tagja szerepel.

Tapasztalatait kicseréli az osztalyaban tanito oktatokkal, sziikség esetén tajékoztatja az iskolapszi-
chologust, szocidlpedagogust, fejleszté pedagogust, a védondt, €s az illetékes igazgatohelyettest,
igazgatot.

Egytittmikddik a potosztalyfonokkel, kozosen szervezik az osztalyprogramokat, megosztjak egy-
mas koézott az adminisztracios feladatokat.

Sziildi értekezletek, fogadd orak keretében a tanuld fejlodésérdl a sziiloket, vagy gondviselOket
tajékoztatja, szlikség esetén a kapcsolatot folyamatosan tartja veliik.

Tajékoztatja a tanuldkat és sziileiket az iskola programjairol, a sziikséges teendokrol, a tanulokat
idében értesiti az esetleges oracserékrol, roviditésekrol.

Tajékoztatja a tanulokat és sziileiket az iskola céljairdl, a képzési programrol, a szakmai képzés
rendjérdl, az elhelyezkedési tovabbtanulasi lehetdségekrol, sziikség esetén tandcsot és segitséget
nyujt.

A sziiloket ellendrzd konyv és a Kréta rendszer Gtjan folyamatosan tdjékoztatja ugy, hogy minden
fontos informacidhoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskola életébe dket.

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

Megkoveteli a tanulo hidnyzasainak hézirend szerinti igazolasat. Az igazolatlan mulasztasok esetén
megteszi az iskolai szabalyzatok alapjan sziikséges 1épéseket.

Pontosan, napra készen végzi a megbizatisaval jaro adminisztraciot, értékeli a magatartast, szor-
galmat, az iskola kozdsségi életében valo részvételért jutalmaz és biintet. Javaslatot tesz a jutalma-
zasra, biintetésre az igazgatonak.

Ellendrzi, hogy az osztalyban megtartott 6rak be legyenek irva a naploba.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az osztalya allando tantermének rendjét, a teremben 1évd beren-
dezési targyak, felszerelések allapotat. Sziikség esetén értesiti a karbantartot, vagy az intézmény
vezetdjét.

Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kirdnduldsokat, azon aktivan részt vesz.

Kartéritési, megorzési felel6sség:
A munkaviszonybdl szarmazod kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni
abban az esetben, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhato.

Koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettség-
gel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket dllandoan Orizetben tart, kizarola-
gosan hasznal vagy kezel.

Képernydo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd elétti munkaveégzés a napi 4
orat meghaladja.
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Zaradék:

Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
modosithato.

A munkak®dri leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a
munkakoréhez kapcesolodo eseti feladatokat is.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem ¢és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotele-
zOnek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavaéllalo

Kapjak:
Munkavallalo
személyi anyag

irattar
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