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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
szakkepzeésrol szolo 2019. év LXXX. térvény és a szakképzésrol szolo torveny végrehajtasarol
szolo 12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet, valamint a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a szakképzé intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢€s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2020.08.31-i
hatarozataval fogadta el.
“(4) A szakképzo intézmeény szervezeti és miikodési szabalyzatat és hazirendjét, tovabba azok
modsitasat az oktatoi testiilet a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo
intézmeény esetében a foigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el, az egyhazi jogi
személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakkepzo intézmény
esetében a fenntarté jovahagydasaval valik érvényessé.”™
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa a szakképzd intézmény
valamennyi munkavaillaléjara és tanuléjara nézve kotelezé érvényili. A szervezeti és
miikddési szabalyzat az igazgaté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, ¢és
hatarozatlan idore szol.
A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa
és modositasa elott ki kell kérni a képzési tanacs €s a didkonkormdnyzat véleményét. A
szakképz0 intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata ¢€s hazirendje nyilvanos. A
szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik és mds érdeklédék megtekinthetik az
intézményben munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.

2. Az intézmény alapadatai,
feladatai

2.1 Azintézmény neve, szakmai alapdokumentuma
Az intézmény neve: Miskolci Szakképzési Centrum Kandé Kalman Informatikai Technikum
Cime: 3525 Miskolc, Paloczy Laszlo6 utca 3.
Oktatasi azonositéja: 203060

LA szakképzésrél szolo 2019. év LXXX. torvény



Az intézmény alapitasanak éve: 1966

Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Innovécios és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 u. 44-50.
Az intézmény nem ondllo jogi személyiség, képviseletét a fenntarto daltal megbizott igazgato
ldtja el.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok a Miskolci Szakképzési

Centrum (MSZC) alapité okirataban talalhatoak

3. Az intézmény
gazdalkodasanak jellemzoi

A Miskolci Szakképzési Centrum gondoskodik a fenntartisi és a miikodési feladatok
ellatasarol az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az igazgato
felelossége mellett. Az intézmény nem ondalloan gazdalkodo szervezet.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozdsiban a tulajdonosi jogokat
Miskolc Viros Onkormanyzata gyakorolja.
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4. A mikodés rendje, ezen
belil a diakoknak, a
tanuléknak, az
alkalmazottaknak ¢és a
vezetoknek a szakképzo
intézményben valo
benntartézkodasanak
rendje

4.1 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola éplilete szorgalmi idoben reggel 6:00 oOratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 20:00 oraig tart nyitva. Az intézmény a tanitdsi sziinetekben
iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7:30 — 15:30-ig. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére minden hét szerdajan 8:00 — 12:00-ig tart
igyeletet. Az idépont megvaltozasat az oktatdk, a sziilok €s a tanuldk tudomasara kell hozni.

4.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

o a MSZC alapito okirat

. a szervezeti €és mitkodési szabalyzat
. a szakmai program

. a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve,

- egye€b belsd szabalyzatok.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (a szakmai alapdokumentum ¢és az egy¢€b bels6 szabalyzatok kivételével) megtalalhatok
az iskola honlapjan. A hatdlyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté
meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatdé vagy az igazgatd
helyettesek adnak t4jékoztatadst. A héazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

4.2.1 Az alapité okirat



Az MSZC alapitdé okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, biztositja a
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az MSZC alapito okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézménynek jogaban all javaslatot tenni az alapitd okirat modositasara.

4.2.2 A szakmai program

Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.
A szakképz6 intézmény szakmai programja meghatérozza:

e Az intézmény nevelési programjt,
o Az intézmény oktatdsi programjit,
o A képzési és kimeneti kovetelmének és programterv alapjan a szakképzo intézményre

konkretizalt képzési programot.

A szakmai programot a nevelétestiilet fogadja el és az igazgaté hagyja jéva. A szakmai program
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, a  miikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A szakmai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola szakmai programja megtekintheté az igazgat6i irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a
szakmai programmal kapcsolatban.

4.2.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya az igazgatoi irodaban, illetve a
honlapon megtalalhato.

4.3 Az intézmény munkarendje

4.3.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7:15 és 16:00 ora kozott, pénteken 7:20 és 14:00 ora
kozott az intézményben tartdézkodik.

12



Egyebekben munkajukat az intézmény sziikségleteinek ¢€s aktudlis feladataiknak megfeleld
iddben ¢és iddtartamban latjak el. Amennyiben egyikiik sem tartdzkodik az intézményben, az
orat vagy foglalkozést tartd tanar, illetve rendezvényért felelds személy lathatja el a
feliigyeletet.

4.3.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

A heti munkaidé minden oktaté szamara 40 ora.

Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval
aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4
ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

Az oktatok a napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoodrakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

4.3.3 Az oktaték munkaidejének kitoltése
Az oktatok heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A teljes munkaidé 6tvendt—hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és
egyeéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotdtt munkaidé fennmaradoé részében az oktato a
nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.
Az oktatoi munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:
a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatokra,

b) a neveléssel-oktatassal le nem ko6tott munkaidében ellatott feladatokra,

¢ ) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

4.3.3.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6ben ellatott feladatok alabbiak

a) a foglalkozasok megtartasa
b) egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely

ba) szakkor, érdeklodési kor, onképzokar,

bb) sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

bc) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

bd) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

be) napkozi,

bf) tanulészoba,
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bg) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

bh) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

bi) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

bj) diakonkormanyzati foglalkozas,

bk) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgal6 csoportos, a tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositod egyéni,
a kollégiumi kozosségek miikodésével 0Osszefiiggd csoportos kollégiumi,
valamint szakkollégiumi foglalkozas,

bl) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, bajnoksag, valamint

bm) az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas Iehet.

4.3.3.2 A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaid6ben ellatott feladatok

Nevelési-oktatdsi intézményben az oktatok szamara a kotott munkaidonek neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,

6. a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartéasa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti egy orat meghaladoé része,

13. oktatdjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,

15. a munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. a kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,
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21.a szakmai program célrendszerénck megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkészitése,

23. oktatoi-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

4.3.3.3 Az intézményen Kiviil végezheto oktatoi feladatok meghatarozasa

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
C) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
d) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
e) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
f) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremikodés,
g) aszakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa (pl. szalagavato, sportnap, )
h) az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremitkodés
i) gyakornok esetében a mindsit6 vizsgara valo felkésziilés
j) oktatoi tovabbképzésben vald részvétel

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor az oktatd
munkaidejének felhasznalasardl az oktatd maga dont.

4.4 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az igazgaté
helyettes allapitja meg az intézmény oérarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint az
oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az informatika
és tavkozlési gyakorlatok esetében a tanar 5 perccel az ra megkezdése el6tt koteles a termet, labort
a gyakorlati feladatok végzésére alkalmassa tenni.

Az oktatd6 a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:20 -ig koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzé oktato
koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgaté helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elrehaladast. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl vagy helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
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ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitdsi orak (foglalkozéasok) elcserélését az igazgato
helyettes engedélyezi.

A Programtantervben (PTT) eldirt szakmai anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében
hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesité oktatdt legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve a foglalkozasi tanmenet szerint elérehaladni,
a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok szdmara a nevel6—oktatd munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgato adja az igazgatd helyettes és a
munkakozosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a
ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

Az oktato alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

4.5 Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd helyettes (miszaki, kisegit6 dolgozok) késziti el. A toérvényes munkaidé és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem oktatéi munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.
A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgaté, a nem oktaté dolgozok esetében az
igazgato vagy a gazdasagi dolgozé szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4.6 Szabadsag
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgato jogosult.
A munkavéllalok éves rendes szabadsaganak mértékét az érvényes jogszabalyok, eldirasok
szerint kell megallapitani.
A munkavallalokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az intézményi titkar a felelds.

4.7 A foglalkozasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a programtervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik az oktatok
vezetésével, a kijelolt termekben. A foglalkozasi (tanitasi) oran kiviili foglalkozasok csak a
foglalkozasok megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott

szervezhetok.
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A foglalkozasi (tanitasi) orak idétartama 45 perc, a foglalkozasi-gyakorlati 6rak idétartama
(dualis képz6 helyen) 60 perc.

“(2) A foglalkozas ideje negyvenot perc. A szakképzo intézmény ennél révidebb vagy hosszabb
foglalkozast is szervezhet azzal, hogy a foglalkozads ideje harmincét percnél nem lehet
rovidebb és szazharmincot percnél nem lehet hosszabb, és az egy tanitdsi napon a kételezo
foglalkozasok felso hatarara vonatkozo rendelkezések szerint tarthato kételezo foglalkozasok
szamitdasandl a foglalkozdsokat negyvenét perces érdkra dtszamitva kell figyelembe venni.
Az els6 foglalkozast reggel nyolc 6ra elétt legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehet
kezdeni. A tanitasi ordk rendjét a hazirend tartalmazza. Rendkiviili esetben az igazgatd
roviditett orak tartasat rendelheti el. A roviditett 6rdk rendjét a hdzirend tartalmazza. A
tanitasi/foglalkozasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és az
oktatoi testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatdo adhat
engedélyt. A foglalkozas 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgaté tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato helyettes altal el6re
engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitist minél
kevésbé zavarjak.

A foglalkozasok kozott sziinetet kell tartani. A szilinetek, ideértve a tobbi sziinet iddtartaméanal
hosszabb, foétkezésre biztositott sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg. A foglalkozasok
kozotti sziinetek iddtartama: 5, 10, illetve 15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott oktatok feliigyelik. Dupla o6rak (engedéllyel)
sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok. Mint pl.: drarendben egymast kovetd (0-1., és 5. ora
utan) foglalkozasokat (pl. informatika, miiszaki mérések, nyelvi oOrak, testnevelés,
kompetencia alapu oktatas esetében).

A testnevelési orak 40 perces idotartamuak, azokat a kicsengetés el6tt 5 perccel be kell fejezni.

4.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az
Eurodpai Unio zaszlojat.
Az intézmény minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosseégi tulajdon védelmeeért, dllapotanak megdrzéséért,
e az intézmeény rendjének, tisztasaganak megorzéséeért,
e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,
e az osztalytermek rendjének biztositasa, allaganak megdvasa minden oktaté munkakori
kotelessége,
e az intézményben talalhatd specialis laborok (pl. villamos, elektronikai, tavkozlés,
informatikai stb.) rendeltetésszeri hasznalataért, rendjéért az ott dolgozd intézményi
oktatok ¢és kiilsé oraadok egyarant feleldsek,

2 A szakképzésrdl sz016 2019. év LXXX. térvény
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e a tornaterem rendeltetésszeri hasznalataért, rendjéért a testneveld oktatok
egyetemlegesen felelOsek.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az intézmény tantermeit, szaktantermeit, laborjait, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezO és a valaszthato
foglalkozasi 6rdkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd oktatdo feliigyelete mellett — lehetéség van az intézmény minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és az oktatok
szamara Kotelez6.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, laborokat, szertarakat zarni
kell. A tantermek, laborok és szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a foglalkozasi
orakat kovetden — a kisegitd dolgozok feladata.

5. Az oktat6i munka belso
ellenorzésének rendje

Az oktatoi munka ellendrzése
Az intézményben folyd oktatdoi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony é€s jogszerii mitkodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak a munkakdri leirésa,
valamint az intézmény belsd ellendrzési szabalyzata tartalmazza.

5.1 Altalanos rendelkezések

Az oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért
az igazgato a felelds. A belso ellendrzés kiterjed az intézmény valamennyi mitkodési
teriiletére és valamennyi dolgozdjara.
Modszerek

- osztalyok, tanulocsoportok figyelemmel kisérése;

- oktatoi tevékenység figyelemmel kisérése;

- adminisztracids tevékenység ellendrzése;

- tovabbképzéseken valo részvétel figyelemmel kisérése;

- irasos dokumentumok vizsgalata;

- beszamoltatas szdban ¢és irasban;

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

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését az évenként
elkészitett ellendrzési terv tartalmazza, amely az éves munkaterv része. Az ellendrzési
tervet ki kell fiiggeszteni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato
dont.

A fenntartd vagy egyéb ellendrzési jogkorrel rendelkezd szervek-intézmények altal
eldirt rendszeres vagy eseti ellenérzések végrehajtasat az igazgatd biztositja.

Az ellenérzések tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén az oktatoi
testiilettel meg kell beszélni. Az ellendrzés tapasztalatai alapjan sziikséges
intézkedéseket az igazgatd rendeli el.

Az éltalanosithaté tapasztalatokat (a feladatok egyidejii megjeldlésével) oktatoi
értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

5.2 Az oktatok értékelése, ellendrzési alapelvei, szempontjai:

Alapelvek

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgatd végzi.
»(2) Az oktatot az igazgato haromévente a szakképzésért felelos miniszter altal javasolt és a
szakképzé intézményre az alapjan kialakitott médszertan szerint értékeli.

Az oktatok értékelését a rendszer keretében az igazgatd kiilsd szakértd bevonésaval
haromévente végzi.

Az oktatok ellenérzésének szempontjai, figyelembe véve az oktatoi kompetenciakat

1. Szakmai felkésziiltség
Végzettsége beosztasanak megfelel-e
* Diplomék
*  Végzettsége, képesitése alapjan az intézményi munkaban mobilizalhatd
Tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz-e, onképzés
* A kotelezd tovabbképzéseken valo részvétel
* Egyéb tovabbképzéseken valo részvétel
* Szakirodalomban valo jartassag
* Pedagodgiai ndvumok ismerete
* Publikécios tevékenység
«  Onképzés
Részt vesz a feltételek megteremtésében
» Palydzatok megirasaban vald részvétel

3 A szakképzésrol szo16 2019. év LXXX. térvény - 50. § Az oktatd tovabbképzése és
elomeneteli rendszere
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* Palyazatok megvalositasdban valo részvétel
* Pedagogiai innovacidban vald részvétel
2. Szakképzés-relevans korszerii modszertan alkalmazasa (oktatas, képzés,
kompetenciafejlesztés) Képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld
nevelésben és oktatasban részesiti a tanulokat
* A foglalkozasok elokészitettsége
* Korszer(i informatikai eszkozoket, tavkozlési miiszereket, berendezéseket hasznal
* Differencial a foglalkozasokon
* Kiilonb6z6 modszereket, 0j oktatasi formakat alkalmaz (pl. kooperativ modszert
alkalmaz, projektmddszer, kompetencia alapu oktaté munkamodszer)
* Motival, tAmogat6 oktatdi kdrnyezetet biztosit
» Szemléltet a foglalkozasokon (pl. IKT, médiakezelési technikak, oktatasi eszk6zok
biztositasa)
» Hatékonysag, megfeleld munkatempo

3. Pedagogiai tervezés (intézményi fejlesztés, oktatoi testiilet, intézményi
dokumentumok, képzési és kimeneti kovetelmények, foglalkozasok, képzés, nevelés,
tanitvanyok)

Részt vesz az intézményi (éves és hossza tava) fejlesztési tervek

megvaldsitasaban.

Részt vesz az oktatoi testiilet munkajaban

- értekezletek

« fogado ora

« szabdlyzatok

« programok stb.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében

« Szakmai program

« SZMSZ

+ Hazirend

Részt vesz a tanulok feliigyeletének ellatasaban

« Ugyeleti teenddk ell4tasa

Felkésziil a foglalkozasokra, orakra, elokésziti azokat

+ Foglalkozasi vazlat

- Bemutato kisérletek; tanulokisérletek, IKT és multimédias eszkozok hasznalata,
bemutatok készitése

« Kooperativ modszer alkalmazédsanal csoport munkara eszkozoket, feladatlapokat
készit

« Szakmai gyakorlati foglalkozdsok megtartdsdhoz megfelel6 munkakornyezet
biztositasa
. Foglalkozasok el6készitése, lebonyolitasa
«  Osztalyfonoki tevékenység
. Didkmozgalom segitése
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. Elsajatittatja a tanulokkal a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait
(osztalytermen beliil és kiviil)
Beilleszkedési, magatartasi nehézséggel osszefiiggo tevékenységek
Kornyezeti nevelési program megvaldsitasaban valo részvétel
Egészségnevelési program megvaldsitasaban valo részvétel
Ismeri tanitvanyait
«  Név szerint ismeri dket, megfelelé modon szolitja meg dket
«  Ismeri adottsdgaikat, képességeiket, érdeklddésiiket, egyéni problémaikat
«  Csaladi, szocialis koriilmények

4. Pedagogiai értékelés (Elvégzi az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo értékelési és
igyviteli tevékenységet)

* Tanulok eldmenetelének folyamatos értékelése,

» Alkalmazza a diagnosztizald, formativ és szummativ értékelést

* Folyamatosan visszajelez a tanuloknak teljesitményiikrdl

* Folyamatosan visszajelez az osztalyban tanitoknak a tanuldk elémenetelérol

* A szakmai program értékelési rendszerének, elveinek betartasa

* A szokésok alakitdsanak kovetkezetessége

* A tanulok értékelésének, osztalyozasanak rendszeressége

* Tanligyi dokumentumok vezetése

« Jelentési kotelezettségének iddbeni teljesitése

* Adatszolgaltatés

* Formai kdvetelmények betartasa

5.  Személyiségfejleszto, csoportvezetdi, tanulas tamogato tevékenység

Részt vesz az intézmény Szakmai programjaban rogzitett, a foglalkozasi érak

keretétben meg nem valosithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozasok

megtartasaban
* Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hdzi bajnoksagok, intézmények ¢€s
iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok, didknap
+ Intézmény szakmai programjaban rogzitett, a foglalkozasi orak keretében meg
nem valosithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi
kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény

Részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok felkésziilésének segitésében

» Szakmai 4dgazati alapvizsgara és szakmai vizsgara késziti fel a tanulokat
» Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat
* Felzarkoztatd tevékenységet végez
* A szakmai programban leirt, a hatranyos helyzeti tanulokat tdmogatod
tevékenységeket végez

Részt vesz a tehetséges tanulok felkésziilésének segitségében
» Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat
» Szakmai versenyekre valo felkészités (pl. hazi, megyei, orszagos stb)
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A szakmai programban leirt, a tehetséges tanulokat tamogato tevékenységeket

végez

Részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezésében

- Sportnap, DOK nap, iinnepélyek, intézményi események, intézményi 1jsag stb.

6. Egyiittmiikodés mas oktatokkal, a sziilokkel és a dualis képzé partnerekkel

Kapcsolattartas

A rabizott tanulokkal

Az osztalyban tanitd oktatokkal

A kollégiumi neveldkkel

Az oktatoi testiilettel

A sziilokkel

Munkdjat segitd szakemberekkel

Dualis szakmai képzésben résztvevo kiilso partnerekkel

Kozosségalakito tevékenység

Mikrok6zosségben (csoport, osztaly)
Makrokozosségben (intézmény tanuloi kozossége)
Oktatoi testiiletben

Szabadid6 szervezés

Iskolan kiviili tevékenységei

Képviseli az intézményt mas szervezetekben
Szakmai szervezeti tagsag; PR tevékenység
Szakmai konferencian, tréningen valo részvétel

5.2 Az intézmény belsé értékelése

Az értékelés modja

> eseti értékelések, vezetoi értekezletek, munkaértekezletek;

> atfogo értékelések, féléves és év végi értekezletek;

> hosszi tava oktato-neveldomunka folyamatanak értékelése -
vezetdi ciklus lejarta alkalmaval.

> Ervényes jogszabalyoknak megfeleléen intézményi dnértékelés

Az értékelés szempontjai

> A Szakmai Program és az éves munkatervben megfogalmazott
célok, feladatok iddaranyos teljesitése

> Az oktatoi munka sikeressége (felzarkoztatas eredményessége,
altalanos és szakmai érettségire valo felkészités sikeressége).

> A nevel6 tevékenység sikeressége (a tanulok neveltségi szintje,
megjelenése az intézményben ¢és a varosban, kapcsolatrendszereik
mindségi alakulasa, az értékkozvetités eredményessége).
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> Az intézmény arculatdnak alakitdsa (korszerliség, a
valtozasokra vald gyors reagalas, az innovativ elemek megjelenitése és
képviselete, az oktatdi testiilet épitésének sikeressége, az intézmény
kiils6 megitélésének minél pozitivabb iranyba hangolasa).

> Palyazatok eredményessége (pl. hazai és nemzetk6zi)
Az értékelés formai

> szObeli, irasbeli elismerés, elmarasztalas;

> érvényes jogszabalyok szerinti

Az értékelések dokumentumai

> Az osztaly, csoport szintjén: munkakozosségek éves tervei,
felévi és év végi 6sszegzd beszamolok, elemzések.

> A szervezet szintjén: éves munkatervek, féléves és év végi zaro-
értekeld értekezletek jegyzokonyvei.

> érvényes jogszabalyok szerinti
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6. A belépés és
benntartézkodas rendje
azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a
szakképzo intézménnyel

Intézményiinkkel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracios fiizetbe rogzitésre keriil a belépd
személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

7. Ha a szakképzo intézmény
tagintézménnyel,
intézményegységgel
rendelkezik, a
tagintézménnyel,
intézményegységgel valo
kapcsolattartas rendje

Intézménylink nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.

8. A vezetok és a szervezeti
egyseégek kozotti
kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai, a
szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

8.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallal6i kozosség
Az intézmény oktatéi testiiletb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
intézményi kozosségekkel tart kapcsolatot:



e szakmai munkakozosségek,

o sziiléi munkakodzosség,

e diakonkormanyzat,

e osztalykozosségek,

e képzési tandcs,

o ¢rdekképviseleti szervek munkahelyi szervezetei.

8.3 Az osztalykozosségek
Az intézményi kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja az osztalyk6zosség. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az intézményi didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az intézmény szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanito oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testiilet
elé terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis osztalynaplo vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezod orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az intézmény ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az intézmény el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.
Neveld-oktato munkajahoz foglalkozasi tervet készit.

o Orat latogat az osztalyaban tanito oktatoknal.
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8.4 A képzési tanacs, a szakszervezetek
A képzési taniacs a torvényben biztositott Vvéleményezési és javaslattevd jogkorét a
szakképzési torvényben eldirtak alapjan gyakorolja. A munkéltatoval valé kozvetlen
kapcsolattartas az elndk feladata. Az érdekképviseleti szervek munkahelyi vezetéivel — a
jogszabalyokban el6irt modon — az igazgato tartja a kapcsolatot.

8.5 A bels6 kapcsolattartas altalinos formai és rendje
Juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaré, illetve augusztus végén tanévnyité
értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.

Félévkor és tanév végén — az intézmény vezetdsége altal kijelolt iddpontban — osztalyozo
értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Az oktatéi értekezletek témdjat ¢és idopontjdt az intézmény éves munkatervének kell
tartalmaznia.

Az intézmény vezetdsége az aktuélis feladatokrol a KRETA rendszeren keresztiil és az oktatoi
szobdban elhelyezett hirdetdtablan is tijékoztatja az oktatokat.

Ha az oktatéi testlilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor osszdolgozoi értekezletet kell
Osszehivni.Az oktatoi értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatoi értekezleten a testiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatoé adhat felmentést.

Az igazgatd ¢és az oktatdi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal intézményi diakgyiilésen
tart kapcsolatot a didkokkal. Az intézményi didkgytilésen részt vehetnek az oktatok is.

9. Az igazgatoé vagy
igazgatohelyettes
akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

9.1 Azigazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes, a miiszaki
igazgatohelyettes, vagy gyakorlati oktatdssal megbizott igazgatohelyettes. Az igazgatd
helyettesek hataskére az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényldé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, vagy
az oktatoi testiilet kijelolt tagjara.
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A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

9.

2 Munkakorok atadasa

Az intézményben vezetd allast betoltd dolgozok, valamint az igazgato altal kijelolt dolgozok
munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra kerilo eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakor atadasdval-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakor

szerinti felettes vezetd gondoskodik.

10. A vezetok és a képzési
tanacs, valamint a
kollégium, a sziil6i
szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja,
rendje

10.1 A sziil6i munkakozosség

Az intézményben miikodo sziildi szervezet a Sziild1 Munkak6zosség (a tovabbiakban:
SZM). Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

o sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

. a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség
elnoke, tisztségviseloi),

. a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,

. sajat  pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatisok  mértékének,
felhasznalasi modjanak megallapitasa.

Az SzM munkdjat az intézmény tevékenységével az SzM patronald oktatdja
koordinalja. A patronal6 oktatdt az igazgatd bizza meg. A SzM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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Az intézmény SZMK vialasztmanyat az intézmény igazgatdjanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, és tdjékoztatni az intzémény feladatairol,
tevékenységérol.

10.2 A képzési tanacs

»A Szakképzési torvény 101. §-a alapjan  lehetoség van a képzési tanacs
megalakitasara és miikodtetésére. 324. § (1) A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a
kiskoru tanulok térvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatdi testiilet koziil legalabb
kettének a képviseldi kezdeményezi. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc
napon Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon belill a képzési tanacs
munkajaban részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselbdl allo bizottsagot
hoz létre a képzési tandcs megalakitdsdnak elokészitéséhez.”

11. Az oktatoi testiilet
feladatkorébe tartozo iligyek
atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyekben a jogokat atruhazhatja az oktatdi testiilet
kisebb kozdsségeire, az oktatdi testiilet tagjaira, ha ezt jogszabaly nem tiltja. Az atruhézéaskor
meg kell hatarozni a feladatok ellatdsaval megbizottak beszamoldsanak maodjat is.

At nem ruhazhaté hataskorok. Az oktatoi testiilet jogszabaly alapjan nem ruhdzhatja at a
kovetkez6 jogkoreit: a szakmai program elfogadasa, a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadésa és a hazirend elfogadasa.

12. A kiilso kapcsolatok
rendszere, formaja  és
modja,

beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészsegiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

4 A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény - 101. § [A képzési tanacs]
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12.1 Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok
egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az intézmény igazgatdja biztositja az alabbi

személyekkel:
e iskolaorvos,
e fogorvos,

e iskolai védong,
e ANTSZ Miskolc vérosi tiszti-féorvosa.

12.2 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése
alapjan). Munkdjat szakmailag az B-A-Z Megyei Kormanyhivatal Miskolci Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalya iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja a Miskolci
Egészségfejlesztési Intézet. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az altalanos igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
igazgatdjaval.

A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti az oktatdi szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat:

e Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente
egy alkalommal torténd sziirévizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a
26/1997. (IX.3.) NM rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az
egeészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

e A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig

elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.
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A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlrését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotar6l tantskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kdzremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a

testneveldvel, veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal

tapasztalt rendellenességekre.

12.3 Az iskolai védono feladatai

A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal, munkajanak
kozvetlen iranyitoja az iskolaorvos.

A védond feladatait az iskolaban, jogszabalyok (1997. évi CLIV torvény, a 26/1997.
(1X.3.) NM rendelet), modszertani ajanlasok, szakmai iranymutatasok, szakmai
protokollok, és a Magyar Egészségligyi Ellatasi Standardok szerint végzi.

Elésegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Alapsziird vizsgalatokat végez a 10., 12. évfolyamon a vonatkoz6 moddszertani
iranyelvek szerint: testi fejlddés ellendrzése, pszichomotoros, mentalis, szocialis
fejlédés nyomon kovetése, érzékszervek, mozgasszervek sziirése, golyvasziirés,
VErnyomasmeres.

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az intézmény didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja a Miskolci Egészségfejlesztési Intézet hatdrozza meg.
Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
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dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott

oktatd - sziikség esetén - kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény igazgatoja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa
érdekében.

12.4 Nem rendszeres Kiilsé kapcsolataink

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagogiai Intézet (Felelds: a gyermek és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott oktatd)

Tamogato cégek, Vallalatok (Felelds: szakmai igazgatohelyettes)

Kollégiumok (Felel6s: osztalyfonokok, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaval megbizott oktato)

Szinhaz, mozi, filharmonia (Felelds: human munkakozosség vezetdje)
Miskolci Egyetem (Felelds: palyavalasztasi felelds)

Kormanyhivatal, Oktatasi Hivatal (Felel6s: altalanos igazgatohelyettes)
Kiilfoldi Iskolak (Felelds: idegen nyelvi munkakozosség vezetdje)

Tempus Kdzalapitvany (Felelds: idegen nyelvi munkakozosség vezetdje)

13. Az iinnepélyek,
megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessege.

e Az intézmény zéaszldja az egyik oldalan a magyar nemzeti szinek, kdzépen a
Magyar Koztarsasdg cimerével, a masik oldaldn, sarga-fehér alapon az iskola

jelvényével.

e Az intézmény jelvénye:
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Az intézmény jelvényével diszitett nyakkenddét (fiuk), ill. nyaksalat (lanyok) az
intézménybe vald beiratkozaskor kapjak meg a tanulok és azt az linnepségeken, az iinnepi
oltozetiikon viselik.

o Az intézmény tanuldinak kotelezd iinnepi viselete:
fitknak: alkalmi sotét 6ltony, fehér ing, nyakkendd, sotét cipd,

lanyoknak: alkalmi so6tét szoknya/nadrag, fehér bluz, s6tét cipd, sal.

o Az intézmény hagyomadnyos sportfelszerelése:
lanyok ¢és fiuk szamara: kék nadrag, fehér polo, valto sportcipd.

e Az intézmény névadoja, Kandé Kalman emlékének apolésa,
- a mindenkori kilencedikesek vetélkeddje Kandd6 Kalman életérdl,
munk4ssagrol;
- a hagyoményos didkonkormanyzati napok, a miiveltségi vetélkedé6 Kando
Kalman szellemében
- Kand6 Kalman sirjanak (Budapest), szobranak, emléktablajanak koszorazasa.

e Az intézmény hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei, versenyei:
= nemzeti innepeink:
- oktober 23-a tiszteletére;
— marcius 15-¢ tiszteletére;
= egyeb megemlékezések:
- az aradi vértanukrol;
- amagyar nyelv napja
- amagyar kultara napjarol;
- akommunista és egyéb diktaturak aldozatairol;
- akoltészet napjarol;
- aholocaust aldozatairol,
- aNemzeti Osszetartozas Napjarol
= tanévhez kapcsolodo:
- évnyitd, szalagavato, ballagés, évzaro;
» egyéb rendezvények:
- sportnap, golyaavato, iskolabél, Kando-hét;
* tantargyi, tanulmanyi versenyek, hazi bajnoksagok, amelyek a STAR osztaly
mozgalom részeit adjak.
Ezek pontos idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény oktatéi és tanuldi az intézmény érdekében végzett eredményes és
példamutatdé munkajukért Kando-dij kitiintetésben részesiilhetnek. Az elismerésre az
intézmény tanulokozosségei, az osztalyfonokok, a didkonkorményzat vezetdje €s segitd
oktatdja, az igazgatd €s az oktatoi testiilet tehet javaslatot. Az odaitélésrdl egy 10 fos (5-5

oktatd és tanulo) testiilet dont.
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A kitiintetés atadéasa az egész tanuldifjusag eldtt a ballagasi vagy a tanévzaro, ill. jubileumi
iinnepségen torténik.

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

14.1 Az intézmény oktatoi testiilete
Az oktatoi testiillet az intézmény oktatoi kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktaté munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a
neveld €és oktatdé munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozodja (pl.
ifjusagvédelmi felelGs, konyvtaros stb).

A nevelési és oktatasi intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben a szakképzést érintd
torvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény oktatdéi az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanito oktatok munkdjuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az intézményben torténd
hasznalatra. Az igazgaté dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito
tovabbi oktatok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az intézményben kell oktatasi
célra hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat az oktatok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély az oktatéi laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a szakmai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

14.2 Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

o f¢lév- és tanévzarod értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
Rendkiviili oktatoi értekezlet hivhato Gssze az intézmény lényeges problémainak (pl. fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az intézményi életet atalakito,

megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt az oktatdi testiilet
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tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja. Az oktatoi
testlileti dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év0 személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol. Osztalyértekezleten fegyelmi hatdrozatot hozni nem
lehet.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagiba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatoi
testiilet.

Ha az oktatdi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
Osszehivni.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti
véleményezési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten az
oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd
adhat felmentést.

14.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az intézmény
oktatdinak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd
oktatok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslatot tehet a gyakornok vezeté oktatdjanak
megbizdsdra. A munkakozOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az intézmény
oktatdoinak és  gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a probaérettségi
lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai 6t évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A  munkakdzOsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott idGtartamra az igazgatd jogkore. Feladata a munkakdzosség
tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az
informécidaramlés biztositasa az intézmény vezetdsége és az oktatok kdzott.
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Az oktatéi testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza a tantargyfelosztas el6tti
véleményezést, tovabba az oktatok megbizdsanak és az intézmény felvételi kovetelményeinek
meghatarozasi jogat.

Az intézményben hat munkakdzosség miikodik: a human, a redl, idegen nyelv, informatika,
miszaki és osztalyfonoki munkakozosség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés €és az oktatok
kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
igazgatdjanak a munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkak6zosség munkatervét,
irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség munkajarol.

14.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
o Egyiittmikddnek egymassal az intézményi nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében 1Ugy, hogy a
munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egyméssal és az intézmény
igazgatojaval. Az intézmény igazgatdja a munkakozosség-vezetoket legalabb évi
gyakorisdggal beszamoltatja.
o A  munkakozosség a tanévre szO0l6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, az oktatok értekelési
rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
. Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani
eljarasokat; a fakultacids irdnyok megvalasztasdban alkotdé modon részt vesznek,
véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.
o Eldkészitik, koordindljdk az emelt szintl érettségire valo felkészitd
foglalkozasok szervezését.
o Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
propagaljak a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudéasanak fejlesztése céljabol.

. Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

o Szervezik az oktatdk helyi tovabbképzését.

. Véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjak az intézmény szdmara a helyi vizsgak feladatsorait és tételeit, az

osztalyozé vizsgéak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait, az érettségi vizsgak
szobeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

o Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.
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o Tamogatjdk a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az intézményben gyakorlo tanitast végzé foiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

o Az intézménybe Gjonnan keriil oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos
oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkdjat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény igazgatdjanak.

o Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

14.5 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg,
illetve menti fel.

o Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, csoportbontésra.

. Irdnyitja a munkak6zdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

. Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

. Modszertani ¢és szaktargyi megbeszéléseket tart, Onkéntesen vallalt bemutatod
foglalkozasokat szervez, segiti a szakirodalom hasznélatét.

J Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

J Feliigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést.

o Az igazgatd megbizdsdra az oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai

ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének. Ertékeli, mindsiti a munkakdzosség tagjait az oktatdi értékelési rendszerben.
o Legalabb félévente (december, aprilis) ellendrzi az oOraszamok alakuldsat és
programtervt6l (PTT) vald eltérést, a naploba irt tananyag és a fiizetbe irtak azonossagat. Ha
eltérést tapasztal, irdsban jelenti az igazgatonak.
o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
intézményen kiviil.
J Osszefoglald  elemzést,  értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség
tevékenységérdl az oktatoi testiilet szamara.
. Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdméara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
. Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.
. Gyakornoki idejét t61t6 oktatdé mellé a mentor személyére javaslatot tesz.
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146 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje
A munkakdzosség-vezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévenként munkakozosségi
megbeszélést tart. A munkakozosségi értekezletet a vezetd hivja Ossze és vezeti. Az
értekezletre meg kell hivni a munkakdzosség valamennyi tagjat, az illetékes
igazgatohelyettest és az intézmény igazgatojat.

A munkakozosségi értekezlet feladata:

e az intézményben az adott tanév eltelt idoszaka alatt végzett munkédjanak
értékelése,

e a munkakdzosség munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltdrasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

e amunkafegyelem értékelése,

e amunkakozdsség elott 4llo feladatok megfogalmazasa,

e a munkakozdsség munkdjat, munkakdzosséget érintd javaslatok megtargyalasa.

A kiilonbozé munkakozosségek a vezetdk révén tartjak a kapcsolatot, de intézményi szinti
rendezvény szervezése esetében az érintett munkakozosségek sziikség szerint megbeszélést
tartanak. (pl. hazi, varosi, megyei orszagos versenyek szervezése, intézményi tinnepségek
sth.) A két szakmai munkak6zosség évente tobbszor is (év eleje, év vége, tantargyfelosztas
tervezése stb.) egyiitt tartja megbeszélését.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldknak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részestiljenek.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatasa az intézményi egészségligyl
szolgalat keretében torténik a jogszabalyok szerint.

15.1 Az iskola-egészségiigyi ellatas

e Ezaziskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

e Az intézmény épiiletében, a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden berendezett orvosi
rendeldben torténik.

o Az egyeztetett munkaterv tartalmazza az intézmény egészségiigyi szolgélatot ellato
személyek elérhetds€gét valamint a rendelési 1d6t és a védondi fogaddorak idejét.

o Az ellatads biztositja a tanuldk sziirdvizsgalatan kiviil az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat (pl. kornyezet-egészségiigy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem,
egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas) melyet az iskolaorvos és a védénd az
oktatasi intézmény vezetdjével, illetdleg a tarsszakmakkal egyiittmitkodve végez.
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E kozben figyelembe kell venni:

A beteg személyes szabadsaga és onrendelkezési joga kizardlag az egészségi allapot altal
indokolt, az egészségligyrdl szOlo torvényben meghatarozott esetekben ¢és modon
korlatozhato.

Az Onrendelkezési jog gyakorlasa keretében — a kdotelezd szlir6vizsgalatok kivételével — a
beteg szabadon dontheti el, hogy az egészségiigyi ellatast igénybe kivanja-e venni, illetéleg
annak soran mely beavatkozas elvégzésébe egyezik bele, illetve melyiket utasitja el.

Az egészségiigyi ellatas soran tiszteletben kell tartani a beteg emberi méltosagat.

Biztositani kell a beteg jogainak védelmét.

A fenntartd az iskola-egészségiigyi ellatas targyi feltételeit biztositja, legalabbis a
jogszabalyban eldirt minimalis alapfelszerelések szintjén.

Errdl az iskolaorvos és az intézményi védond javaslatai alapjan az intézmény igazgatdja vagy
az éltala megbizott személy gondoskodik.

A sziikséges targyi eszk6zok esetleges megvasarlasara tanév inditaskor tesznek javaslatot.

Az iskolaorvos €s a védono a feladatok elvégzésére és iitemezésére éves munkatervet készit.

15.2 Az egészségiigyi ellatas rendje
Az egészségligyi ellatas rendje az iskolaorvos és a védond szervezésében, iranyitasaval zajlik.
A védono eldre jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek a vizsgalatok idépontjat, formajat, az
ellatas milyenségét, az érintettek korét.
Az altalanos igazgatohelyettes az osztalyfonokok kozremiikodésével elkésziti a résztvevok
névsorat, idobeosztasat, tajékoztatja a tanuldkat.
Sziirések, illetve kozegészségligyi €s jarvanyligyi vizsgalatok eldtt az osztalyfonokok értesitik
a fiatalkort tanulok sziileit. E sziirések és vizsgalatok ideje alatt az altalanos igazgatohelyettes
feliigyeletet biztosit.
Fiatalkoru tanulo vizsgalatot csak a sziil6 altal alairt nyilatkozattal tagadhat meg. Ha a sziil6
vagy a nagykoru tanuldé nem adja meg a hozzdjarulasat a véddoltashoz, vagy a vizsgalathoz,
akkor az intézményilink az osztalyfonok segitségével felszolitja a sziil6t, hogy vigye el
gyermekét orvosi szlirdvizsgalatra.
Indokolt esetben az osztadlyfénok a mindenkor hatilyos jogszabalyok eldirasai alapjan a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését is kérheti.
Abban az esetben, ha a tanul6 betegsége a tobbi tanuld egészségét vagy testi épségét sulyosan
veszélyezteti, és a tanuld vagy sziild6 megtagadja beleegyezését a vizsgalathoz, illetve
beavatkozashoz, Gigy intézményiink irasban értesiti a sziilot, vagy az illetékes egészségiigyi
hatosag kozremiikodését veszi igénybe.

15.3 Rendszeres egészségiigyi vizsgalatok
e A tanulok egészségi allapotanak vizsgélata, kdvetése.
o Kotelezd szlirdvizsgalatok lebonyolitasa a 10. és 12. évfolyamon.
e A kronikus betegek fokozott ellendrzése, kiemelt gondozésa szakrendelések,
gondozointézetek igénybevételével
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e A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zard allapotvizsgélat elvégzése az iskolai
védondvel egyiittmiikddve.

o Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése.

e A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos intézményi-egészségiigyi feladatok ellatasa.

15.4 Elsosegélynyujtas
Az intézményben bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges ellatasa,
majd a tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

15.5 Iskolafogaszati ellatas
Feladata: A korzetéhez tartozd gyermekeket - egyénileg és csoportosan — fogaszati
gondozasban részesiti, a preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfeleléen végzi.
Evente végzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat, szakellatasra (pl. fogszabalyozod
kezelésre) iranyitja a raszoruldkat.

16. Az intézményi védo, 6vé eléirasok

16.1 Balesetvédelem
A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. Minden tanuldval tanév kezdéskor meg kell
ismertetni a tlizvédelmi eldirasokat, a tlizriadd tervet, a menekiilési Gtvonalat. A tdjékoztato
soran szolni kell az intézmény kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell az osztalynaploban,
a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatoinak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak példaul: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés, elektronikai
alapismeretek, szakmai gyakorlatok. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban, az oktatasi
naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat
belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szakmai oktatd a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara pétlolag
kell ismertetni az elbirasokat. Az intézmény szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykiranduldas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd oktato koteles elvégezni €s adminisztrélni.
A tanul6balesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
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nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményi titkar végzi, a
munka ¢és tlizvédelmi feleldssel vald egyeztetés utan.

Az oktaték és egyéb munkavillalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az MSZC altal megbizott munkavédelmi felelds. A tajékoztato
tényét és tartalmat dokumentalni kell az oktatasi napléban. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Fegyvert vagy annak mindsiild targyat az iskola egész teriiletére és az iskola altal szervezett
rendezvényekre bevinni tilos. Mobil telefon valamint a szérakoztatd elektronikai eszk6zok hasznalata
a tanitasi oran tilos.

ryr e r

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa a
munkavédelmi felel6s hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkOz 6rai hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszk6zok a tanitasi érakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

16.2 Tizjelzés, riasztas, értesitések

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzatot és tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

A tlizoltésag ingyenes segélykérd telefonszama: 105

Tiiz esetén értesitendo személvek:

Az intézmény igazgatoja.
Az intézmény munkavédelmi és tiizvédelmi megbizottja.
Baleset vagy személyi sériilés esetén értesiteni kell a mentdket a 104-es telefonszamon.

Biincselekmény gyanuja, haldleset esetében a renddrséget is értesiteni kell a 107-es
telefonszamon.

16.3 Menekités, személymentés

Epiiletbél, helységekbdl a tiiz altal nem veszélyeztetett kijaratokon, folyosokon kell a bent
1évoket kivezetni. A bent tartdzkodokkal a menekiilés irdnyat ismertetni kell.
A menekiilés a helyismerettel rendelkezd dolgozok, alkalmazottak irdnyitasaval torténjék.

Fenyegetettség esetén is haladéktalanul értesiteni kell a személyzetet, dolgozokat, és végre
kell hajtani a kitiritést. A veszélybe kertilt, sériilt személyeket ki kell menteni.
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16.4 Tizoltas, karelharitas, targymentés

Tlzjelzéssel és menekitéssel egy idoben meg kell kezdeni a tliz oltasat, a rendelkezésre allo
tizolto késziilékekkel, tlizolto-felszerelésekkel.

Tizoltas megkezdése el6tt az épiiletet minden esetben aramtalanitani kell!

Az aramtalanitds megtorténte elott vizzel a tlizet oltani tilos, addig a kézi tlizolto késziilékkel
kell a tliz oltdsat megkisérelni. Az dramtalanitas felelése az intézmény karbantartdja vagy a
rendezvény ligyeletese.

Tizoltas irdnyitdja mindig az egység jelenlévd legmagasabb beosztasti személye a hivatasos
tlizoltok helyszinre érkezéséig.

A thzoltoknak 4t kell adni — lehetdség szerint — a helyszinrajzot is.

Az anyagok, eszk0zok, targyak mentését a veszélyeztetett helyrdl csak abban az esetben
szabad elkezdeni €s végrehajtani, ha emberélet és testi épség veszélybe nem keriilhet.

A tervben foglaltakat valamennyi dolgozoval ismertetni, €s visszakérdezéssel ellendrizni kell,
hogy feladataikat ismerik, tudjak.

Téavbeszélon torténd tizjelzés akadalyoztatdsa esetén a rendérségnek is meg lehet adni a
tlizjelzést, ha mindezek nem miikddnek, személyesen, gépkocsi igénybevételével kell a tiizet
jelezni.

17. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események megelézése érdekében az intézmény igazgatdja és az intézményi
titkar esetenként, valamint a kisegitd dolgozok a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, pl. bombara utald targy, vagy szokatlan
jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendKiviili eseményt azonnal bejelenti
az intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az intézményi csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is kozzé kell
tenni.
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Az épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds
hidnydban — a sportpalya és az épiilet eldtti jarda. A feliigyeld oktatok kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épliletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariado az érettségi, vagy a szakmai vizsgak id6tartama alatt (az érettségi
¢s szakmai vizsgdk alatt nem vesziink fel vonalas telefonhivast) torténik, az intézmény
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga miel6bbi
folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitdsi id6t az igazgatd podtolni koteles a tanitds meghosszabbitasdval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

18. Tajékoztatas a szakmai programrol

Intézményiink Szakmai Programjat honlapunkon (www.kkszki.hu) tekinthetik meg az
érdeklddok, illetve az igazgatdi iroddban nyomtatott forméban is megtekinthetd. A Szakmai
Programmal kapcsolatos kérdésekrél elézetes egyeztetés utan az igazgato, illetve helyettesei
adnak t4jékoztatast.

19. Ugyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ

véleményezési joggal ruhazza fel
A jogszabalyokban meghatarozottakon kiviil nem ruhdzzuk fel a sziiloi szervezetet

véleményezési joggal.

20. A szakképz6 intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuldval
szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

20.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg (ha ezzel az érintett felek egyetértenek), amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
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események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedod kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja
a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes
talalkozo révén ad informdaciot a fegyelmi eljards varhaté6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol
e a fegyelmi eljarast meginditéo hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetéségérol, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét (6t tanitasi nap)
e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
e a harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az intézmény a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni
e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket
e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
e az intézmény vezetdje az egyeztetO eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban
az intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
szlikséges
e a feladat ellatdsdit a megbizandd személy csak személyes -érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza
e az egyeztetd személy az egyeztet$ eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése
e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legf6ljebb harom honapra felfliggeszti
e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon
e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
e az egyeztetd eljaras idOszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okoz6 tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
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megfeleld6 mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvosladsarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

20.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljdras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.
e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbesz€lés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol ¢és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.
e A fegyelmi bizottsag feladatai: a fegyelmi vétség kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetésre javaslattétel, beszamolas az oktatoi testiileti értekezleten.
e A fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktatoi testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.
e A fegyelmi bizottsag tagjai:

- az altalanos igazgatohelyettes

- az osztalyfénoki munkak6zdsség vezetdje

- agyermek ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaval megbizott oktatd

- aDOK patronal6 oktatoja

- avizsgalatban résztvevd didk osztalyfénoke

A fegyelmi tirgyalason részt vehet a DOK elnoke és a vizsgalatban résztvevd diak
osztalyanak didk képviseldje.

o A fegyelmi bizottsag az elndkét maga valasztja meg.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilgje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.
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o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény tagintézmény-vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
oktatoi testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

21. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az intézményben hasznilatos KRETA digitalis naplé elektronikusan el6allitott,
papiralapon tarolt adatként (adatvédelem) kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatdi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak.
Tanév végén az oktatok altal bejegyzett ordkat osztdlyonként datum szerint sorba rendezve ki
kell nyomtatni (naplé haladasi része). Az oktatok kotelesek osztalyonként alairasukkal
igazolni, hogy a naploban szerepld adatok és bejegyzések megfelelnek a valosagnak. Azt az
intézmény igazgatdjanak, vagy altalanos igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény altalanos
igazgatohelyettesének ald kell irnia, Osszesitést kell készitenie (melyet iktatunk) és irattarba
kell helyezni.
Tanév végén kell kinyomtatni a tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld 4&ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, intézménylatogatasi igazolast, a zaradékokat tartalmazo iratot
intézményvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

22. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  téarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatoi €s tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

23. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakorileiras-mintak

23.1 A szakképzé intézmény szervezeti felépitése

23.1.1 Az intézmény vezetdje az igazgato
Az igazgatd felelés az intézmény szakszerii és torvényes milkddéséért, a takarékos
gazdalkodasért és dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe, ezen kiviil munkaltatoi (kivéve a kinevezés és
megsziintetés), valamint a kotelezettségvallalo altal kijelolt szakmai teljesitést igazolo jogkor.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgato felel tovabba az oktatéi munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
igyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mds alkalmazottjara
atruhéazhatja.

Az igazgatd megbizott magasabb vezetd.

23.1.2 Az intézményi bélyegzék hasznalata
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden tigyben, a gazdasagi dolgozé és az intézményi
titkar a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok €s az érettségi, illetve
szakmai vizsga jegyzoje az ¢év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitObe vald beirdsakor, az osztalyfonok - kizarolag osztilya ligyeinek
intézésében.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az intézményi titkar felelds. Az atvevok személyesen feleldsek a
bélyegzok megdrzéséért.
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A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri
leltarozasarol az iskolatitkar gondoskodik.

23.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket az oktatdi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott idére szOol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t
egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettesek megbizott magasabb vezetok.

A gyakorlati-oktatasért felelés igazgatohelyettes is megbizott vezetd. Felelés a szakmai
gyakorlatok megszervezéséért, ellendrzéséért, a szakmai anyagok igényléséért, az dsszefiiggd
szakmai  gyakorlatok megszervezéséért, a szakmai vizsgdk gyakorlati részének
lebonyolitasaért.

23.3 Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevekenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

23.3.1 A kozépvezet6k az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

. az igazgato,
o az igazgatohelyettesek,
J a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil61 munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével.
A didkonkorményzattal vald kapcsolattartds az igazgatod feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
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diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni, vagy egyetértési joga van.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az igazgat6 vagy az alairasi joggal felruhazott
helyettesek jogosultak.

23.3.2 A képzési tanacs

w324. § (1) A képzési tandcsot létre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a

tanulék vagy az oktatoi testiilet koziil legaldbb kettének a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa elott.

Intézményiink igazgatoja a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs
munkdjaban részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allo bizottsagot
hoz létre.

Képzési tandcs tagjainak osszetétele:

e asziildk képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi valasztjak
e atanulok képviseldit a szakképzd intézmeény didkdnkormanyzatanak tagjai valasztjak
e az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai valasztjak

23.4 Munkakdori leirasok
Az intézményben minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakdri
leirasa van, amelyet az alkalmazast koveté 5 munkanapon beliill megkap, atvételét alairasaval
igazolja, illetve oktatok esetén minden tanév els6 munkahetében az iroddban megtekinti, és
alairasaval jelzi a tudomasul vételt.
Munkaszervezési okokbol az egyes munkakorokre (feladatokra) kiilon modulokbdl 4llo leirast
készitettiink, melyeket tanévenként rendeliink hozza minden oktatéhoz, igy valtozas esetén az
oktatéi munkakori leirdst csak a megfeleld modul hozzaadasaval, illetve elvételével
modositjuk. A valtozasok vezetésére a modositasok jegyzéke szolgal. Az egyes tanévekre
vonatkoz6 feladat-hozzarendelési matrixot az altalanos igazgatohelyettes késziti el (a
tantargyfelosztassal alapjan) minden tanév 5. munkanapjaig, majd az egyes oktatokra
vonatkoz6 modulokat az intézményi titkar valogatja 0ssze, €s helyezi el az oktatd személyi
anyagaban, illetve ismerteti és atveteti vele.

5324. § (1) A képzési tanécs
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Minden munkakori leiras legalabb 5 évente feliilvizsgalatra keriil, illetve modositas sziikség
esetén (pl. jogszabalyvaltozads) az igazgatd utasitasara torténik. A munkakori leirdsokat a
személyi valtozéas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15
napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

e azigazgato a helyettesek esetében,
e azigazgatohelyettesek a beosztott oktatok,
e a gazdasagi dolgozo a kisegitd dolgozok és a miiszaki dolgozé esetében.

Munkakori leirasuk kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és
oktatok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

. az igazgato,

o igazgatohelyettes (altalanos),

o igazgatohelyettes (szakmai képzés)

o igazgatohelyettes (Szakmai gyakorlati képzésért felell6s),

. a munkakozosség-vezetdk (munkakozosségekhez kapcsolddd tantidrgyakban folyd
képzeés),

. az osztalyfonokok (sajat osztalydnak ordi, naploja),

° az ISK vezeto,

o a palyavalasztasi, a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi, kozosségi szolgalatért felelos,
° a studio-, szertar- és laborfelelsok,

o rendszergazda,

. a konyvtaros,

. az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-
vezetok els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai ellenérzési feladatokat is ellaithatnak. A rdjuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

J tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettesek, munkakdzosség-vezetok,
osztalyfénokok),

. foglalkozasi orak latogatasa szaktandcsadoi, szakért6i kompetenciaval,

J KRETA digitdlis naplo folyamatos ellendrzése (osztalyfénoki munkakozosség
vezetdje),

. az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzéasok ellendrzése (osztalyfénok),

. az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, oktatoi intézkedések
folyaman,
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afoglalkozasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése (munkakozosség- vezetdk,

igazgatohelyettesek).

a tanitdsi anyag tervszerl elvégzése (munkakdzOsség-vezetd), (tanmenet, naplo,

tanuloi fiizetek 0sszhangja).

Az

ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések (ellendrzési jegyzokonyv a

belséellendrzési szabalyzat részeként) késziilnek, amelyeket a tanév végéig meg kell Orizni.

23.5 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az
alabbiakat:

az altaldnos igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

az altalanos igazgatohelyettes szdmara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogéat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az altalanos igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

a gazdasagi dolgozo szdmara — a szdobeli egyeztetést kovetéen a terembérleti €s mas
bérleti szerzo6dések elokészitését,

a gazdasagi dolgoz6 szamara a gazdasagi, tigyviteli, kisegit6 és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

24. Mindazok a kérdések,
amelyek meghatarozasat
jogszabaly eloirja,

tovabba a szakképzo intézmény mikodésével osszefiiggéo minden olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban
nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

24.1 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,

o A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII.
torvény

o [6/2013. (1. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

o [7/2014. (. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-
kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol
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A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol 2013. évi CCXXXIIL torveny 3.5 (10) elbirdsai
alapjan az intézményi tankonyvrendelést - a fenntartdo egyetértésével - az intézmény
igazgatoja késziti el, a szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetden. Az
oktatét munkakdorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a programtanterv alapjan, a
szakmai munkakozosség véleményének  kikérésével megvalassza az  alkalmazott
tankonyveket.

A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

24.1.1 A tankonyvellatas célja és feladata
Az intézmény tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az intézményben alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az intézmény tanuloi részére megvasarolhatok legyenek
(a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatas). Az intézményi tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az intézményi tankonyvellatds megszervezése az intézmény feladata. Az intézményi
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithat6 az intézményben, illetve az intézményen
kiviil. A tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az intézmény, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az intézményi tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
intézmény felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az intézményi tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a koélcsonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolesonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az intézményi tankonyvellatas rendjét az intézmény kifliggesztéssel €s elektronikus formaban
teszi kozzé.

24.1.2 A tankonyvfelelos megbizasa

Az intézmény tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézmény
igazgatoja a felelés. Az intézményvezeté minden tanévben januar 25-€ig elkésziti a
kivetkezé tanév tankonyvellatisinak rendjét® amelyben Kkijeloli a tankényv-
értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatdsban  valod
kézremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Ha az igazgat6 az intézmény mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankonyvfelelds
feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszamitva — a tanév munkatervében rogziteni
kell. Ha a tankonyvfelelds az elkdvetkezd tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt a
tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.

6 Ld. 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet.
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A tanulok a megvasarolt tankonyvekrdl a tankonyvforgalmazotol nyugtat, ill. szamlat kapnak.
Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvelldtds rendszerében a normativ kedvezmény
igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol.

24.1.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az intézmény igazgatdja altal meghatalmazott intézményi tankonyvfelelés minden év januar
10-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan az intézménybdl — a kovetkezd tanitasi évben
— tankonyvet kolcsonozni. E felmérés soran irdsban tdjékoztatja a sziildket arr6l, hogy a
tankonyvpiac rendjérdl szo6ld torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az intézménynek
lehet6sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe
venni. Az intézménybe belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni.

A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskora tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarid6 el6tt legalabb 15 nappal
megkapja. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre
megadott id6pont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldnak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel €s milyen tankdnyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formdban januir 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyljtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésobb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatés tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre valod jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi p6tlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint -
tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre valéd jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapulo
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az intézmény faligjsdgon illetve az oktatdi hirdetétablan valamint az intézmény honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsdnak formajat és az igénylés elbiralasanak
elveit. A normativ kedvezményeken tali tamogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
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csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziild
illetdleg nagykort tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének ¢€s tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.

24.1.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A normativ igényfelmérés eredményérdl az intézmény igazgatdja minden €év januar 20-ig
tajékoztatja az oktatoi testiiletet, a Sziiléi szervezetet és a didkonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden €év janudr 25-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas modjat,
és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulot.

24.1.5 A tankonyvrendelés elkészitése
A tankonyvfelelés minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését,
majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az intézménybe belépd 1)
osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést
oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatés, a tankdnyvkdlcsonzés az intézmény
minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutés lehetdségét.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az intézménynek lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivdnja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moddon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.
Az intézmény legkésobb majus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel — kdzzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az intézmény konyvtardbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az
intézményi konyvtaros munkakori kotelessége.

A tankonyvellatas rendjét részletesen a tankonyvellatasi szabalyzat tartalmazza.

24.2 A sajatos nevelési igényi tanulék egyiittnevelésének, oktatasanak
elosegité tevékenységének tartalma, szervezeti formai, idokerete

Az SNI-s tanulokat integraltan oktatjuk.
Az intézmény — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok szakértéi véleményében javasoltak
alapjan, valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével (gyogypedagogus
alkalmazasaval) tanoran kiviili fejlesztd foglalkozasokat szervez. A szakértdi véleményében
javasolt segédeszkdzoket az intézmény nem tudja biztositani, azonban a mindsités €s értékelés
aloli  mentesitéssel, sajat segédeszkéz hasznalatanak  engedélyezésével  biztosit
kedvezményeket.
Az erre forditott idokeretet az érvényben 1évé koznevelési torvény hatirozza meg. A
foglalkozasok tematikajat, a tanulok hianyzasat az elektronikus naploban tartjuk nyilvan. A
gyogypedagogus (ha van) egyéni fejlesztési terveket készit.
A szakértéi véleményeket, kérelmeket, az intézményi hatarozatokat az irodaban tartjuk
nyilvan, a feliilvizsgdlatok idépontjat az ifjusdgvédelmi felelds koveti nyomon, és a
gyogypedagogus kozremiikddeésével szervezi a tanulok vizsgalatra iranyitasat.
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A tanévekre illetve vizsgakra (kiilonds tekintettel az érettségi és szakmai vizsgakra)
vonatkoz6 mentességeket az irodaban iktatjuk.
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24.3 Egyéb szabalyok

24.3.1 Telefonhasznalat
Az intézményben 1év0 vezetékes és mobil telefonokat magéncélra nem lehet hasznélni.
Kivételes esetben kiilon fiizetben vezetjiik.

Az ellendrzés szardprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelds: az intézményi titkar.

24.3.2 Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. Egyéb dokumentum mésoléasara nincs lehetdség.

24.3.3 Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiaddsa csak az
igazgato engedélyével torténhet.

24.3.4 Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az MSZC eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

24.4 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az intézmény udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az intézmény parkolojat is — a tanulék, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az intézményen kiviil
tartott intézményi rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (pl. alkohol, drog, stb.)
hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo’ torvény 4.§ (9) szakasziban meghatirozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy a szabalyzatban megjelolt
személy.

7 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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24.5 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a 2012/2013-as tanévtél, majd felmendé rendszerben heti ot
testnevelési orat tartalmaz, amelybol heti 6t orat az orarendbe iktatva osztalykeretben
szerveziink.

A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara lehet az alabbi rendben is biztositani:

a) a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 6rés
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

b) a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolds benyujtasaval,

c) a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2 o6ras gyodgytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek.

Az a) és b) pontban megjeldlt foglalkozas lehetdségekre vonatkozo igényiiket a tanév elején a
tanulok a testneveldknek kotelesek leadni.

24.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

24.6.1 Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb
két sziild1 értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldésa céljabol az igazgatod, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd kezdeményezhet.

24.6.2 Oktatoi fogadoorak

Az intézmény valamennyi oktatoja tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadodrak idétartama legalabb 60 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadodra iddtartama az igazgatd dontése
alapjan meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadddran kiviili idOpontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

24.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Az érdemjegyeknek az ellendérzé konyvben
torténd folyamatos vezetése a tanuld kotelessége, ellendrzése (kiskoru tanuld esetén) a
gondviseld feleldssége. Az ellendrzd konyv tartamat kéthavonta az osztalyfonok koteles
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ellendrizni, ezt kézjegyével igazolja. Ellendrzésének megtorténtét az osztalynaploban €s az
ellendrzd kdnyvben rogziti.

A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus
levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a KRETA digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napléd iizenetkiildé
funkcidjaval vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis
naplo és ellendrzé konyv utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb harom
munkanappal nappal az esemény el6tt.

24.6.4 A diakok tajékoztatasa

Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybél legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanul6 lezarasdhoz.

Magyar nyelv és irodalombdl, idegen nyelvbdl, matematikabdl annyi nagydolgozatot kell
iratni, amennyi a heti 6raszam az adott tantargybol.

Az oktatd figyelembe veszi, hogy egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
nagydolgozat, ill. témazar6 dolgozat irathatd. Az irasbeli szamonkéréseket tizenot
munkanapon beliil kijavitja és a dolgozatokat kiosztja. A jegyeket kozli a tanuldval,
lehetdséget ad a kijavitott irdsbeli dolgozatok megtekintésére. Az értékelés az érdemjegy
meghatarozasan til személyre szabott elismerést, kritikat és tanadcsot tartalmaz. A tizenot
munkanap elteltével kijavitott dolgozatokat csak a tanuld egyetértésével szamitja be a félévi,
év végi osztalyzatba.

Az érdemjegyek szdma a heti 1-3 ordban tanitott targyak esetében minimalisan félévente 3-4,
a nagyobb Oraszamban tanitott targyak esetében pedig legalabb havi 1 kell, hogy legyen.

Torekedni kell - a tantargyak jellegének fiiggvényében - megfeleld szamu szobeli feleletekre
is.

Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell.

Az ¢év végi osztdlyzatot a tanar az egész évi érdemjegyek alapjan hatdrozza meg a
matematikai kerekités szabdlyai alapjan. Az oktatdé figyelembe veheti az orai aktivitast,
tovabba a fejlodési tendenciat.
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Az emelt szintli képzésben részesiild tanulok félévi és év végi érdemjegyét a kozépszinten s
az emelt szinten szerzett osztalyzatok atlaga adja meg. Ha az érdemjegy egyértelmiien nem
allapithato meg, akkor az emelt szinten elért érdemjegy sulyozottan szdmit.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tortszam osztalyzatot nem adunk.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd ¢és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal (de évente legaldbb egy
alkalommal) iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vehetnek az
iskola oktatai is.

24.7 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet
a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, ha annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény
biztositotta.

Amennyiben az intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg (a nyereség 10%-a). A megfeleld
dijazasban a tanul6 — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és az intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a
tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaidd. A targyi dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld ¢és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

24.8 Az osztalyoz6 vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozdsokon val6 részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
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c) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl (a tanulmanyi
kovetelmények teljesitése elott),

d) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat,

e) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott; az oktatoi testiilet az osztalyozdvizsga letételét
akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szdma meghaladja a 20 tanorai
foglalkozast,

f) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi ordk 30%-at meghaladta,

g) ha a tanul6 hidnyzasa szakmai elméleti tantargybdl az évi tanitasi 6rak 20%-4t meghaladta,
h) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

Az els6 négy esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni emelt szinten
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az éaltalanos igazgatohelyettesnél
a vizsgara irasban jelentkezni. Az igazgatd a jelentkezések Osszegzése és a kérelmek
elbiraldsa utan kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

24.9 Kedvezmények nyelvvizsgara
Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuldo — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési
1d6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idopontjat
tartalmaz6 hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni
a naplo megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak
szamat. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld Gjabb két napot
kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt
moddon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithato be, az intézmény igazgatojanak van dontési jogkore.

24.10 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
dontdje elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a targyat oktatd és az intézmény
igazgatodja ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szakot oktatd hatarozza meg. A szakot oktato tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmaro6l és datumaro6l, valamint a verseny
id6tartamérol. Az OKTV, OSZTV, és SZKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek
elétt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek
intézményi forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoéan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintendok irdnyadonak.

Intézményi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), varosi versenyen résztvevo
tanulé harom oraval (180 perc), megyei versenyen résztvevd tanuld a szakot oktato altal
meghatarozott idépontban mehet el a foglalkozasi o6rakrol. Az oktatd kdoteles tajékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett oktatokat a versenyzdk nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérél. Az
OKTV, OSZTV, és SZKTV intézményi forduldjan részt vevd tanuldink a 3. tanitdsi oratol
kapnak felmentést az intézményi foglalkozasokon valo részvétel alol.
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Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — az oktato javaslatanak meghallgatasa
utan — az intézmény igazgatdja dont. A dontést kdvetden a szakot oktatd és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon végzés évfolyam tanuldja vehet
részt, egy tanuld legfeljebb egy intézményben. (12 évf. ill. szakképzd évfolyam). Ettdl csak
igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféonok javaslata és az intézmény
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napléban, és
ezt a hianyzast is figyelembe kell venni a hianyzasok Osszesitésénél.

A tanulmanyi ill. sportversenyeken valo részvétel miatti hianyzast az osztalyfonok — a
hianyzast intézményi érdekbdl torténo (,,hivatalos”) tavollétnek mindsiti a digitalis
naploban, és a tanitasi napokrol, orakrdl valo tavolmaradast figyelmen kiviil hagyja a
hianyzasok havi osszesitésénél.

24.11 Nyelvvizsga miatti kedvezmények
A kozép-, vagy fels6foku ,,C” tipusu allami nyelvvizsga-bizonyitvannyal, illetdleg azzal egyenértékii
idegennyelvtudast igazold okirattal rendelkezd tanulot nem mentjiilk fel az idegen nyelvi orak
latogatasa alol.

Informatikabol (kozismereti) kifuté rendszerben az informatika szakmacsoportban tanulok 11. osztaly
végére teljesitik a helyi tanterv és az érettségi vizsga kdvetelményét. (nem kell osztalyozd vizsga az
ezt kovetd Oszi vizsgaidOszakban jelentkezonek, de a 11. osztaly vége eldtti tavaszi vizsgara
jelentkezésnél igen).

Az osztalyoz6 vizsga osztalyzatat a bizonyitvanyba a ,,Megjegyzés” rovatba a vizsga datumaval és a
megfeleld zaradékkal jegyzik be az osztalyfonokok.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elorehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzdsnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utolag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

24.12 A magatartasi jegyek megallapitasa
A magatartds osztalyozasakor elsddlegesen a tanuld személyiségére, korlilményeire vagyunk
tekintettel. Az osztalyzashoz az osztalyfonoki munkakozosség altal készitett, a szakmai programban
1év6 szempontokat alkalmazzuk.

A tanulok magatartdsara és szorgalmara vonatkozo javasolt osztalyzatot az osztalyfondk legalabb hét
nappal az osztalyozé konferencia iddpontja elott koteles bejegyezni oktatd tarsainak tdjékoztatdsa
érdekében.

24.13 Gyodgytestnevelés orak szabalyozasa
A torvényben meghatarozottaknak megfeleléen a tanuldok gyogytestnevelési kategoriaba torténd
sorolasat az iskolaorvos végzi, az ortopédiai szakorvos véleménye alapjan. A besorolasok figyelemmel
kisérése a testnevelo tanarok feladata.
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A kotelezo gyogytestnevelési orak ugyanolyan értékelési és mulasztasi elbiralas ala esnek, mint az
orarendi tanitasi orak.

24.14 A tanulé kilépése az intézménybol

24.14.1A tanul6 intézmény valtoztatasa esetén:

- tankoteles vagy kiskora tanuld esetén sziiléi nyilatkozat beaddsa az intézményi
valtasrol, a fogadd intézmény nyilatkozata (befogadd nyilatkozat) az
osztalyfénokhoz,

- intézményi elszdmold lap leadédsa a titkarsagon, osztalyfondk és a konyvtaros
alairasaval,

- abizonyitvany és a torzslap zaradékolasa (osztalyfondk),

- atanulo iratainak atadasa a sziilonek (intézményi titkar).

24.14.2 Nem tankoteles tanulé kimaradasa:
e anagykoru tanul6 nyilatkozatot nyujt be,
e intézményi elszamolo lap leadésa a titkdrsagon az osztalyfonok és a konyvtaros
alairasaval,
e abizonyitvany és a torzslap zaradékoléasa (osztalyfonok),
e atanuld iratainak atadasa (intézményi titkar).

25. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézmény — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a munkakozdsség-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasokat eldre meghatarozott tematika alapjan
tartjak, a foglalkozasokrol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii oktatok vagy kiilsé
szakemberek végzik az igazgato engedélyével.

Az intézmény iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az ¢ves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az ilinnepségeken az
intézményi tanuléi a hazirend, az SzMSz eldirdsainak és a szobeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken

61



vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek
¢s az igazgatohelyettesek feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgato altal megbizott oktatod
tartja.

Az intézmény énekkara sajatos didkkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal
megbizott oktato

Az iskolai tjsag (SETA) az intézményi didkonkormanyzat szervezésében miikodik. Az
ujsag szervezésében részt vesz az igazgatd altal megbizott oktatd. Feladata tehetséges
didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség (pl. 1jsagiras, fotdzas) biztositasa,
tudositasok, riportok készitése az intézmény és a varos kiilonféle rendezvényeirdl.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg
intézményi keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell véalasztani, amelyek a tanulok
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakfoglalkozasokon, vagy az osztalyfonoki 6ran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal
szolgdljanak a kozépiskolas korosztaly szdméra. Felelése a DOK segitd tandra, akit az
igazgat6 biz meg.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szdméara maximum évi két
alkalommal - a tanitasi id6ben - egy Oras id6tartamu hangverseny-latogatast
szerveziink. Minden osztalyt egy-egy oktatd, illetve az osztalyfonok kiséri a
hangversenyre.

Az igazgatd altal megbizott oktatd feladata a szinhazlatogatasok szervezése. Igény
esetén budapesti szinhazlatogatds is szervezhetd. A Miskolci Nemzeti Szinhdz
eldadasainak bérletes latogatasara is lehetdség van dnkéntes alapon.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, palyazatok tutjan (Pl. Erasmus KA1l szakképzési tanuldk mobilitasa)
betekintést nyerhetnek az adott orszag szakmai képzésébe, szakmai gyakorlaton vehetnek
részt, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. (Nem alapitvanyi palyazat esetén
a kisérd tanarnak a tavolléte hivatalosnak mindsiil.) Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és
oktatd vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi Kkirandulas az intézményi élet, a kozosségek kialakitdsanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az intézmény mindent megtesz a
kirdnduldsok igényes €s egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A tanulmanyi kirandulas egy tanitasi nap.
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26.

A felnottoktatas formai

A 2020. szeptember 1-én kezd6dé tanévben a szakképzésbe belépd tanulok, képzésbe
jelentkezOk mar az 1j jogi szabalyozas alapjan kezdik meg tanulmanyaikat.

0]

0]

0

26.1 Az oktatok megbizasa, feladataik

A tagintézmény felnéttoktatasi feleldsének munkajat a szakmai igazgatohelyettes
feliigyeli. A felndttoktatasért felelds személyt az igazgatd bizza meg, hatarozott idére.
Az osztalytonokot az igazgatd bizza meg. Ugyanaz az oktatd egyidejlileg tobb osztaly
osztalyfonoki teendodire is kaphat megbizast.

Az oktatd a felndttoktatds munkarendjének megfelelden veszi figyelembe az oktatasi
anyag felosztasat (pl. konzultacid, beszamolo stb.)

26.2 Az esti tagozat munkarendje

A tanitas az 6rarendben meghatarozott munkanapokon 16 orai kezdettel kezdddik, ill.
tanulokkal val6 eldzetes megallapodas alapjan. A felndttoktatas meghatarozott
foglalkozasi orai kozott legalabb 5 perc sziinetet kell tartani.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a tudasardl beszamoldkon koteles
szamot adni.

A beszamolokra az oktatott tantargyak lezarasa utani iddpontokban keriil sor.

26.3 A tanulok felvétele, tovabbhaladasa
A tanulok felvétele, felmentések

Az esti szakképzd tagozatra az tanul6 vehetd fel, aki a jogszabalyban el6irt bemenettel
rendelkezik. A tanulonak és a képzésben részt vevo személynek joga van, arra hogy
felmentést kérjen a Képzési és Kimeneti Kovetelményben meghatarozott foglalkozasok
tantargyai aldl, ha rendelkezik ezen tantargyak felmentését igazol6 dokumentumokkal,
illetve gyakorlati ismeretekkel (pl. tanfolyami, vagy kozépfoka szakmai végzettség,
fels6fokt végzettség, ipari/iizemi/vallalkozoi gyakorlat stb.)
,kérje a foglalkozasokon valo részvétel aldli felmentését, illetve kordabbi tanulmanyai
beszamitdsat”®

A felvételi eljaras

Felvételt az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kitoltott és benyujtott jelentkezési
lappal lehet kérni.

A felvételr6l az igazgato dont.
Felvétel a tanulmanyok folyamatossaganak megszakitdsa esetén

Az a tanulo, a képzésben részt vevd személy, aki tanulmanyait az esti tagozaton

® A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. térvény - Szkt. 57. §
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barmely ok miatt abbahagyta, tanulmanyainak folytatdsat kérelem benyujtasaval
kérheti.

Azt a tanuldt, képzésben részt vevd személyt, aki az eldz6 tanulmanyait azonos
képzésli iskolaban végezte és azt eredményesen elvégezte, azt az évfolyamot
kovetd évfolyamra lehet felvenni, ha a feltételeknek megfelel.

0 A felsobb évfolyamba lépés

A felnéttoktatds magasabb évfolyamara valod felvétel, azaz a kovetkezd tanév
megkezdésének feltétele a bizonyitvanyok leadasa az elso tanitasi héten. Eldzetes
tanulmanyok beszamitdsa esetén felsobb ¢évfolyamba 1épés feltétele a
tanulmanyok igazolasa kérelem alapjan.

0 Az évfolyamismétlés
Tanulményait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja az a tanul6:

a) aki a tanév végén legalabb egy tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott és a
javitovizsgdja sem sikertilt.

b) aki a javitovizsgan nem jelent meg és tavolmaradasat 8 napon belill nem
igazolta

C) aki tanulmanyait a tanév kozben elfogadhato indok nélkiil megszakitotta.

0 Tanulmanyok abbahagyasa, torlés a tanulok névsorabol

A tanulmanyok abbahagyasanak kell tekinteni, ha a tanuld hivatalosan bejelenti hogy
tanulmanyait valamilyen okbol nem tudja, vagy nem akarja folytatni.

Torolni kell a tanuldok névsorabol azt, aki

a) felvételét kovetden a tanulasi szandéktol a tanitas megkezdéséig visszalépett,

b) feltételes felvétel esetén a feltételnek az eldirt iddpontig nem tett eleget,

c) szandékosan elhallgatott olyan tényt vagy koriilményt, mely tanulmanyai meg-
kezdését vagy folytatasat kizarja,

d) beszamolon nem jelent meg és tavolmaradasanak okat a beszamold utolséd
napjatol szamitott 8 napon beliil nem igazolta.

A tanul6i jogviszony megsziinésekor az intézmény a tavozo tanuldnak atadja, vagy
ajanlott kiildeményben postan elkiildi a bizonyitvanyat.

26.4 A tanulok elbiralasa, értékelése

Az oktatas és szamonkérés formait az intézmény a tanulok, illetve a képzésben részt vevd
személyek munkarendjéhez is igazodva szervezi, épitve az egyéni felkésziilés keretében
folytatott tanulasra is.
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A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek tudasat tanév koézben beszamoldkon
(szobeli, irasbeli, gyakorlati) kell értékelni.
A beszamolokon valé megjelenés

0 Ha a tanulo illetve a képzésben részt vevé személy sajat hibajan kiviil nem tud a
beszamolon megjelenni és ezt eldre bejelenti, vagy tdvolmaradasat a beszamolo utolso
napjatol szamitott 8 napon beliil igazolja, akkor a felndttképzési felelds engedélyével
legkésébb a kdvetkezd beszdmolon pdtbeszamolot tehet. (Az idépontot a szaktanarral
kell egyeztetni.)

0 Ha a tanul9, illetve a képzésben részt vevo személy aki a tanév kdzbeni beszamolot
onhibajan kiviil (pl. betegség vagy egyéb elfogadhaté ok miatt) elmulasztja vagy
megszakitja, potld beszdmolot tehet.

0 A potlo beszamolot - a tanulod irasbeli kérése alapjan - a felndttképzési felelds
engedélyezi.

26.5 A beszamolok

0 A beszdmolok (szamonkérés) rendjét a felndttoktatdsi felelds hatdrozza meg, a
feladatait, illetve tételeit az illetékes oktato allitja Gssze.

0 A beszamolo formajat (pl. irasbeli, szobeli, gyakorlati, illetve egyéb feladat) az adott
targyat oktatd hatdrozza meg.

0 A beszamoltatas (szamonkérés) a foglalkozasi 6ran torténik.

0 Elégtelen beszamold esetén a tanulonak, illetve a képzésben részt vevé személynek
lehetdséget kell adni a javitasra.

26.6 A szakmai agazati alapvizsga, szakmai vizsga

0 “91. § [Az agazati alapvizsga](1) Az 4gazati alapvizsga éallami vizsga, amely a
tanulonak, illetve a képzésben részt vevd személynek az adott 4gazatban torténd
munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetenciait orszagosan
egyseges eljaras keretében méri. A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy az
4gazati alapoktatas elvégzését kdvetden tehet dgazati alapvizsgat.”®

0 A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy magasabb évfolyamra nem léphet,
ha elégtelen agazati alapvizsgat tett.

0 Az agazati alapvizsga alol felmentés adhatdé annak a tanulonak, illetve a képzésben
részt vevo személynek, aki megfelel az el6irt felmentési kovetelményeknek.

0 A szakmai agazati alapvizsgan, illetve szakmai vizsgan az a tanulo, illetve a képzésben
részt vevl személy vehet részt, akit minden tantargybol minimum elégséges
eredménnyel lezartak. Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: valamennyi eldirt
képzési évfolyam eredményes teljesitése.

° A szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény - “91. § [Az agazati alapvizsga](1)
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0 Az agazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasat és az agazati alapvizsga
leirdsat, mérésének, értékelésének szempontjait a Képzési és Kimeneti
Kovetelmények (KKK) részletesen tartalmazzak.

0 Az agazati alapvizsga irasbeli (interaktiv TESZT) és gyakorlati vizsgarészbdl all. A
vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy a megszerezhetd Gsszes pontszam legalabb 40%-at elérte.

0 A szakmai vizsga kovetelményeinek leirasat, mérésének, értékelésénck szempontjait a
Képzési és Kimeneti Kovetelmények (KKK) részletesen tartalmazzak.

0 A szakmai vizsga kozponti interaktiv TESZT-bdl ¢€s projektfeladatbol (portfolio
bemutatasa, gyakorlati vizsgamunka) all. A vizsgatevékenységek akkor eredményesek,
ha a tanul6 illetve a képzésben részt vevd személy a megszerezhet Gsszes pontszam
legalabb 40%-at elérte.

27. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az intézményvezetok
kozotti kapcsolattartas
formaja ¢és rendje, a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételek  (helyiségek, berendezések hasznalata, Kkoltségvetési
tamogatas biztositasa)

A didkonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A milkdodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészitheti ki.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, és az oktatéi testiilet hagyja jova. Az intézményi
didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az intézményi didkbizottsag all. A
tanuloifjusagot az intézmény vezetOsége €s az oktatoi testiilet eldtt a diakonkormanyzat
vezetdje képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — a tagintézmény igazgatdja biz meg
hatarozott, legfeljebb 6téves idétartamra.

Az intézményvezetés a didkonkormanyzat (DOK) legfébb kapcsolattartd foruma a
didkkozgytlés.
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A didkonkormanyzat minden tanévben — az intézményi munkarendben meghatarozott idében
— didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Az évi rendes diakkozgytilésen a didkonkormanyzat és az intézmény képviseldje beszamol az
el6zo kozgytlés oOta eltelt idoszak munkajarol, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

e atanuloi jogok helyzete és érvényesiilése,
e az intézményi hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai,
e az igazgatd tajékoztatja a didkkozgyllést az intézményi élet egészérdl, az
intézményi munkatervrol.
A tanulok elézetesen irdsban vagy az intézményi gyiilésen szoban kérdéseket tehetnek fel az
iskola vezetésének, amelyekre érdemi valaszokat kell kapniuk.

Személyes kapcsolattartds valosul meg a jogszabalyban, SZMSZ-ben, Hazirendben
meghatarozott ligyekben a véleménynyilvanitas kikérésével.

A tanuldkat az intézmény egészének ¢letérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol

az igazgatd

a diakkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,

az iskolai DOK vezetdségi iilésén alkalomszertien,

intézmény igazgatohelyettesén keresztiil az aktualis feladatokrol,
a DOK patronal6 oktatéja a DOK iilésein keresztiil havonta,

az osztalyfénokok az osztalyfonoki foglalkozasokon tajékoztatjak.

VYV 4+++V

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejloddésérdl, egyéni haladasar6l az oktatok
folyamatosan fogad6 o6rdkon vagy az osztalyfonok tjan tajékoztatjak.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok, a DOK patrondld oktatdja Gitjan — az intézményvezetéshez, a
kollégiumvezetohoz, az osztalyfonokiikhoz, intézmény oktatdihoz, a didkdnkormanyzathoz
fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képvisel6ik, tisztségviselok a DOK patronald oktatoja utjan kozolhetik az
intézményvezetéssel, az oktatokkal, az oktatoi testiilettel.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének

szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit és berendezéseit —
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az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan, jelen szabalyzatban leirtak szerint — szabadon
hasznélhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

. az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadéasa
elott,

° az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,

J a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

J az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

. a hazirend elfogadasa elott,

o a fegyelmi eljarasok soran,

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja a felelds. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatidroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

28. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Intézménylink érdeklodés esetén az alabbi didkszakosztdlyok mikodését tamogatja az
alabbiak szerint:

o fil kosarlabda szakosztaly

e fit roplabda szakosztaly

e fil torna szakosztaly

o fi labdartigé szakosztaly

o sakk szakosztaly

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2 o6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szadmara. Biztositjuk szakosztalyaink szdmara az orszagos €s a megyei,
valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget
biztositunk didkjaink szaméra, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valasztd diakok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

Sajat szakosztalyainkon kiviil egylittmiikodiink a varosban miikodé szakosztalyokkal. Az
intézmény ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az intézmény igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt
beszerez. A feladatok megolddsdhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, lehetdség
szerint biztositja a sziikséges erdforrasokat és a megvalositdshoz sziikséges feltételeket. A
didksportkor elnoke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységeérdl, az eredményekrol
listat készit, amelyet az intézmény vezetése felhasznal a tanévrdl sz6lo beszdmolohoz.
Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
vezetdjével.
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29. Gyakorlati képzést (dualis) folytatokkal és szervezokkel valo
kapcsolattartas formai és rendje

29.1  Altalanos szabalyok

29.1.1 A gyakorlati oktatas helye:

A gyakorlati foglalkozasok intézményi keretek kozott tanmithelyben, villamos, elektronikai és
tavkozlési  laborokban, informatikai termekben, illetve kiilsé iizemekben, vagy
vallalkozasoknal torténik.

Intézményi Kkeretek kozott a gyakorlati foglalkozasokat a gyakorlati oktatasvezetéssel
megbizott igazgatdhelyettes irdnyitasa mellett szakoktatok végzik.

29.1.2 Az intézmény gyakorlati foglalkozasainak a képzési helyei:
a) Villamos tanmihely

b) Elektronikai laborok

¢) Informatikai termek

d) Tavkozlési labor

29.1.3 Az intézményi tanmiihely, dualis képzéhely (villamos laborok,
informatikai termek) feladatai:

a) a tanulok gyakorlati oktatasa

b)az oktaté-neveld6 munkdhoz — a programtervek alapjan elkészitett foglalkozasok
tanmeneteinek figyelembe vételével — illeszthetd kiilsd termelési és szolgaltatasi feladatok
ellatasa.

Kiilsé gyakorlati duélis képzésben érvényes megallapoddsok alapjan (gyakorlati képzést
folytatd gazdalkodd szervezet és intézmény kozott) a képzés a szakirdnynak megfeleld
végzettségli szakemberek feladata.

c) A technikum 11. évfolyamatdl kezdve a tanuld dualis szakiranyu oktatasban is részt vehet
kiils6 gazdalkodo szervnél.

“83. § [A szakképzési munkaszerzddés] (1) A szakképzési munkaszerzédéssel a tanulo, illetve
a képzésben részt vevo személy és a dudalisképzohely kozott munkaviszony jon létre. A
szakképzési munkaszerzodéssel a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy elfogadja a
szakiranyu oktatasban valo részvétel feltételeit és kotelezettséget vallal a dualis képzohely
iranyitasa szerint a szakiranyu oktatasban valo részvételre, a dualis képzohely pedig vallalja
a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyu oktatdason valo foglalkoztatasat és
oktatasat, tovabba kotelezettséget vallal a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

szamadra az e torvényben meghatdrozott juttatasok nyvjtasara. 0

10 A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény - 83. § [A szakképzési munkaszerzédés]
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29.1.4 A gyakorlati foglalkozas képzési jellege:
Technikumban a kétéves alapozd oktatas utan haroméves szakmai képzés kovetkezik

29.2 Tanmiihely, labor, informatika terem szervezeti felépitése és
tevékenysége

A tanmiihely, a villamos laborok és az informatikai termek élén a megbizott felelds oktatok
allnak, akiket a gyakorlati oktatasvezetéssel megbizott igazgatohelyettes iranyit.

Kézvetlen iranyitdasa ala tartoznak:.

- avillamos laborok feleldsei,
- az informatikai termek felelGsei,
- agyakorlatokat oktat6 villamosmérndk és informatikus tanarok

A foglalkozasi gyakorlatot vezetd oktatok feladatai:

a)a tanulok gyakorlati képzése a programtervek alapjan elkészitett foglalkozasok
tanmeneteiben eldirt kovetelmények szerint — biztositva a balesetvédelmi és tiizbiztonsag-
technikai feltételeket is a képzés soran

b) biztositjak a rendelkezésére bocsatott anyagok gazdasagos felhasznalasat és a targyi esz-
kozok allagmegdvasat

A gazdasagi szervezet feladata:

A gyakorlati foglalkozasok varhato anyag és eszkozigényének a felmérése és az ehhez a
szlikséges targyi feltételek biztositasa.

A gazdasdgi szervezet tagjai:

a) a gazdasagi el6ado

b) az tigyintéz6

C) a raktaros

Feladatuk a gyakorlati oktatas el6készito és befejez6 munkalatainak biztositasa és a tanmiihelyi
berendezések karbantartdsanak iranyitasa, valamint a leltarozas.

30. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az egészséges ¢€letmoOdra nevelés hozzasegit az egészséges testi és lelki allapot 6romteli
megeléséhez. Az oktatok 0sztondzzék a tanuldkat arra, hogy legyen igényiikk a helyes
taplalkozasra, a mozgasra, a stresszkezelés modszereinek alkalmazasara. Legyenek képesek
lelki egyensulyuk megovasara, tarsas viselkedésiik szabalyozasara, a konfliktusok kezelésére.

Az intézmény feladata, hogy a csaldddal egylittmikddve felkészitse a tanulokat az
onallosagra, a betegség-megeldzésre, tovabba a szabalyok betartdsara a kozlekedésben, a testi

70



higiénében, a veszélyes koriilmények ¢és anyagok felismerésében, a varatlan helyzetek
kezelésében. Az oktatok motivaljak és segitsék a tanuldkat a karos fiiggéségekhez vezetd
szokasok kialakuldsdnak megel6zésében.

Az intézményben gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelés miikddik, akinek feladatat tobb felelds
is ellathatja megosztva. Személyét az igazgatd hatdrozza meg, és errdl a tanév kezdetekor az
osztalyfonokok utjan értesiti a tanulokat és sziileiket, tovabba arrdl, hogy hol és mikor
kereshetik fel problémaikkal (fogadd ora). A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot
tart az oktatokkal és sziikség esetén a megfeleld szakintézménnyel vagy hatosdggal. A
gyermek- és ifjasagvédelmi felelGs tovabbi feladata, hogy gyermekbantalmazas vagy egyéb
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti az intézmény igazgatdjat és a gyermekjoléti szolgalatot.
A sajatos nevelési igényl tanuldkra vonatkozo fejlesztési stratégia a Szakmai Program egy
fejezetét képezi.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a magatartasi fliggdség és a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsdnak, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben
megjelend bantalmazds ¢és agresszid megeldzésére (pl. drogprevencid, mentalhigiéné:
részletezve az Egészségnevelési programban).

Az intézményekben alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. Az intézményben, valamint
intézményen kiviil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és
dohanytermék nem fogyaszthato.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos.

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, az oktatas
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuld- és gyermekbaleseteket el6idézé okok
feltarasarol és megsziintetésérdl. Az intézmény felderiti a gyermekek ¢€s tanuldk fejlodését
veszélyeztetd okokat, és pedagogiai eszkozokkel torekszik a karos hatasok megeldzésére,
illetdleg ellensulyozasara (ifjusdgvédelmi feladatok).

Az oktatoknak kotelességiik, hogy megtegyenek mindent az olyan jellegli konfliktusok
megakadalyozasa érdekében, amelyek a tanulok kozotti testi-lelki bantalmazéasokhoz,
méltosagsérto cselekedetekhez vezetnek.

Abban az esetben, ha az oktato a gyermek, a tanuld bantalmazisat vagy devidns
viselkedésforméakat észlel az adott osztaly vagy tanuldcsoport nevelésében, oktatasban
kozremiikodok bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd az oktatokkal kozdsen
feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formajahoz vezethettek. A
tanulonal fegyelmezd intézkedés alkalmazasat, illetve vele szemben fegyelmi eljarés
meginditasat (hazirendnek megfelelden) kezdeményezik. Ha a nehezen fegyelmezhetd
gyermeknél magatartasi zavart, a beilleszkedési képesség sériilését észlelik, akkor felhivjak a
szlilét, hogy forduljon gyermekével nevelési tanacsadohoz. A sziildi kotelezettségek
elmulasztasa esetén a sziilovel szembeni eljaras a jegyz0 hataskorébe tartozik.
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Az intézménynek egyiittmitkddési kotelezettsége van a gyermekjoléti szolgélat, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatdsdgokkal. Amennyiben a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok pedagodgiai
eszkozokkel nem megsziintethetdek, az intézmény megkeresi gyermek-és ifjisagvédelmi
szolgalatot vagy mas, az ifjusagvédelem teriiletén miikodd szervezetet, hatosagot, amely
javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Amennyiben tehat az eset az oktatok kompetencidjan kiviil esik, be kell vonni azokat a
partnereket, akik az intézményben jelentkezd, de nem feltétleniil csak az ott keletkezd
konfliktusok feloldasaban szerepet vallalhatnak. Az erdszakos cselekmények olyan tarsadalmi
jelenségek, amelyeket az intézmény egyediil nem képes hatékonyan kezelni és sok esetben a
konfliktus komolysaga miatt a hatdsagi eszk6zok mar nem elégségesek a helyzet hatékony
megoldasahoz. A szakemberek sokat segithetnek az oktatoknak felismerni az erdszak els6
jeleit, és megfeleld alternativat tudnak biztositani szamukra a helyzetek szakszer(i kezelésére.
Az egylittmiikddésben lehetséges partnerek lehetnek a gyermekpszicholdgus, a csalddsegitd, a
gyermekjoléti szolgalatok munkatédrsai, a nevelési tandcsadd, a renddrség fiatalkoruakkal
foglalkoz6 szakértdje, az ligyész, vagy a jogvédo civil szervezetek dnkéntesei.

(Intézményiink konkrét segité kapcsolatai az Egészségnevelési programban talalhatok meg.)
Annak eldontése, hogy egy adott kitelességszegd magatartds milyen kdvetkezményekkel jar,
az oktatoi testiilet, illetve az igazgat6 hataskorébe tartozik.

31. Zaro rendelkezések

31.1 Ervényesség, feliilvizsgalat, médositas, nyilvanossag
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositdsa csak az oktatdi testiilet
elfogadésaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges,
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6 szabalyzatok tartalmazzak.

31.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa
Az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényii. A szervezeti
és miikodési szabalyzat az intézmény igazgatojanak a jovahagyasaval 2020. szeptember 1-
jén 1ép életbe, €s hatarozatlan idére szol.
Nyilvanossag: az intézmény honlapjan (www.kkszki.hu) elektronikusan, az igazgatoi
iroddban nyomtatott forméaban barki szdmara megtekinthetd.
Feliilvizsgalatat az oktatoi testiilet javaslatara, a torvényi valtozasok figyelembe vételével
tanévenként el kell végezni.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
2. sz. melléklet: AZ INTEZMENYI KONYVTAR SZMSZ-E
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http://www.kkszki.hu/

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdjanak az elOterjesztése utan az oktatoi testiilet 2021.
szeptember 1-jén elfogadta. Az elfogadas tényét az oktatoi testiilet képviseldi hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Az SZMSZ feliilvizsgalat és atdolgozas 2021. augusztus 31-én megtortént, az oktatoi
testiilet 2021. szeptember 1-jén elfogadta.

A modositast a torvényi valtozasok tették sziikségessé.
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32. Mellékletek
32.1 Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, 2011. évi CXII. térvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol

A torvény hatélya kiterjed a Magyarorszag teriiletén folytatott minden olyan adatkezelésre
¢s adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel kapcsolatba hozhatdé adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

E torvény rendelkezése szerint a Miskolci Szakképzési Centruma Kand6é Kalmén
Informatikai Technikumaban kizardlag személyes adatokat kezeliink, tehat kizardlag a
felnottek és a tanuldk adataival vald foglalkozas tartozik a személyes adatok védelmérol és
kozérdekii adatok nyilvanossagarol rendelkezd torvény hatélya ala.

Mindazonaltal jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban a gazdalkodasukkal
kapcsolatos adatkezelés szabalyairdl is rendelkezéseket fogalmazunk meg.

A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei

1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavéllaldo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1.2. A személyi iratok keletkezése

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor dsszeallitasra Keriil az alkalmazott személyi
anyaga, amely az alabbiakat tartalmazza:

- kinevezést, adatfelvételi lapot,

- Onéletrajzot,

- erkolcsi bizonyitvanyt,

- végzettséget igazold oklevél masolatat,

- munkakori leirast,

- avezetdi megbizast és annak visszavonasat,

- abesorolasrol, atsorolasrdl, valamint az athelyezésrdl rendelkezd iratokat,

- a teljesitményértékelést,

- a minositést,

- a hatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot.
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A tanuldi jogviszony létesitésekor osszeallitasra keriil a tanulé adatainak nyilvantartasa.

Elsdsorban: A tanulé személyi adatai, ugymint a tanulé neve, sziiletési helye, ideje,
allampolgérsaga, lakohelye (tartozkodasi helye), telefonszama, oktatasi azonositd szdma,
didkigazolvany szdma, TAJ szama.

Masodsorban: a sziilé neve, lakohelye (tartozkodasi helye), telefonszamara vonatkozo
adatok keriilnek meghatarozasra.

A tobbi nyilvantarté adatcsoport specifikus abbol a szempontbol, hogy meghatarozasra
keriil a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok. Ide tartoznak a felvételivel, vagy a
tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok. Rogzitésre keriilnek a tanuld fegyelmi é€s
adatok, valamint a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
adatai, a tanul6 balesetekre vonatkozo6 adatok.

1.3. A személyi iratok iktatasa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gytijtészamon kell iktatni.
Intézménylinkben az alkalmazottak személyi nyilvantartasanak iktatasara az I.-es gyiijtét, a
tanulok nyilvantartdsanak iktatasara a Il.-es gyljtét alkalmazzuk, keletkezésiik
sorrendjében iktatva. Az iktatds az intézményi titkar, ill. az adminisztrator munkakori
feladata.

(Személyes adat akkor kezelhetd, ha az érintett /felnétt, tanuld/ hozzdjarul. A tanulo
beiratkozasa, a felndtt munkavallalasa e Szabalyzat vonatkozasaban hozzajarulasnak
tekinthetd.

1.4. A személyi iratok megorzése

- A személyi anyagot a munkavallaloi alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott
Otven évig meg kell Orizni. Levéltarba adasarol az Iratkezelési szabélyzat szerint kell
eljarni.

- A didkok személyi iratainak meglrzését az intézmény Iratkezelési szabalyzata
hatarozza meg.

2. A betekintési jog, személyi adattovabbitasi jog gyakorlasanak szabalyai

2.1. A munkavallalok személyi iratainak megtekintése

Személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
e sajat adataiba a kozalkalmazott,
o az alkalmazott felettese,
o amindsitést végzo vezeto,
o afegyelmi eljarast lefolytat6 testiilet vagy személy,
o munkaiigyi per kapcsan a birdsag,
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e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv (Magyar
Allamkincstar) e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil az alkalmazott
illetményének szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol.

Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lchet, kivéve abban az esetben, ha az
alkalmazott személyi anyagat uj munkahelye kéri meg.

2.2. A tanuldk adatainak kiadasa, tovabbitasa:

Torvény szabalyozza azt, hogy kiknek és milyen adatok tovabbithatok. Az adatok a
torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz
kotottség szigoria megtartasaval tovabbithatok elsdsorban a fenntartd felé, valamint az
intézmények és kozhivatalok felé: birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, mas
kozigazgatasi szerv (pl. minisztérium). Ezen kozintézmények részére valamennyi adat
teljes kortien tovabbithat6.

Néhany esetben nem sziikséges, ill. nem is lehetséges minden adatot tovabbitani. Ilyen
példaul:

- A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, a tanuldsi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkozé adatok,

- Azok az adatok, amelyek a magatartassal, a szorgalommal és a tudas értékelésével
kapcsolatosak az érintett osztdlyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a szililonek, a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, iskolavaltas esetén pedig az 1j
iskolanak kertilhetnek tovabbitésra.

32.2 Az alkalmazotti nyilvantartast kezelo, személyes adatot tartalmazo
szamitogépes informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyai

32.2.1 A szamitégépes informacios rendszer célja
Az alkalmazotti, tanuldéi jogviszonnyal Osszefiiggd személyes adatokat tartalmazd
szamitogépes informacidos rendszer (szamitogéppel vezetett alkalmazotti, tanuloi
alapnyilvantartds) védelmének szabdlyozasa azt a célt szolgéalja, hogy biztositsa az
informacios rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a mikodtetés rend;ét.

A koznevelés informacios rendszerét (SZIR) az Oktatasi Hivatal milkodteti. A SZIR a
szakképzés feladataiban kozremiikodok 4ltal szolgaltatott adatokra épiild, orszagos,
elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A SZIR flizemeltetési, illetve
adatfeldolgozdi feladatait az Oktatasi Hivatallal kotott megallapodés alapjan az Educatio
Nkft. latja el. Az adatokat az Educatio NKft. nem adja tovabb. Ennek sordn az Educatio
Nkft. torekszik arra, hogy a személyes adatainak kezelése csak a honlap szolgéltatasainak
igénybevételéhez sziikséges mértékben, egyuttal a hatalyos torvényi rendelkezések
maradéktalan betartdsaval torténjen.

32.2.2 A szamitégépes informaciéos rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyai
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A szamitogépes informdécids rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsagot, az iizemeltetést és a technikai biztonsagot.

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,
az  adathordozok  tartalma  illetéktelen = megismerésének, lemdasolasanak,
megvaltoztatasdnak vagy az adathordozo eltavolitasdnak a megel6zését,
o annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat
illetékteleniil megismerjéek, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

o ahozzaférési jogosultsag betartasat,

azoknak a kijelolését, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmdval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, tordljék, vagy barmilyen moddon
megvaltoztassak.

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkozoket
iizemeltethetik,
gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak

crcr

Az iizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

Ossze kell allitani a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek
névsorat, feladataikat koriil kell hatarolni,

kiilsé személy - példaul karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk0zokhoz lehetdleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a hozzaférés jelszavait 1d6kozonként, de a felhasznald személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni; jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriil0 adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szémitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik
vagy meghibasodasuk elkertilhetd, kikiiszobolhetd legyen.

A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni;
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- az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato6 legyen.

Az adatok megorzése, védelme

Az MSZC Kand6 Kalman Informatikai Technikum az adatvesztés megel6zése, kizarasa
érdekében a személyi adatok rendszeres mentése az aldbbi felsorolds alapjan kell, hogy
torténjen:

a) Tanul6i adatokat tanévenként 2 alkalommal CD-re kell rogziteni. A CD-ket az
igazgatoi irodaban taldlhatd pancélszekrényben 2 évig kell megorizni. Negyedévente
egy alkalommal az Intézményi Szamitogép-halozat segitségével, az Intézményi
szerverre, azon személyenként kiilon biztositott tarhelyre kell masolni.

b) A dolgozéi adatokat (bérelszamolas, humaneré-gazdalkodasi adatok) félévente egy
alkalommal archivalandék CD lemezre. A lemezeket a gazdasagi irodaban, zarhato
szekrényben kell tartani.

c) Az anyag- és eszkozforgalmi adatok mentése készletnyilvantartdo programmal torténik
az intézményben és az MSZC-nél is.

d) Pénzforgalmi kdnyvelés nincs az intézményben.

Személyes adatkezelés intézményiinkben

— az Oktatasi Hivatal altal lizemeltetett kdznevelési informacios rendszer (SZIR),
— az Oktatasi Hivatal altal lizemeltetett tobbfunkcids adatforgalmazd programcsomag
(ADAFOR, kétszintii érettségi) rendszer.

Eszkozadatok

— az anyag- ¢és eszkoznyilvantartds, szerviztevékenység Osszefiiggd szamitdgépes
rendszerének,
— f6konyvi konyvelések.

Adatforrasok intézményiinkben

Személyi adatok

a) a személyes adatok (tanuloi) a beiratkozaskor adatfelvétel, illetve 9. osztalyosok
esetén az altalanos iskolai Jelentkezési lapon 1év6 személyi adatok,

b) a feln6tt dolgozok esetében a munkaviszony létesitéssel egylitt jard adatfelvétel

C) abérszamfejtési, illetve a humanerd-gazdalkodassal dsszefiiggd adatok.

Eszkoztipusu adatok

a) az anyag- és eszkOznyilvantartasban rogzitett adatok
(Bevételezési, raktarozasi, anyag kiadasi bizonylatok alapjan)

b) PENZFORGALMI konyvelési adatok
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32.2.3 A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo
szabalyok

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személy a nyilatkozattételre koteles kozszolgalatban
allo személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Osszes iratat az egyéb iratoktol
elkiilonitetten, de az egyes személyre vonatkozd6 dokumentumokat (beleértve a
hozzatartozokat is) egylittesen koteles kezelni.

Az Orzésért felelds, valamint a nyilatkozé altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazo
boriték tartalmat nem bonthatja fel

— sem a munkaltato,

— sem a nyilatkoz6, sem pedig a nyilatkoz6 hozzatartozodja.
A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran bonthatoak fel.

A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrol értelemszertien harmadik személynek sem lehet
tajékoztatast adni, s az erre vald felhatalmazds semmisnek tekintend6. Amennyiben a
vagyonnyilatkozatot tevd irasban nyilatkozik arrdl, hogy valamely hozzatartozojaval mar
nem ¢l egy haztartasban, ugy az drzésért felelds személy a bejelentést kovetd legkésobb 8
napon beliil gondoskodik a hozzatartozéra vonatkozd vagyonnyilatkozat visszaadasarol.
Az atadés-atvételrdl irasbeli elismervényt kell késziteni.

32.2.4 A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének adatvédelmi szabalyai
A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének fobb adatvédelmi szabalyai a kdvetkezok:

Gondoskodni kell a papiralapu adatok, dokumentumok biztonsagos taroldsarol. A tarolast a
Miskolci Szakképzési Centrum végzi. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok
védelméért, az adatkezelés védelméért az Orzésért az MSZC 4altal megbizott személy
felelOs.

32.2.5 A kozérdekii adatok elektronikus kozzététele
A kiilonos kozzétételi lista elkészitéséért az intézményben az adminisztrator felel. Az
adatok sajat honlapunkon valo6 elhelyezésérdl a rendszergazda gondoskodik.

Az adminisztrator gondoskodik a meghatarozott kozzétételi listdkon szerepld adatok
pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl, a rendszergazddnak valo megkiildésérdl.

A megkiildott adatok kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért, hitelességéért és az
adatok frissitéséért a rendszergazda felel.

Jogorvoslati lehetoség:
A 2011.évi CXII. torvény V. fejezet a nemzeti adatvédelmi és informacioszabadsagrol

A Hatosagnal bejelentéssel barki vizsgdlatot kezdeményezhet arra hivatkozéssal, hogy
személyes adatok kezelésével, illetve kozérdekli adatok, vagy a kozérdekbdl nyilvanos
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adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatban jogsérelem kovetkezett
be, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall.

32.3 Térfigyel6 rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai
Az intézmény vagyonvédelmi célbdl hangfelvétel rogzitésére nem, kozvetitett kép
rogzitésére alkalmas térfigyeld kamera rendszert mikodtet.

A térfigyeld rendszer miikodésének célja:

a) a biztonsag novelése, az iskola altalanos rendjének biztositasa,
b) a Térfigyeld Rendszer altal lefedett teriileten talalhaté vagyon megovasa, feliigyelete,

¢rvényesitése
d) a tanulok, dolgozok biztonsagérzetének novelése, a jogsértések visszaszoritasa.

Uzemeltetési ido: mindennap 0-24. 6ra
Tdjékoztatds:

e Az intézménybe belépdket a képfelvételre figyelmeztetd tdjékoztatd tabla fogadja
szintenként €s a bejarati ajton.

e Minden tanévben osztalyfonoki oran, sziil6i értekezleten, dolgozoi értekezleten
tajékoztatni kell a résztvevoket a miikodésrol.

e Jogszerlinek mindsiil a felvétel készitése, ha a személyek a képrogzitéshez
nyilatkozattal hozzajarultak, vagy rautalé magatartassal /pl: kameraval megfigyelt
teriileten valo tajékoztatas utdn megjelenéssel/ hozzajarulnak.

Adatok tarolasa:

o A felvételt az igazgatdéi irodaban 1évé kameravezérld kozpont, kb.(adatok
mennyisegétdl fiigg) 3 napig tarolja, ezt kdvetden automatikusan torlodik.

e Hozzaférési lehetdsége az igazgatd altal megbizott személynek van.

e Az adatkezel9, illetve feldolgozé koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol.

e Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, megsemmisités ellen.

o A felvételt csak az érintett személy hozzajarulasaval lehet nyilvanossagra hozni.

o A felvételt csak az eseményhelyszinén elkovetett bilincselekmény vagy
szabalysértés miatt kezdeményezett eljards soran hasznalhatok fel a renddrség
képviseldjének jelenlétében.

o A felvételt készitd és az érintett (akirdl a felvétel késziil) személy is felhasznalhatja
jogvita esetén.

Jogorvoslati lehetdség:
o Az ¢rintett kérésére a személyével Osszefliggd felvételeket soron kiviil is toroljiik.
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o Kovetelheti a felvétel megsziintetését.

32.4 MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI
Az igazgatd, és kozvetlen munkatarsainak munkakori leirasa (mintak)

MO. Intézmény igazgaté munkakori leirasa

Az igazgatd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténoé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1. Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha
sziikséges, modositast kezdeményez.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti - a szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezéseként - az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.

- Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

- Gondoskodik az SZMSZ fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa
céljabol.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet az oktatoi testiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa
céljabol.
4. Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendeletben meghatarozott adatok
nyilvantartasarol, kezelésérol.
5. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, és a Szakmai program nyilvanossagra hozatalat.
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6. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat (kivéve a kinevezés és megsziintetés).

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Szakmai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a Szakmai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a Szakmai
program Osszeallitasarol.

- A Szakmai programot - elfogadas céljabol - atadja az oktatoi testiiletnek.

- A Szakmai programot jovahagyja.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Részt vesz az intézményi munkaterv elkészitésében, tovabba a munkaterv keretében
meghatarozza a tanév helyi rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i szervezet, a tanulokat érintd
programok vonatkozasaban a didkdonkormanyzat, a gyakorlati képzés szervezdjének
véleményeét.

3. Oktatoi testiilettel kapcsolatos feladatok

- Vezeti az oktatoi testiiletet.

- Eldkésziti az oktatodi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi a neveld €s oktatd munkat.

4. Az intézményi oktatas megszervezése

- A lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozd vilagnézetliek kozotti tiirelmesség elve
alapjan szervezi a tanulok nevelését és oktatasat.
- Iranyitja a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

5. Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
- Egyiittmikddik a(z)
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
e didkdnkormanyzattal,
e sziil6i szervezetekkel,
e intézményi tanaccsal.

6. Egyéb feladatok:

- Gondoskodik a nemzeti €s intézményi ilinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeserol.
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- Irényitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

- Iranyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanulod felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld
fejlodésével, tanulményi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a mikddés rendjérol
valo értesitési feladatok elvégzésérdl.

I11. Az intézmény koltségvetéséhez kapcsolodé vezetési feladatok

1. Az intézmény miikodtetése

- Az MSZC koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodés€hez sziikséges
targyi és személyi feltételeket.
- Azigazgato6 felelds a takarékos gazdalkodasért.

2. Gazdalkodas tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Irényitja a likvid tervezési feladatokat.
- Részt vesz az intézmény gazdalkodési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.
- Gondoskodik a fenntart6 altal kért informacidk biztositasarol a gazdalkodasa soran.

IV. Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi struktiiraban

- Feladata, hogy az intézmény oktatasi strukturdban vald elhelyezkedését, a
szakképzés orszagos, teriileti, és helyi helyzetét, koriilményeit, varhato iranyait
folyamatosan megismerje.

- Feladata, hogy a szakok, a szakmastruktirak kialakitasanal vegye figyelembe az
altalanos szakember igényeket, valamint a fenntart6 elvarésait.

2. Szakképzés feltételeinek megteremtése

- Gondoskodik az intézményen beliil, illetve kiviil a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kovetelményeinek biztositasarol.

- Gondoskodik az intézményen kivil bonyolodd szakképzéshez kapcsolodo
szerzOdések megkotésérdl, rendszeres feliilvizsgalatarol.

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
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A szilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szililonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek
gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulonak a koznevelési és szakképzési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanulok oktatasaval kapcsolatos feladatok

a)

b)
c)

d)
e)

9)

h)

)

K)

1)

Az oktato alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejloddésérdl,
oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlddésenek litemet,

- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzark6zéasat tanulétarsaihoz,
a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
kézremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
a sziiloket ¢és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejléddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
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n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A Szakmai programmal kapcsolatos feladatok

- Az oktatoi testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Szakmai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd
jogokat.

- A Szakmai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

3. A tanuldk értékelése

- Irényitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munk4jahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitja.

MO1. Altalinos igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat

- az igazgaté utasitasa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal latja
el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1. Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri,
indokolt esetben észrevételt tesz az igazgatonal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
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3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikédik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

4. Adat nyilvantartas, kezelés

- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

5. A meghatarozoé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikodik a Szakmai program, az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra
hozataléban.

6. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén — az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo
tigyek kivételével - az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

I1. Pedagogiai, szakmai, tigyviteli feladatok

1. Szakmai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tdmogatja a Szakmai program elkészitését.
- Részt vesz a Szakmai program Osszeallitasaban.
- Kikéri, a didkonkormanyat, a sziil6i szervezet véleményét.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkorményzat, a sziilé1 szervezet
véleményét.

3. Oktatoi testiilettel kapcsolatos feladatok

- Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

- A vezetdk kozotti munkamegosztasnak megfeleléen iranyitja a kozismereti
munkakozosségek munkajat, részt vesz azok megbeszélésein.

- Ellendrzi a szakkdri foglalkozasokat, a korrepetalasokat, illetve ezen tanéran kiviili

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a tantargyi eszk6zok hasznalatat, javaslatot tesz Uy
vasarlasokra, beszerzésekre.

- A kozismereti oOrakat rendszeresen latogatja. Tapasztalatait, észrevételeit
oralatogatasi napldjaban rogziti, az illetékes oktatéval megbeszéli. Errdl sziikség
szerint tajékoztatja az igazgatot. Az éves tapasztalatok Osszegzéseként az év végi
értekezlet anyagahoz irdsos jelentést ad.

- Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd oktatokat!
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- A szakmai igazgatohelyettessel elkésziti a tantargyfelosztast, majd elkésziti, vagy
elkészitteti az Orarendet, a tanterembeosztast, az oktatok iigyeleti rendjét. A
tantargyfelosztds munkajaban koordindlja a munkakdzosségi javaslatokat,
véleményeket, gondolva az esetleges kiilsé 6raadok sziikségességére is.

- A tanitds zavartalan biztositdsa érdekében gondoskodik a hianyzd kozismereti
oktatok helyettesitésérdl, azt a hirdetétablan ¢és a helyettesitési naploban is
dokumentalja.

- Az igazgatdval megosztva latogatja, ill. ellendrzi a sziildi értekezleteket, tomegsport-
foglalkozasokat, a rendkiviili targyak orait, a szakkoroket, korrepetalasokat.

- Elkésziti a kiilonboz0, tanév kdzbeni (év eleji €s év végi) jelentéseket, statisztikakat.

- Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a kdzismereti munkak6zdsségek tanmeneteit.

- Az igazgatdval egyiitt figyelemmel kiséri a megyei és orszdgos pedagdgiai és
szaktargyi tovabbképzéseket, tandcskozasokat; felhivja erre az oktatdi testiilet
figyelmét, 6sztondzve az azokon vald részvételre. Nyilvantartja az oktatok kotelezd
tovabbképzését.

- Segiti, koordinalja és ellendrzi a kozismereti hazi versenyeken a munkakdzdsségek
munkaéjat, szervezi a megyei versenyek és az OKTV iskolai forduloit.

- Az igazgatoval valdé munkamegosztas szerint ellendrzi az oktatdi testiilet szakmai
munkdjat, munkafegyelmét, a tantervek és tanmenetek szerint eldrehaladast, az
egységes szaktargyi kdvetelményrendszer betartasat.

- Kozremiikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérol
valo értesitési feladatok ellatasaban.

- Segiti a 12.-es osztalyfonokoket a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos munkaban.

- Szervezi a kiillonbozé tanulmanyok alatti és tanulmanyokat lezard vizsgakat,
ugymint: javitovizsgat, osztalyozo vizsgat, irdsbeli és szobeli érettségi vizsgat,
kiilonbozeti vizsgat (kozismereti targybol), s felelds a vizsgdkkal kapcsolatos
mindennemii adminisztracioért.

- Elkésziti az irasbeli vizsgak feliigyeleti rend;ét.

- Esetleges mulasztasok esetén kezdeményezi az érintettek fegyelmi feleldsségre
vonasat.

- Elkésziti az intézmény oktatéinak szabadsagolasi tervét, a szabadsagokat
nyilvantartja.

- Felveszi a kapcsolatot a Nevelési Tanacsadd Intézettel. Vizsgalatot kér a sajatos
nevelési igényl tanuloknal (dyslexias, dysgrafids, stb).

I11. Gazdasagi, pénziigyi feladatok

- Gondoskodik az oktatok adminisztracids munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol —
osztalynaplok, anyakdnyvek, bizonyitvanyok, ellendrzok vezetésén keresztiil.
- Felel6s a talorak elszamolasaért.

87



- Mindig id6ben megrendeli az intézményi dokumentumokat /naplé, ellendrzékonyv,
érettségi bizonyitvany, didkigazolvany stb./, gondoskodik az egységes kitoltésiikrol.

- Ellen6rzi a teriiletéhez tartozd szertarak leltdrozasi anyagait, hidnyossagok
tapasztaldsa esetén felelosségre vonast kezdeményez.

- Elkésziti az intézmény iratkezelési szabalyzatat, és az abban foglaltaknak
megfelelden ellendrzi az iratkezeléssel megbizott munkajat.

- Az intézmény gazdasagi dolgozojaval, a miszaki dolgozoval ¢és a miszaki
igazgatohelyettessel rendszeresen ellendrzi az intézmény bels6 rendjét, a tantermek,
mellékhelyiségek allapotat, és a hianyossagokrol, észrevételeirdl beszamol az
intézmény vezetdjének.

- Elvégzi a belso ellendrzé munkabol ra haruld feladatokat.

- Az ,ingyentankonyv” igényléseket Osszesiti a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasaval megbizott oktatoval. A tankdnyvtamogatast koordinalja.

- Ellendrzi a sziikséges kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerzddések elkészitését.

IV. Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy segitse az igazgaté tajékozodasi tevékenységét az intézmény oktatasi
struktirdban vald elhelyezkedése targyaban; tamogassa az igazgatdt a szakképzés
orszagos, teriileti, ¢és helyi helyzetének, koriilményeinek, varhaté irdnyainak
meghatdrozasaban, megismerésében.

- Feladata, hogy megalapozott informaciokkal segitse az igazgatd azon tevékenységét,
mely az intézményben kialakitando szakok, szakmastruktarak igényekhez igazodo
formalésara irdnyul.

V. Egyéb feladatok

- Segiti és ellendrzi az oktatdéi munkakdrben dolgozok munkakori kotelességeinek
teljesitését.

- Kozremiikodik a nemzeti és az intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésében.

- Figyeli a kiillonb6z6 palyazati lehetOségeket, maga is részt vesz a palyazatirasban, ill.
mozgositja az intézmény dolgozoit is.

- A munk4jihoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja.

- Heti munkaideje 40 o6ra, amelybdl a heti tanodrdinak szdma a jogszabalyban
megallapitottak szerinti, a tobbi id6t az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.

- Vezetd beosztast munkatarsként segiti €s tdmogatja az igazgaté munkajat az itt meg
nem hatéarozott aktudlis feladatok megval6sitdsaban és ellendrzésében.
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MO02. A szakmai igazgatéohelyettes munkakori leirasa

A szakmai igazgatéhelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- azigazgato utasitasa, rendelkezései szerint személyesen, illetve
- a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1. Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri,
indokolt esetben észrevételt tesz az intézmény igazgatojanal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
4. Adat nyilvantartas, kezelés

- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

5. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik a Szakmai program, az SZMSZ, a hézirend nyilvanossagra
hozatalaban.
6. Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa

Az igazgatd ¢s az altalanos igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a
helyettesitéseket a szakmai igazgatohelyettes latja el.
Il. Szakmai, pedagégiai feladatok

1. Szakmai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tamogatja a szakmai program elkészitését.
- Részt vesz a Szakmai program Osszeallitasaban.
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2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat 1at el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

3. Oktatoi testiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti az igazgatd tdjékozodasi tevékenységét az intézmény oktatasi struktiraban
valo elhelyezkedése targyaban; tamogatja az igazgatot a szakképzés orszagos,
teriileti, és  helyi  helyzetének,  koriilményeinek,  vérhaté  irdnyainak
meghatarozasaban, megismerésében.

Megalapozott informaciokkal segiti az igazgatd azon tevékenységét, mely az
intézményben kialakitandé szakok, szakmastruktirdk igényekhez igazodo
formalasara iranyul.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 oktatokat.

Szervezi és iranyitja a szakmai munkakdzosségek munkéjat, mindsiti évkozi és év
végi teljesitményiiket.

Figyelemmel kiséri a szertdrak, szaktantermek, méréhelyek, laboratériumok stb. azaz
az intézmény szakmai elméleti és gyakorlati foglalkozdsok helyiségeinek ¢és
berendezéseinek szakmai szinvonalat, iranyitja azok fejlesztését és korszertisitését.

A szakmai munkak6zdsségek bevonasaval elokésziti €s az igazgatonak jovahagyasra
javasolja tertilete tantargyfelosztasat.

Ellenérzi és jovahagyja a szakmai elméleti és gyakorlati tanmeneteket, a miszaki
jellegli szakkorok munkaterveit.

Elkésziti a szakmai tantargyi programokat, véleményezi a szakmai munkak6zdsségi
munkaterveket, az igazgatdi jovahagyas utan segiti és ellenérzi azok maradéktalan
megvalositasat. Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellenérzi a szakmai
dokumentumokat.

Ellendrzi a tanulok évkozi €s év végi szakmai gyakorlatat mind az intézményi mind
az intézményen kiviili gyakorlohelyen.

Megszervezi a hazi szakmai tanulmanyi versenyeket, ellendrzi az el6készitd munkat,
¢s iranyitja az OSZTV, SZKTV, MTV-re valo felkésziilést.

Rendszeresen latogatja a szakmai elméleti ordkat és gyakorlati foglalkozasokat
(atlagosan havi 3-4 ora). Tapasztalatait, észrevételeit oralatogatasi naplojaban rogziti,
az érdekeltekkel megbeszéli. Errdl sziikség szerint tdjékoztatja az igazgatot.
Latogatasairol az év végi értekezlet anyagdhoz irasos jelentést ad.

Gondoskodik a gyakorlati foglalkozdsok munkavédelmi ¢és balesetvédelmi
eldirasainak, szabalyainak betartasar6l kapcsolatot tart az intézmény munka- és
tzvédelmi megbizottjaval.

Kozremiikodik a szakmai vizsgak, kiilonbozeti (szakmai tantargyakbol)
megszervezésében, lebonyolitdsaban, dokumentalasaban.
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I11.

Kozremiikodik a gyakorlati érettségi  vizsga szervezésében, ellendrzi a
lebonyolitassal kapcsolatos munkat, kdzremiikddik a szobeli érettségi vizsgak sikeres
megtartasaban.

Szervezi, ellendrzi a nyari gyakorlatot.

Segiti a tankonyvfelelés munkijat a szakmai tankonyvek beszerzésében -
koordinalva a munkak6zosségek az intézményi munkatervhez igazodo igényeit — és a
konyvtar szakmai jellegli konyvekkel valo bovitésében.

Allandé kapcsolatot tart az NSZFH-val, a szakmai szaktandcsadokkal. Figyelemmel
kiséri a kiilonb6zo tovabbképzési lehetdségeket, szakmai tandcsadasokat, lehetdség
szerint gondoskodva az ezeken valo részvételrdl.

Javaslatot tesz az igazgatonak az oktatdi testillet tagjainak jutalmazasara,
kitlintetésére, tovabbtanulasukra.

Esetleges mulasztasok esetén fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez.
Folyamatosan kapcsolatban van az intézményt tamogaté cégekkel. Feladata a
szakképzés fejlesztése érdekében minél tobb céggel egylittmitkdési megallapodast
kotni.

A szakmai képzés biztositdsa érdekében minden ezen tulmend, de meg nem
hatarozott és az intézményi munkatervben szerepld szakmai teriileteket ellendrzi, az
ebbdl eredd feladatokat hatariddre elvégzi.

Gazdasagi, pénziigyi, adminisztracios feladatok

Ellendrzi a mihelyek, szaktantermek, laboratoriumok leltarait, felelds ezeknek a
leltarozasoknak a megszervezéséeért.

Ellendrzi és iranyitja az anyagbeszerzéssel kapcsolatos tevékenységet, dsszehangolja
az anyagfelhasznalast, irdnyitja, szervezi az eszkozellatasokat.

A gazdasagi dolgozoval és az altalanos igazgatohelyettessel, a bejarasokon szerzett
tapasztalatok alapjan gondoskodik a hidnyossdgok potlasarol, az elvégzendd
karbantartasi, javitasi munkak elvégzéseérdl.

Elvégzi az intézmény belsd ellendrz6 munkdjabol ra harul6 feladatokat.

1V. Egyéb feladatok

Segiti és ellendrzi az oktatd munkakdérben dolgozok munkakori kotelességeinek
teljesitését.

Aktivan részt vesz a palyazatok figyelésében, irdsaban. Bevonja kollégait is ezekbe a
munkékba.

A munkdjahoz sziikséges ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel utjan

gyarapitja.
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Heti munkaideje 40 o6ra, amelybdl a heti tandrdinak szama a jogszabalyban
megallapitottak szerinti, a tobbi id6t tagintézmény-vezetd helyettesi teenddk
ellatasara forditja.

Vezetd beosztasu munkatarsként segiti és tamogatja az igazgaté munkajat az itt meg
nem hatarozott aktudlis feladatok megvalositasaban és ellenérzésében.
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33. FUGGELEK

33.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményi 1étszamon beliil:
e oktatok létszama 45 6
e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok
- iskolatitkar 2 {6
- rendszergazda 1 f6
e anem oktatd munkakorben foglalkoztatottak
- gazdasagi dolgozo 2 6
- miszaki dolgoz6 3 16
- kisegitd dolgozo 5 6
Az intézmény gazdasagi szervezetének felépitése:
- Gazdasagi dolgoz6 (gazdalkodasi ligyintézd)

- Gazdasagi dolgoz¢6 (készletgazdalkodo)
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Igazgato

Gazdasagi dolgozok

Szakmai
igazgatohelyettes

Altalanos o ,
igazgatohelyettes Miiszaki dolgozok,

2 £6 kisegité dolgozok

Szakmai elméleti
targyakat tanito
oktatok,
szakmai gyakorlatot

tanito oktatok

Kozismereti Iskolatitkar,
targyakat tanito ugyviteli dolgozo,
oktatok rendszergazda

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
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33.2 Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények, rendeletek:

a szakképzésrol szold 2019. év LXXX. torvény

a szakképzésrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet,
a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési  jogrol és
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol (Tnk. tv.)

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

az

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

17/2014. (1I1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének

iranyelve €s a Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
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MSZC Kandoé Kalman Informatikai Technikum

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6 intézményi intézkedési terv

1. Bevezetés, intézkedési terv célja, hatalya

Jelen intézkedési terv célja, hogy a jarvanyligyi késziiltség bevezetésérol szo16 283/2020. (VL
17.) Kormanyrendeletben kihirdetett egészségiigyi valsaghelyzetre tekintettel egységes
utmutatéul szolgaljon intézményiink szamara a 2020/2021-es tanév megkezdéséhez, illetve
lebonyolitasadhoz.

Az intézkedési terv hatdlya kiterjed az intézmény minden oktatdjara, egyéb dolgozojara és
tanuldjara, a benne foglalt itmutatasok betartdsa mindenki szdmara kotelezo.

A protokoll modositasig vagy visszavondsig marad érvényben. A moddositasara a jarvanyiigyi
helyzet alakuldsatol fiiggden, a tapasztalatok figyelembevételével keriil sor.

2. Biztonsagos kornyezet kialakitasanak szabalyai

2.1 Az iskola bejaratanal kettd fertdtlenité pont kertilt kialakitasra. Ennek hasznalatara az
osztalyfonokok felhivjak a tanulok figyelmét. Az intézménybe érkezéskor, étkezések elott €s
utan minden belépd alaposan mosson kezet vagy ferttlenitse a kezét (tanuldk esetében
inkabb a szappanos kézmosas javasolt).

A szocialis helyiségekben az intézmény biztositja a szappanos kézmosési lehetOséget.
Kéztorleésre papirtorldt hasznaljunk, textil tor6lkoz6 hasznalata kifejezetten keriilendd.

2.2 Takaritas rendszerének szabalyozasa, ellendrzése és dokumentalasanak modja:

Az intézmény terliletén a kijel6lt szinteken a takaritok elvégzik a protokoll 2.3 pontja szerinti
feladatokat. Az elvégzett feladatok dokumentalasa munkalapon keriil rogzitésre, melyet az
iskola igazgatoja ellendriz.

2.3 Takaritasi utmutaté (1. sz. melléklet)

Fokozottan tigyeliink az intézmény tisztasagara. Teremvaltaskor a gyakran érintett feliileteket
(pl. padok, asztalok, székek, ajtdkilincs, kapcsolok, fogantylk, korlatok, informatikai
eszkozok, pl. billentylizet, monitor, egér, egérpad, elektronikai eszkdzok, miiszerek stb.)
rendszeresen — legalabb kétoranként, illetve csoportvaltaskor — fert6tleniteni kell. A
termekben a tanuldi csoportok valtadsa kozott a feliiletfertOtlenitést biztositani kell. A tanulok
a tanar jelenlétében oOra végén fertdtlenitik a sajat padjukat, melyet iddsoros naploban
vezetnek a foglalkozast tartd tanarok (2. sz. melléklet)

2.4 A védotavolsag betartasa az intézmény teriiletén beliil rendkiviil fontos a virus tovabb
terjedésének megakadalyozasaban. A kozosségi helyiségekben (konyvtar, biifé, aula, irodak)
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tartozkodok kozott 1,5 méteres tdvolsdgot kell tartani, amelyre jol lathatod jelzéssel
(jelzocsikok ragasztasa) hivjuk fel a figyelmet. A megfeleld védétavolsag betartasa kiilonosen
fontos a mosdokban, illetve az 61t6zokben, ezért a testnevelés orak elotti és utani 6ltdozésnél
tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhet6 legyen az 61tozékben torténd csoportosulés.

3. Munkaszervezési eldirasok
3.1 Tanorak latogatasanak szabalyai:

A szakképzo intézmény épiileteit, rendezvényeit, tanorait kizardlag egészséges, koronavirus
tiineteit nem mutatd személy latogathatja. TILOS az intézmény teriiletére belépnie és ott
tartozkodnia annak a tanulonak/dolgozonak, aki a kovetkezé tiineteket tapasztalja magan:
kohogés, nehézlégzés, légszomj, laz (37,5 °C {olotti testhd ismételt mérése esetén),
hidegrazas, izomfajdalom, torokfajas, ujonnan kialakult izérzés- vagy szagldszavar.
Amennyiben valaki ilyen tiineteket észlel magan, haladéktalanul hivja fel haziorvosat, és
kovesse az utasitasait.

A tanitasi orakon, foglalkozasokon maszk viselése lehetséges, de nem kotelez6. Zart térben a
folyamatos szell6ztetésre, amely vonatkozik a tantermekre, folyosokra, valamint a szocidlis
helyiségekre is. Az épiiletbe belépve és az osztalytermen kiviil kotelez6 lesz a maszk viselése
az épiiletben.

A testnevelés orakat az i1ddjaras fiiggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az 6rak
soran melldzni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat. Ha ez mégsem keriilhetd el,
akkor ezeket allando parokban kell végezni.

3.2 Kozosségi terek hasznalatanak szabalyai:

A sziinetek szervezése az oOrarendi csengetési rend szerint torténik. A kozosségi terekben
egyszerre csak annyi tanuld tartdzkodhat, hogy betarthato legyen a 1,5 méteres véddtavolsag.
A kozosségi terekben az eldirdsok betartasat a felligyeld tandrok biztositjak a sziinetekben.
Amennyiben ez nem megoldhatd, az ott tartozkodas idején kotelezé a szajat és orrot
eltakard maszk viselése.

3.3 Kozosségi rendezvények:

A zart térben torténd programoknal (tanévnyité linnepség, bal, szalagavato, kulturalis
program) maszk hasznalata abban az esetben kotelezd, ha a 1,5 méteres személyes tavolsag
nem tarthatd. Egyéb esetben a maszk viselése javasolt.

3.4 Hivatali iigyintézés céljabol érkezoknek az intézményben maszk viselése és a
kézfertotlenités kotelezd. Sziiloi értekezlet, fogaddora csak a jarvanyiigyi eldirdsok betartasa
mellett tarhato.

4. Szakmai gyakorlati képzés szabalyai, specialis szabalyok
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A gyakorlati képzés ideje alatt a részt vevd tanuldkra, oktatokra a 2.3, valamint a 3.1 pontban
foglalt rendszabalyok vonatkoznak. A képzés soran hasznalt eszkdzoket — amennyiben azokat
nem karositja — feliileti fert6tlenitdszerrel tisztitani kell a csoportok valtasa kozott.

5. Szamonkérések, beszamolas specialis szabalyai

A szbbeli ¢s irasbeli szamonkérés esetében a tandrakra vonatkozd szabalyok betartasa
szlikséges. Az irasbeli dolgozatok 24 6ras varakozas utan biztonsagosan javithatok.

6. Felnottoktatasra vonatkozo szabalyok
A felnéttoktatasban részt vevokre a 3. pontban meghatarozott szabalyok érvényesek.
7. Riasztasi protokoll

Amennyiben egy tanulonal, oktatonal, vagy egyéb dolgozonal fertézés gyandjanak tiinetei
¢észlelhetdk, az érintettet haladéktalanul el kell kiiloniteni (az elkiilonitd helyiség: foldszinten
a porta melletti elkiilonité szoba), egyidejiileg értesiteni kell a sziildt/gondviseldt, igazgatot
¢és az iskolaegészségiigyi orvost. Az elkiilonitett beteg feliigyeletét ellatd személynek kesztyii
és maszk hasznalata kotelezo.

A fertézés gyanujat és az igazolt koronavirus-fert6zést, valamint a megtett intézkedést az
Igazgat6 haladéktalanul irasban jelzi a Miskolci Szakképzési Centrum Fdigazgatdja felé.

Fontos:

- vegye fel a sziilé/gondviseld, felndtt résztvevd a kapcsolatot telefonon a
haziorvossal és kizardlag a haziorvos altal kiallitott, virusfertozottséget kizard
igazolas birtokaban térhet vissza az iskolaba,

- adolgozok esetében vegye fel a kapcsolatot telefonon a haziorvossal és kizardlag a
haziorvos altal kiallitott, virusfertdzottséget kizard igazolas birtokaban térhet vissza az
iskoléba.

8. Kommunikacios szabalyok

A korlatozasokra vonatkozé szabalyokrol, azok aktudlis valtozasairdl az érintetteket az iskola
szoban és irasban (honlap, KRETA napld, oktatdi értekezlet, osztalyfénoki ora, sziiléi
értekezlet) folyamatosan tajékoztatja.

A sziiléknek, tanaroknak fontos tisztadban lenni a koronavirus-fertézés tiineteivel, amelyek
koziil a leggyakoribban a laz, a faradtsag és a szaraz kohogeés. Egyes betegeknél jelentkezhet
izomfajdalom, orrdugulas, orrfolyds, torokfajas, hasmenés, légszomj. Emellett az 1
koronavirus-fert6zés egyik jellegzetes tiinete az iz- és a szaglasérzékelés zavara, vagy
elvesztése, amely sokszor az egyetlen tiinet. Ha wvalaki a felsorolt tiineteket észleli a
gyermekén, tanitvanyan, akkor kérjlik, hogy ne engedje a gyermeket kozdsségbe. A sziild a
legenyhébb tiineteinek jelentkezése esetén se engedje kozosségbe a gyermeket!
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A Kréta naplon keresztiil dokumentaljuk és az iskola honlapjan is megjelenitjiik a jarvanytligyi
intézkedési tervet és a tovabbi teendOket, ezeken a kommunikacids csatornakon keresztiil
torténik meg a tanulok, a sziilok, a dolgozok irasbeli felszolitdsa a jarvanyligyi szabalyok
betartasara.

Miskolc, 2021. szeptember 1.
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Takarito neve:

1. sz. melléklet
TAKARIRASI MUNKALAP

Miskolci SZC Kand6 Kalman Informatikai Technikum

2021, .. napra

Elvégzett munka

Munkateriilet

Munka rovid leirasa

Munkavégzés
idépontja

201. tanterem

Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok
fertotlenitése. Felseprés, felmosas, szelldztetés, szemét kivitele.

202. tanterem

Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok
fertotlenitése. Felseprés, felmosas, szelldztetés, szemét kivitele.

203. tanterem

Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok
fertdtlenitése. Felseprés, felmosas, szelloztetés, szemét kivitele.

204. kisterem

Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok
fertdtlenitése. Felseprés, felmosas, szelloztetés, szemét kivitele.

Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok

208. terem ,, L, . , y , e
fertotlenitése. Felseprés, felmosas, szelldztetés, szemét kivitele.
Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok
209. terem P . , N L
fertotlenitése. Felseprés, felmosas, szelldztetés, szemét kivitele.
I1. emeleti o oo B oo . ,
tantermek A tantermek el6tti folyoso, 1épcsdforduld, 1épeso felmosasa,
elétti folyoso, | folyamatos szellGztetés, szemét Gsszeszedése, kihordasa.
lépesd, Ablakparkanyok letorlése.
1épcséforduld
Fiu- és A WC fertétlenitése, felmosasa. Folyamatos potlasa a ferttlenitd
lany WC | szappannak és Wc¢ papirnak.
113. , s oy ,
Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok
terem+ v s , . ’ . p 1 .
., | fertétlenitése. Felseprés, felmosas, szelloztetés, szemét kivitele.
folyosorész
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114. . i P .
terem-+ Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok
folyosorész fertotlenitése. Felseprés, felmosas, szelldztetés, szemét kivitele.
ERVER P . P oo .
tserem A szamitogép asztalok, székek fertdtlenitése, szelloztetés, felmosas.
Egyéb - . L . . .
clvéazett Portai tigyelet. Este az iskola beriasztasa eldtt az dsszes helyiségben
fela oflgatok' nyilaszarok bezarasa.

Osszesen:

ora

A munka elvégzését igazolom:

takarité

vagyonnyilvantartasi tigyintézo
vagyonnyilvantartasi
igyintézo
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2. sz. melléklet
TAKARITOI MUNKALAP

Miskolci SZC Kand6 Kalmén Informatikai Technikum

Tanterem:

Tanterem felelos neve:

Fertotlenités idépontja

Datum .
(éra:perc)

Fertétlenitést végzo személy alairasa

A munka elvégzését igazolom:

Lakatos Zsolt

igazgatd

Datum:
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3. melléklet
A jarvanyiigyi protokoll intézményi szintii megvalositasa a Miskolci SzC
Kandé Kalman Informatikai Technikumban

A COVID-19 virus okozta vilagjarvany kihivas el¢ allitja iskolankat, cél: az oktatasi-nevelési
intézménylink lehetd legteljesebb korének biztonsagos, zavartalan miikodése a fert6zés
esetleges ismételt terjedése esetén. Az aldbbi szabdlyozas olyan intézkedések, eljarasrendek
kialakitasat célozzak, amelyek a Ilehetséges legtobb helyzetben segithetik a virus
terjedésének megel6zését, illetve biztosithatjak az oktatas folyamatossagat.

Iskolank az alabbi munkacsoportokat hozta létre a hatékony munka ellatasara a
jarvanyhelyzet idején:

- digitalis munkacsoport
- oktatasszervezési munkacsoport
- egészségligyl munkacsoport

Feladatuk: a tantermen kiviili, digitalis munkarendre torténd elsésorban részleges vagy
teljes atallas intézményi szinti szabalyrendszerének kialakitasa ¢€s az intézményi
szabalyozasokban vald megjelenités eldkészitése.

1. Digitalis munkacsoport
Tagjai: Kiss Roland vezeté, Kerényi Robert, Lazar Zsolt

Feladata: digitalis oktatas tamogatasa:

e a tanulokkal, sziilokkel, pedagogusokkal és a pedagdgiai munkat segitékkel torténd
kapcsolattartas kereteinek és digitalis timogatasanak meghatdrozasa;

e tanulasi lehetdségek rendszerének és formdinak meghatarozasa;
(jarvanyiigyi helyzettol fiiggetleniil is feladat a szakképzés tartalmi és modszertani
megujulasa kapcsan)

e a rendelkezésre 4ll6 infrastruktira (technikai eszk6zok ¢és azok 4llapota,
internetelérés, kolcsondzhetd eszkozok és azok allapota, hasznalt ingyenes ¢és
elofizetett szolgaltatdsok kore, lakhatdsi koriilmények) aktudlis allapota
felmérésének rendjének kialakitdsa, beavatkozasi teriiletek, lehetdségek

meghatarozasa.
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A felmérés kiterjed az intézményre, a pedagégusokra €s a tanuldkra is.

e Intézményiinkben a digitalis platformok kialakitasa megtortént: KRETA és
Classroom. A KRETA taniigyigazgatasi rendszer éltal felajanlott lehetdségeket,
illetve kiegészitésére alkalmas platformok meghatarozasat felhasznaljuk.

e A digitdlis oktatdi munkat a rendszergazddn kiviil a digitalis munkacsoport
tdmogatja. A tehetséges didkok bevonasaval segitjiik a tanuldsi nehézségekkel
kiizddket (pl. kozosségi szolgalat keretében) is tAmogathatd a tevékenység.

2. Oktatasszervezési munkacsoport
Tagjai: Prillné Csordas Csilla vezeté, Balazsné Gorombey Zsuzsanna, Gall Rita

Feladata:

o cltérd csengetési rend kialakitasa, osztalyok, vagy/és évfolyamok vagy esetleg
elhelyezés szerint;

e gyakorlat szervezése (tombosités, egyéni képzési utak lehetdségei);

o ¢tkezés rendjének iitemezett meghatarozasa;

e atanitasi és kozosségi terek hasznalatanak szabalyai, ellenérzés rendje;

e az intézményben zajlo tanuldsi, nevelési, kdzosségi programokban vald tanuldi
részvétel szabalyainak meghatarozasa,

o sziil6i tajékoztatok, értekezletek rendje;

e az esetleges felmentések szabdlyozasa, kiilonds tekintettel az intézmény
lakohelyétdl vald tavolsdgara, illetve a gyerek szocidlis helyzetére, az
otthonfoglalkoztatas, tanulés feltételeinek biztositottsagara.

o Zart osztalykozosségekben, a kiilonbozd osztalyok kozotti tanordk szervezését
digitalis platformon végezziik.
e Részleges digitalis munkarend kialakitasdnal csokkentjiik a nagy osztalylétszamokat.
o pl. A/B héttel az osztalylétszdm felére csokkentését: 1 hét iskolai oktatdst
felvaltja 1 hét digitalis feladatvégzés.
e Kiilfoldi, (kiilhoni) didkoknal a digitalis tanrend bevezetését. A gyakorlati oktatdsuk
késoébbi iddre helyezése és tombdsitett szervezése.

3. Egészségiigyi munkacsoport
Tagjai: Tordai Gyorgy vezeto, Szaboné Kalafusz Agnes védond, Deményi

Norbert, Hiloczkiné Hegediis Ildiké,

Feladata:

o ¢piiletbe 1épéssel kapcsolatos szabalyok

e a takaritdssal, a tisztitdssal, a fertStlenitéssel kapcsolatos feladatok,
szabalyok, ellenérzési rend meghatarozasa;

e tavolsagtartds szabalyainak meghatarozasa;
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e amaszk vagy mas véddeszkoz hasznalata szabalyainak kialakitasa;

e gyakorlati oktatas lehetdsége;

o tlinettel rendelkez6 személy azonositas esetén teendd intézkedések szabalyai:
- elkiilonités biztositasa, erre megfeleld helyiség kijelolése;

feliigyelet biztositasa;

hozzatartozo értesitése €s tajékoztatasa;

azonositott kontaktok elkiilonitése és életkornak megfeleld tajékoztatasa;

hivatalos jelentési kotelezettség kore és teljesitésének rendje;

a kozpontilag meghozott jarvanyiigyi szabalyok iskolai alkalmazasanak rendje, a
kiilfoldrél vagy orszagon belill fertozéskockazatu helyrol hazatérok karanténjara és
szlirésére, tesztelésére vonatkozo szabalyok.

Vigyazzunk magunkra! Vigyazzunk egymasra!
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