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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezeéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
szakképzésrol szold 2019. év LXXX. torvény (Szkt.) és a szakképzésr6l szOld torvény
végrehajtasarol szol6 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (Szkr.) alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzé intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddobeli hatalya,
elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a 2019. év LXXX. torvény és a szakképzésrol 32.
8 (1) értelmében a szakképz6 intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg. A
Miskolci Szakképzési Centrum részeként miikk6d6 szakképz6 intézményUnk szervezeti €s
miikodési szabalyzatét, tovabba annak modositasat az oktatoi testiilet a foigazgatd és a kancellar
egyetértésével fogadija el és valik érvényessé.

A fenntarto jovahagyja a szakképz6 intézmény szakmai programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat (Szkr. 94.8 (1) d)).

A Miskolci Szakképzési Centrum részeként mikodo szakképzd intézményiink a
szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezo szervezeti egysége.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa eldtt
ki kell kérni a képzési tanacs és a didkdnkormanyzat véleményét (Szkt. 32.§ (4)).
Intézménylinkben nem miikddik képzési tanidcs. A szakképzd intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzata nyilvanos. A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik és
mas érdekl6d6k megtekinthetik az intézményben munkaidében az iskola titkarsagan, tovabba
az intézmény honlapjan.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az Szkr.
95.8 (1) szerint

1. a miikodés rend;ét,

2. az oktatoi munka belsé ellenérzésének rendjét,

3. -

4. ha a szakképzd intézmény intézményegységgel rendelkezik, az intézményegységgel valo
kapcsolattartas rendjét,

5. a szervezeten beliili kapcsolattartas rendjét, formajat, a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,

6. az igazgato vagy az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatdi és az
igazgatOhelyettesi tisztség betbltetlensége esetén a helyettesités rendjét,



7. a vezetOk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

8. az oktatoi testllet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolésara vonatkozo rendelkezéseket,

9. a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, ideértve a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
egészségugyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

10. az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

11. a szakmai munkakozosségek egylittmikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét az
oktatok munkéjanak segitésében,

12. a rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatés rendjét,

13.-

14. barmely rendkivili esemény esetén szilkséges teendbket,

15. azokat az tligyeket, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza fel,

16.-

17. az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

18. az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

19. az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és hatéskoroket,
munkakorileiras-mintékat,

20. mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatérozasat jogszabaly eldirja, tovabba a szakképz6
intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell vagy nem lehet szabalyozni.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata az (1) bekezdésben foglaltakon
kivil tartalmazza

1. az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

2. a didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint a szakképzd intézményi vezetdok kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket,
3. a szakképzd intézményi sportkor, valamint a szakképzd intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formait és rendjét,

4. szakképzd intézmény esetén a dudlis képzohellyel valo kapcsolattartas formait és rend;ét,

5. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyuld eljarasrendet,

6.-

7. a munkaltatoi jogkorgyakorlas rendjét.

A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban meghatarozhatok a szakképzé
intézmény biztonsagos miikddését biztositd olyan szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd a
szakképz0 intézmény teriiletén tartozkoddknak €s a szakképzo intézménnyel kapcsolatban nem
allé mas személyeknek. A szakképzési centrum szervezeti €s mitkodési szabalyzata tartalmazza
a mikodés kozos szabalyait és — szakképz6 intézményenként kiilon-kilon — a szakkepzési
centrum részeként miikodd szakképzo intézmények mitkodését meghatarozo eldirdsokat.
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2. Az intézmeny alapadatai, feladatai, gazdalkodasa

2.1 Az intézmeény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Miskolci SZC Kando Kalman Informatikai Technikum
Cime: 3525 Miskolc, Paloczy LaszI6 utca 3.

Oktatasi azonositoja: 203060/015

Az intézmény alapitasanak éve: 1966

Telephelye: 3527 Miskolc, Latabar Endre. Ut 1. — az épuletben nem folyik oktatas.
Az iranyito, feltigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Kulturélis Innovacios Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

2.2 Az intézmeny alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok a Miskolci Szakképzési Centrum
(MSZC) alapit6 okirataban talalhatoak.

2020. szeptember 1-jét6l az Informatika es tavkozlés agazatban folyik intézményiinkben
szakmai oktatés. 2021. szeptember 1-jétd1 okleveles technikusképzést folytatunk a Miskolci
Egyetemmel kotott egyiittmiikodési megallapodas értelmében. 2022. szeptember 1-jét6l
felmend rendszerben Honvédelem agazatban inditottunk osztalyokat.

Informatika és tavkozlés agazatban felmené rendszerben a kovetkez6é szakmai
kimenetekkel folytatunk oktatast:

5-0612-12-01 Infokommunikacids halozatépitd és -lizemeltetd technikus
5-0612-12-02 Informatikai rendszer- és alkalmazas-iizemeltet6 technikus
5-0613-12-03 Szoftverfejlesztd és -teszteld

5-0714-12-04 Tavkozlési technikus

Honvédelem agazatban felmend rendszerben a kovetkezd szakmai kimenettel:
e 5-0612-12-02 Informatikai rendszer- és alkalmazas-iizemeltetd technikus.

Kizardlag szakmai vizsgara felkészito szakmai oktatas

Intézménylinkben iskolai rendszeri 2 éves oktatas folyik nappali munkarendben, illetve
felné6ttképzési jogviszonyban munkarend nélkiil (esti) Informatika és tavkozlés dgazatban
5-0612-12-02 Informatikai rendszer- és alkalmazas-iizemeltet6 technikus (1/13), illetve 5-
0613-12-03 Szoftverfejleszto és —tesztel szakmai kimenettel az 1/13. és 2/14. evfolyamon.

Iskolank a régio egyetlen tiszta profili technikuma Informatika és tavkozlés agazatban, és
60 éve képez kozépfoku végzettségii szakembereket. Intézményilink szamara az egyik
legfontosabb a kolcsonds bizalomra épiilé  sziil6-oktato-diak-dudlis  partner kozotti
egylittmikodeés, Jovobeli feladatunknak, hogy a munkaerdpiacra €s a fels6fokt intézményekbe
készitsuk fel tanuldinkat. A Szakképzés 4.0 stratégia alapjan a szakképzes egyik legfontosabb
feladata, hogy a szak-teriletik legfrissebb technologidit is ismerd kozismereti és szakmai
oktatdk tanitsanak a szakképzd intézményekben.
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2.3 A mindségiranyitasi rendszer személyi és szervezeti hatalya,
miikodtetésének szervezeti keretei, intézményi feltételei

A Miskolci SZC Kand6 Kéalméan Informatikai Technikum kuldetése a szakképzés XXI.
szdzadi kdvetelményeihez igazitott magas szinvonaldnak biztositasa informatika és tavkozlés,
illetve honvédelmi &gazatban. Intézményunk kildetése, hogy tanul6ink szdmara korszerii
szakmai ismereteket adjunk at, és az egész életen &t tartd tanuldshoz sziikséges készségeiket
fejlessziik. Misszionk a magas szintli szakmai tudés 4tadasa mellett a nemzeti miiveltség, a
magyarsag nemzettudatanak megd6rzése, az eurodpai unios és az egyetemes kultira kozvetitése.
Intézményiink a szakképzés €s a gazdasagi szféra kozotti egyiittmiikodés erdsitésére torekszik.
Jovobeli célunk az orszag egyik legjobb informatikai szakképzé intézményévé tenni iskolankat,
¢s olyan képzésben részesiteni tanuldinkat, amely piacképes tudést, korszerii és versenyképes
oktatast kinal.

Célunk, hogy a gazdasagi szféra részére a legkorszeriibb magas szintti szakmai tudassal és
kompetencidkkal rendelkezd szakembereket képezziink informatika és tavkozlés, illetve
honvédelem agazatban. A SZAKKEPZES 4.0 stratégia alapjan dolgoztuk ki a szakképzés
megujitasanak és tovabbfejlesztésének iranyait. Intézményiink els6sorban Miskolc és térsége
gazdasaganak specidlis igényeire ad valaszt. A dudlis partnerekkel és a felsGoktatassal torténd
egylittmiikodés fejlesztésére toreksziink.

Intézménylnk elkotelezett a szakképzés atalakitasa, innovacidja irant a Szakképzés 4.0
stratégiaban megfogalmazott elvek és az Eurdpai Szakképzési MinGségbiztositasi Referencia
Keretrendszer (EQAVET Keretrendszer) alapi minéségiranyitasi rendszer alapjan.

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.) 19.§ (3) értelmében a szakképzo intézmény
a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. A 127.§ (3) bekezdése szerint a
szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét 2022. augusztus 31-€ig alakitja ki.

A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a fdigazgatod
meghatarozza a szakképzési centrum é€s a szakképzd intézmény mindségiranyitasi feladatait.
Az oktatok értékelését a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint az igazgatd végzi. Az
oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményvezetok és dontése
alapjan kiilsé szakértd bevonasaval haromévente értékeli az oktatd munkdjat, erGsségeket és
fejlesztendd teriileteket hatdroz meg, jovahagyja az oktatd altal az értékelés megallapitasaihoz
kapcsolddoan készitett cselekveési tervet.

A szakképzd intézmény a mindségpolitikdban meghatirozottak szerint rendszeres mérés €s
adatgylijtés mellett legalabb két évenként atfogd Onértékelést végez. A mindségiranyitasi
rendszer részét képezi az igazgatd és az intézményvezetés értékelése is. A szakképzd intézmény
mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt az oktatoi
testlilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetéen a fenntartd hagyja jova.
(Szkr.47.§ (3)) A szakképzd intézmény az onértékelés és a kiilso értékelés alapjan beavatkozo,
fejlesztd tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatasanak folyamatos
fejlesztését. Ennek keretében a szakképzé intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az
oktatoi testlilet fogad el, és a fenntarto hagy jova. A cselekvési tervet 6ssze kell hangolni a
szakképzd intézmény éves munkatervével, annak végrehajtasat és eredményességét pedig a
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kovetkez0 oOnértékelés soran értékelni kell. (Szkr. 50.§) A szakképzd intézmény
mindségiranyitasi rendszerének modositasat barmely munkavallalé kezdeményezheti.
A Miskolci SZC Kand6 Kélman Informatikai Technikum meghatdrozza a mindségiranyitasi
rendszer miikodtetéséhez az intézmény altal biztositott feltételrendszert, ezen belll a
szervezeti kereteket, a szilkséges infrastrukturat, illetve a személyi feltételek biztositasat.
Az eredményes mikodtetés érdekében vezetdi elkotelezettség ¢€s tamogatds jellemzi
mindségpolitikankat.
Az intézményvezetd a mindségiranyitdsi rendszer mikodtetési feladataira létrehozza az
intézményi mindségiranyitasi csoportot (MICS), és biztositja a csoport felkészitését a
mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokra. A MICS létszamat a szakképzd intézmény 4 foben
hatarozta meg. Az intézmény teljes szervezeti lefedése és az intézményvezetés képviselete is
megjelenik a csoportban. A MICS részt vesz a mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a
mindségiranyitasi rendszerleiras elkészitésében, feliilvizsgalataban, modositasaban.
A MICS végzi a munkatarsak tajékoztatasat a mindségiranyitasi feladatokrol, és a feladatok
vegrehajtasaba bevont munkatarsak felkészitését. A MICS végzi az intézményi onertékelés
feladatainak szervezését és az Onértékelés lebonyolitasat, valamint tdmogatja az
intézményvezet6i onértékelés megvalositasat. A mindségligyi tudas elsajatitasa érdekében
oktatoi tovabbképzésen vettiink részt. A MICS létszamat a szakképzd intézmény 1étszamatol
fiiggben 4 foben hataroztuk meg, melynek kialakitasakor az intézmény szervezeti lefedésere
torekedtiink. Az intézmeényvezetés képviselete is érvényesil a csoportban. Az intézmeény az
Intézményi  mindségiranyitasi csoport tagjainak kijelolése” elnevezésu feljegyzéshben
nevesitette a MICS tagjait.
A mindségiranyitasi csoport (MICS) feladatai:
o az onertékelés feladatainak szervezése, lebonyolitasa, az dnértékelés szervezési feladatali,
o az onertékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa.
Az intézményi munkatarsak feladata:

o részvétel az onértékelésben, adatok gytijtése €és szolgaltatasa,

e partneri mérésekben vald kdzremiikodes,

o az Onértékelés értékelési teruleteinek értékelési feladatai,

o részvétel a dontésekben, a célok meghatarozasaban, a folyamatszabalyozasokat végzo,

illetve fejleszté csoportokban, a fejlesztések megvaldsitasaban.
A mindségiranyitasi tevékenységekhez biztositjuk a szemelyi feltételeket és azok
finanszirozésat. A munkatarsak rogzitett (SZMSZ, munkakori leirasok) mindségiranyitasi
feladatait a kotott munkaidoben a szakmai oktatassal Osszefliggésben elrendelhetd egyéb
feladatok tevékenységi korében hatarozzuk meg. A MICS finanszirozasardl az intézmeény
vezetéje a Miskolci Szakképzési Centrum egyetértésével dont. Az intézmény a
mindségiranyitasi munkahoz biztositja az infrastrukturalis feltételeket, a megfeleld
eszkOzoket, anyagokat és a digitalis eszkdzrendszert.

Onértékelési csoport

Az intézmény a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikddtetése érdekében tovabbi
munkacsoportokat hozhat létre. Az intézmeny az 6nértekelési feladatok elvégzésére onértékeld
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csoportokat (OCS) hoz létre onértékelési teriiletenként. Az OCS végzi az Onértékelési
szempontok értelmezését, az adatgyijtést, a helyzetfeltarast, az intézményi muikodési
gyakorlatok tényszerli leirasainak az elkészitését, az erdsségek és a fejlesztendd teriiletek
meghatarozasat. Az onértékelés soran meghatarozott erdsségek €s fejlesztendo teriiletek alapjan
kell fejlesztési célokat kitlizni és az intézményi fejlesztéseket elinditani. Ez a munka altalaban
mér nem a MICS vagy az OCS, hanem a fejlesztd csoport (FCS) feladata.

Fejleszto csoport

A fejleszt6 csoport (FCS) tagjai a fejlesztend¢ teriilet ismeretében a relevans kompetenciakkal
rendelkezd vezetok, munkatarsak, sziikség esetén kiilsd szakértok lehetnek. Az FCS sziikség
esetén elemzi a fejlesztendd teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez, kijeloli a
fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), és az intézményi vezetdkkel kiegésziilt FCS cselekvési
tervet készit.

Folyamatszabalyozési csoport

A folyamatszabalyozasok elkészitésé¢hez folyamatszabalyozast végzé csoportok (FSZCS)
jonnek létre. A csoport tagjai az adott folyamat-teriilet tartalmanak ismeretében a relevans
kompetencidkkal rendelkezd vezetOk, munkatarsak. Szabalyozni sziikséges a munkatarsak
mindségiranyitasi feladatait: részvétel az Onértékelésben, adatok gytlijtése és szolgaltatasa,
partneri mérésekben vald koézremiikodés, az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési
feladatai, részvétel a dontésekben, a célok meghatdrozasaban, a folyamatszabalyozasokat végzd
csoportokban, a fejlesztéseket kidolgozod fejleszté csoportokban, a fejlesztések
megvalositasaban.

Ezeket a szervezeti szabalyozasokat rogziteni kell az intézményi SZMSZ-ben és a munkakori
leirasokban is. Az intézmény munkatarsainak mindségiranyitéasi feladatait irasban az SZMSZ-
ben és a munkakari leirdsokban rogziti. Az oktatok feladatait a kotdtt munkaidében a szakmai
oktatassal Osszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korében javasolt
meghatérozni. A mindségiranyitasi feladatokhoz kialakitott csoportok (MICS, OCS, FCS,
FSZCS) tagjait az intézményvezetd kéri fel és bizza meg. A felkérésben szikséges
meghatarozni a részletes feladatokat, a felelGsségi- és hataskoroket, a munka elvégzésének
lényeges koriilményeit, mint a feladat idéigényét, helyszinét, targyi-, infrastrukturélis feltételeit
és az elvégzett munka elismerésének madjat.

2.4 Az intézmény gazdilkodasanak jellemzdi

A Miskolci Szakképzési Centrum gondoskodik a fenntartasi és a miikodési feladatok
ellatasarol az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az igazgato
feleldssége mellett. Az intézmény nem Onalldan gazdalkodé szervezet.

Az intézmény székhelyét képez6 épulet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Miskolc Megyei Jogll Varos Onkorméanyzata gyakorolja.
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A miikodés rendje
3.1 Az intézmeény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

A belépés és benntartézkodas rendje azok részere, akik nem allnak jogviszonyban
a szakképzo intézménnyel:

Intézménytinkkel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaré tanulok szileit és a fenntartdé képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak
kisérével, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe
valé belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracios flizetbe
rogzitésre kerul a belépd személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett
szemeély neve.

Az iskola épilete szorgalmi idében reggel 6:00 6ratol a szervezett foglalkozésok
befejezéséig, de legalabb 20:00 6raig tart nyitva.

Az intezmény a hivatalos Ugyek intézésére a nyari sziinetben tgyeleti rend szerint
tart nyitva szerdanként 9:00 — 15:00 kozott.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon zéarva tart.

A szokasos nyitva tartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

Az iskola az 0szi, a téli és a tavaszi tanitasi szlinetekben zérva tart, a nyari szlinetben 8:00 és
20:00 o6ra kozott nyitva tart.

Az idépontok megvaltozasat az oktatok, a sziildk és a tanulok tudomasara kell hozni.

3.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a MSZC alapit6 okirata

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a szakmai program

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve, beszdmolgja,
egyéb belsd szabalyzatok.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti

dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsdgon szabadon megtekinthetdk, illetve

megtalalhatdok az iskola honlapjan.



3.2.1 Az alapité okirat

Az MSZC alapitd okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, biztositja a
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az MSZC alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — madositja.

Az intézménynek jogaban all javaslatot tenni az alapitd okirat médositasara.

3.2.2 A szakmai program

A szakképz0 intézményben a neveld és oktatd munka a képzési és kimeneti kovetelményekre
figyelemmel kidolgozott szakmai program alapjan folyik. (Szkt. 13.8) Az intézmény szakmai
programja kepezi az intézmenyben folyo nevelé-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az Szkr. 14. § értelmében a szakmai programot a szakképzé intézmény dolgozza Ki, és a
szakképz6 intézmény honlapjan teszi kdzze.

A szakképzo intézmény szakmai programja meghatarozza

1. a szakképz6 intézmeény nevelési programjéat, ennek keretén beliil

a) a szakmai oktatas pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,

b) a személyiség- és kdzosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

C) az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

d) a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e) a tanuloknak a szakképz6 intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorlasanak rendjét,

f) a tanul6, a kiskoru tanul6 térvényes képviseléje, a képzésben részt vevo személy, az oktato,
a szakképzd intézmeény és a szakképzd intézmény partnerei egyliittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat és egymassal valé kapcsolattartasuk formait,

g) a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait,

h) a felvétel és az atvétel helyi szabalyait, ehhez kapcsolodban a szobeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

i) kizarolag mikrotanusitvany megszerzésére Iétesitett felnottképzési jogviszony esetén a
mikrotantsitvany kiadasanak szakmai el0képzettségre vonatkozoé feltételét,

2. a szakképzo intézmény kozismereti oktatasra és agazati alapoktatasra vonatkozo oktatasi
programjat, ennek keretén belll

a) a kotelez6 és a nem kotelez6 foglalkozasok megtanitandd és elsajatitandd tananyagat, az
chhez sziikséges kotelezd, kotelezéen valasztandod vagy szabadon valaszthatd foglalkozasok
megnevezését, szamat, valamint megszervezésének és valasztasanak elveit,

b) a kbzismereti kerettantervben meghatarozott pedagdgiai feladatok helyi megvalositasanak
részletes szabalyait,

C)az erettségi vizsgaval Osszefliggésben az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintii
érettségi vizsga témakoreit, az emelt szintli érettségi vizsgdra torténd felkészitéshez — a
kdzismereti kerettanterv es az érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelmeényei alapjan — az
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emelt szintli oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket. Tovabba annak
meghatarozasat, hogy milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi
vizsgatargybol teheté érettségi vizsga. Ehhez kapcsolédéan pedig azon vélaszthatd érettségi
vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara torténd
felkészitést a szakképzo intézmény kotelezden vallalja, valamint azt, hogy ha a tanul6 valamely
tantargybol sikeres eldrehozott érettségi vizsgat tett, a szakképzd intézmény magasabb
évfolyaman vagy évfolyamismétlés esetén e tantargy tanuldsaval kapcsolatban hogyan kell
eljarni,

d)-a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy teljesitményének irasban, szoban vagy
gyakorlatban torténd ellendrzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd
formait,

e) a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen él6 nemzetiség kulturajanak
megismerését szolgal6 tananyagot,

f) az egeszségnevelesi és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket és ehhez
kapcsolddoan a mindennapos testnevelés megvaldsitasanak modjat és az elsdsegélynyijtasi
alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos tervet,

g) a tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

h) a tanul6 jutalmazasaval 6sszefiiggd szabalyokat,

i) az oktatoi testulet ltal szlikségesnek tartott tovabbi elveket,

3. a szakiranyU oktatasra vonatkoz6 képzési programot, ennek keretén belil

a) szakmanként a megtanitando és elsajatitandé tananyagelemeket és

b)a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy teljesitménye ellenérzésének és
értékelésének, illetve mindsitésének mod;at,

C) a szakmai vizsgahoz kapcsolddoan szervezett egybefiiggd felkészités rendjét,

4. az egészsegfejlesztési programot az Szkr. 102. § (4) bekezdése alapjan, valamint

5. az elérheto palyaorientacios szolgaltatasok leirasat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjiban meg kell hatdrozni a tanulé magasabb
évfolyamba lépésenek feltételeit.

A beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld €s a sajatos nevelési 1gényli
vagy fogyatékossaggal €16 személy tekintetében a szakképzd intézmény szakmai programja

a) a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejleszté programot is tartalmazza és

b) az egyes évfolyamok kovetelményeinek teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb id6t is
megjeldlhet.

A szakképzd intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben alkalmazott
sajatos pedagogiai modszereket, ideértve a projektoktatast is. A projektoktatds soran a
témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanulok érdeklddésére, a tanuldk és az
oktatok kozos tevékenységére, egyiittmiikdodésére épiill a probléma megoldasa és az
Osszefliggések feltarasa utjan.

A szakképzé intézmény valamennyi évfolyamat atfogé szakmai programot hasznal.

Az iskola szakmai programja megtekinthet6 a titkarsagon, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai
programmal kapcsolatban.
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3.2.3 Az éves munkaterv

Az Szkt. 34.8 szakasza alapjan a tanév, illetve a tanitasi év szakképzésben alkalmazando rendjét
a szakképzésért felels miniszter rendeletben allapitja meg. A szakképz6 intézmény ez alapjan
éves munkatervet keészit. Az Szkr. 109.8 szerint a munkaterv hatarozza meg a tanév helyi
rendjét. Ennek elkészitéseéhez az igazgato kikéri a fenntartd, a szakképzési centrum részeként
miikodo szakképzd intézmény esetében a foigazgatd, a képzési tanécs, a tanuldkat érintd
programokat illeten a didkonkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyu oktatas nem a szakképzo
intézményben folyik, a dualis képz6hely véleményét is. Intézményilink a Miskolci Szakképzési
Centrum részeként mikodd intézmény. A Miskolei SZC Kandé Kélman Informatikai
Technikumban nem miikodik képzési tanacs.

Az intézmény éves munkatervének véglegesitésére, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kerul sor. A munkaterv a honlapon megtalalhato.

3.3 Az intézméeny munkarendje
3.3.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanuldink szdmara szervezett foglalkozasok,
rendezvények vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozul legaldbb egyikik hétfotél
péntekig 7:15 és 15:00 dra kozott az intézményben tartézkodik.

Egyebekben munkajukat az intézmény szlkségleteinek és aktudlis feladatainak megfeleld
idében és iddtartamban latjadk el. Amennyiben egyikiik sem tartézkodik az intézményben, az
orat vagy foglalkozast tartd oktatd, illetve rendezvényért felelds oktato lathatja el a felligyeletet.

3.3.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa, Kitoltése

A heti munkaidé minden oktaté szdméra 40 Ora.

Az oktato — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani

a)a kotott munkaid6é hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban a
foglalkozésok és

b)- a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben elrendelhetd
egyéb feladatok id6tartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatdé munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat Gnmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot és a tartdosan
tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megéllapodassal lathatja el.
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Kiilon megallapodas kothetd a szakmai képzésben az Szkr. 135.8 (1) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott id6keretet meghalado foglalkozasok ellatasara is. Az (1) bekezdés a) pontja
szerinti rész munkaidé-nyilvantartdsanak a foglalkozés tanulmanyi rendszerben val6 rogzitése
minésiil. Az Szkr. 135.8 (1) bekezdés b) pontja szerinti rész munkaid6é-nyilvantartasaként a
rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettseg teljesitésenek oktatd altali igazolasat kell
tekinteni.

Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 oOrat.
Az értekezleteket, fogadodrakat altaldban keddi napokon tarjuk. A munkaltatd a munkaidére
vonatkozo elGirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, e-mailben,
és/vagy a Kréta naplon keresztil, illetve a helyben szokésos médon kifliggesztett hirdetés atjan
hatarozza meg.

3.4 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatdék napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
Az oktaté a munkabdl valé rendkivili tAvolmaradésat, annak okat lehetéleg e€l6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:15-ig koteles hivatalos e-mailben jelenteni az igazgatonak,
a helyettesének, illetve a titkarsagon, hogy helyettesitésérdl, és a tdvolmaradas bejelentésének
tovabbitasarol intézkedhessen. A tappénzes papirokat a tdppénz utolsé napjat kovetd elsd
munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkivili esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgat6 engedélyezi, és az igazgatohelyettes végzi a Kréta
naplon keresztil.

Tartos hianyzas esetén — lehetGség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Az azonos
szakos helyettesitd oktatdo koteles szakszeri orat tartani, illetve a foglalkozasi tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok szamara a nevel6—oktatd munkaval Osszefiiggé rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgat6 adja az igazgatohelyettesek javaslatainak
meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a szakmai végzettség és az aranyos terhelés elve.

Az oktatd alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen havonta
osztalyzatokkal ertékelje, valamint visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

3.5 Azintézmény nem oktato munkavallal6inak munkarendje
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Az intézmenyben a nem oktatd munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgato allapitja meg. A térvényes munkaidé
¢s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsédgéanak kiadasara.

3.6 Szabadséag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag Kivételéhez clézetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell kesziteni. A rendkivili és fizetés nélkuli szabadsag engedelyezésere
minden esetben csak az igazgato jogosult.

A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét az érvényes jogszabalyok, elbirasok
szerint kell megéllapitani.

Az Szkt. 43.8 szerint a munkavallalokat megillet6 és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell
vezetni. A szakképzé intézmény az Szkt. 40. 8 (1) bekezdés a)-d) pontja szerinti
alkalmazottjaAnak minden naptari évben évi hlisz munkanap potszabadsdg jar, amelybdl
legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatéi jogkor gyakorldja az oktatoi tevékenységgel
Osszefliggd munkara igénybe vehet.

A szakképzé intézmény nagyszilé alkalmazottja az unokaja sziiletése esetén 6t munkanap
potszabadsagot vehet igénybe legkésobb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet
kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az intézményi titkar a felelds.

3.7 A foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatés és a nevelés a szakmai program és a tantargyfelosztassal 6sszhangban Iévé heti
orarend alapjan torténik az oktatdk vezetésével, a kijeldlt termekben. A foglalkozasi (tanitasi)
oran kivuli foglalkozasok csak a foglalkozasok megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgatdi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

Az Szkt. 7.8 8. pontja alapjan a tanitasi nap az olyan nap, amelyen a foglalkozasok szama
eléri a harmat. Az Szkt. 58. § (1) bekezdése értelmében a tanuld kotelessége, hogy részt
vegyen a kotelezo és a valasztott foglalkozasokon.

Az Szkt. 35. § szabalyozza a foglalkozasok rendjét

A szakképz0 intézményben a szakmai oktatast egyéni és csoportos foglalkozasok keretében kell
megszervezni. A foglalkozas lehet

a) kotelezo és szabadon valaszthato foglalkozas, illetve

b) egyéb foglalkozas.

A kotelezo foglalkozasok szama nem haladhatja meg a napi nyolc, kiskoru tanuld esetén a
napi hét foglalkozast. A szabadon valasztott foglalkozast az értékelés és a mindsités, a
mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamba lépés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a
kotelez6 foglalkozast. A tanulo kotelezd foglalkozasait ugy kell megszervezni, hogy ugyanazon
napon ugyanazon helyszinen valosuljon meg a szakmai oktatés.
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Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
vagy szakmai tartalmu foglalkozas szervezhetd meg. A szakképzd intézmény altal szervezett
egyéb foglalkozésokat a szakképz6 intézmény szakmai programjaban kell meghatarozni.

A szakképz6 intézmény koteles a tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzetli tanulok,
illetve képzésben részt vevo személyek felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanulok szamara differencialt fejlesztést megszervezni.

A szakképz6 intézmény azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik,
legalabb napi egy testnevelésorat szervez és gondoskodik a tanulok fizikai allapotanak és
edzettségének mérésérél és mérési adatainak azonositasra alkalmatlan modon a Nemzeti
Egységes Tanuloi Fittségi Teszt rendszerbe torténd tovabbitasarol.

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképz6 intézményi Sportkor mikodését.

A felnéttképzési jogviszony keretében szervezett szakmai oktatasban az Szkt. 53.8 (4) szerint
a) a szakmai oktatas id6tartama legfeljebb a negyedére,

b) a kotelezé foglalkozasok szama legfeljebb a tanuldi jogviszonyban szervezett szakmai
oktatas kotelez6 foglalkozasai szamanak negyven Sz&zalékaig csokkenthetd és agazati
alapoktatisban a kotelezd foglalkozasok b) pont szerint meghatarozott szamanak otven
szdzalékaig zart rendszerii elektronikus tavoktatasként is megszervezheto.

Az Szkr. 112. 8§ alapjan a foglalkozasokat a szakképz6 intézmény szakmai programja alapjan
kell megszervezni.

A foglalkozasokat a szakképzé intézmény tantermeiben, illetve egyeb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni.

A szakképzo intézményen Kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a tanuldok felligyelete a
kiils6 helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kozben biztositott. A szakképzd intézményen
kiviil szervezett foglalkozasrol a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét elozetesen tdjékoztatni
kell. Ha a kiils6 helyszinre torténd eljutas akadéalyozza a kotelezd foglalkozas megtartasat,
gondoskodni kell annak potlasarol.

Ha a szakképzd intézmény tantermeiben a miiszaki, miikddési feltételek tartds hianya miatt a
homérséklet legalabb két egymast kovetd tanitasi napon nem éri el a hisz Celsius-fokot, az
igazgato a fenntartd, a szakképzési centrum részeként milkodé szakképzd intézmény esetében
a fOigazgatd és a kancellar egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a
rendkiviili szlinet elrendelésérdl tdjékoztatja a kiskorti tanuld térvényes képviselgjét. A
rendkiviili sziinet id6tartama alatt a fenntart6 sajat fenntartdsaban mitk6dé masik intézményben
koteles gondoskodni

a) a kiskort tanulo torvényes képviseldjének kérésére a tanulo feliigyeletérdl és étkeztetése
megszervezeésérol,

b) a tanulményok alatti vizsga és az adott tanévben nem poétolhatd egybefiiggd szakmai
gyakorlat megtartasarol.

Az Szkr. 113. § alapjan az els6 foglalkozast reggel nyolc 6ra elétt — a képzési tanacs és a
didkdnkormanyzat veleményének kikérésével — legfeljebb negyvenot perccel korabban meg
lehet kezdeni. Intézményiinkben nem miikodik képzési tanacs.

A foglalkozés ideje negyvendt perc. A szakképzd intézmény ennél rovidebb vagy hosszabb
foglalkozast is szervezhet, azzal, hogy a foglalkozas ideje harmincét percnél nem lehet révidebb
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¢s szdzharmincot percnél nem lehet hosszabb. Az ilyen foglalkozasokat a kotelezd
foglalkozéasok szamitasanal negyvenot perces 6rakra atszamitva kell figyelembe venni.

A foglalkozasok kozott szlinetet kell tartani. A szinetek, ideértve a tobbi sziinet
idétartamanal hosszabb, foétkezésre biztositott sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

Az Szkr. 114. §alapjan a szakképz6 intézmény a képzési és kimeneti kovetelményekben
meghatarozott, egymashoz kapcsolodo tartalmi egységeket az arra meghatarozott idékeret
figyelembevételével egybefiiggden is megszervezheti.

Az Szkr. 115. § alapjan a tehetseg kibontakoztatasara és felzarkoztatasra legalabb heti egy
foglalkozast kell biztositani.

Az Szkr. 116. § alapjan a szakképz6 intézmény a tanuld szocialis helyzetébdl és fejlettségébdl
ered6 hatranyanak ellensulyozasa céljabol kepességkibontakoztatd felkészitést vagy
integréacids felkészitést szervez, amelynek keretei kozott a tanuld egyéni képességének,
tehetségének kibontakoztatasa, fejlodésének eldsegitése, a tanuld tanulasi, tovabbtanulasi
esélyének kiegyenlitése folyik. A képességkibontakoztatd felkészités keretében — a tanuld
egyedi helyzetéhez igazodva — a szakképz6 intézmény biztositja

a) a szemelyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok fejlesztését segité programot,

c) a szociélis hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenységet.

A roviditett 6rék rendjét a hdzirend tartalmazza. A tanitasi/foglalkozasi 6rak engedely nélkdli
latogatésara csak az intézmény vezetdi és az oktatdi testillet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A foglalkozés 6rak megkezdésik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvoesi és fogorvosi
vizsgélatok az igazgatoval és az igazgatOhelyettessel egyeztetett idépontban és moddon
torténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast minél keveésbé zavarjak.

A foglalkozasok kodzott szlinetet kell tartani. Az 6rakézi sziinetek rendjét a beosztott oktatok
feltgyelik.

A foglalkozasok és sziinetek beosztasa:

CSENGETESI REND

0. 6ra 7:15 - 8:00
1. ora 8:00 - 8:45
2. Ora 8:55 - 9:40
3. ora 9:50 - 10:35
4, ora 10:45 - 11:30
5. odra 11:40 - 12:25
Ebédsziinet
6. oOra 12:45 - 13:30
7. 6ra 13:35 - 14:20
8. ora 14:25 - 15:10
9. dra 15:15 - 16:00
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10. 6ra 16:05 - 16:50

ROVIDITETT 1

1. ora 8:00 - 8:45
2. Ora 8:55 - 9:40
3. odra 9:50 - 10:35
4. oOra 10:45 - 11:30
ROVIDITETT 2
0. ora 7:25 - 8:00
1. ora 8:00 - 8:35
2. Ora 8:40 - 9:15
3. ora 9:20 - 9:55
4. ora 10:00 - 10:35
5. odra 10:45 - 11:20
6. ora 11:25 - 12:00
7. ora 12:05 - 12:40
Ebédsziinet
8. oOra 13:00 - 13:35
9. dra 13:40 - 14:15
10. ora 14:20 - 14:55

3.8 A tanulok munkarendje

A munkarendet az 6rarend és a csengetési rend hatarozza meg.

A tanitadsi orak &ltalaban az 1-8. tanordban tartandok, de szervezési okokbdl
megengedhetd a nulladik ora is, amely 7:15-kor kezdddik.

A szakképzd intézmény terliletére vald be- és kimenetel kizardlag a fébejaraton
keresztul torténik.

A tanul6 az épiletbe valo belépés utén, a tanitas végéig csak Kkilépé engedéllyel
hagyhatja el az iskolat. Ezt a kilép6t a portan kdteles leadni.

Kilépési engedélyt az osztalyfonok, az osztalyfonok-helyettes vagy a szakképz6
intézmény vezetésenek tagjai adhatnak.
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Iskolankban nappali munkarendben, illetve felnéttképzési jogviszonyban
munkarend nélkuli (esti) munkarendben is folyik oktatas.

3.9 A foglalkozasok rendje

A tanuldnak joga és kotelessége az onkent vallalt foglalkozésokon részt venni.
Online oktatasban kotelezd részt vennie, a magadott hataridoket tartani.
Az iskoldban a tanuldknak az érarendjiikben szerepld elsé tanitasi ora kezdete elott
meg kell jelenni minimum 15 perccel korabban, a kialakult munkarendnek és oktatoi
utasitasnak megfeleld helyen.
A kotelezo és a nem kotelezo tanitasi oran a tanterembe érkezé és tavozo oktatokat
felallassal tidvozlik a tanulok.
Oktatot vagy diakot az 6rardl kihivni nem lehet, csak az igazgatd (vagy megbizottja)
engedélyével.
A tanuld engedély nélkil nem hagyhatja el a tanitasi orat.
A tanitasi 6rakat megzavarni nem szabad, azok latogatasara a jogosultakon kiviil méas
személyeknek az igazgatd adhat engedélyt.
Az iskolai munkahoz sziikséges felszerelést minden tanulé koételes magéaval hozni.
frasbeli ellen6rzést, 6rai munkat megtagadni azzal az indokkal, hogy nincs a tanulénal
a felszerelése, nem lehet.
A tan6ran csak az oktatd altal és a jogszabalyokban engedélyezett eszkdzok
hasznalhatoak (pl. szamologép, atlasz, szoveggyijtemény, stb.).
Annak a tanulénak, aki a vizsgdn vagy az irasbeli dolgozat alatt meg nem engedett
segédeszkozt hasznél, dolgozatat az oktatd elégtelenre értékelheti.
A tanoréan kivili foglalkozéasokon is érvényesek a hdzirend szabalyai. Ezek lehetnek:

o Szakkorok,
diakkorok,
iskolai sportkér, tomegsport rendezvények,
korrepetéalas,
tanulmanyi-, kulturélis- és sportversenyek,
vetélkedok,
tanulmanyi kirandulasok,

o egyéb rendezvenyek.
Minden foglalkozason be kell tartani a termek hasznalatara vonatkozo
rendszabalyokat.
A tanitasi 6rakon étkezni, ragégumizni tilos, folyadék fogyasztasa csak engedély
kérésével torténhet.
Az oktatok figyelembe veszik és 6sszehangoljak, hogy egy nap legfeljebb egy
nagydolgozatot és ketto kisdolgozatot irhat egy tanuld. Az oktaté a nagydolgozat
idopontjat a Kréta naplon keresztiil koteles egy héttel korabban bejelenteni.

O O O O O O
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Tanuldink dolgozataikat legkés6bb 10 munkanapon belul értékelve visszakapjak. A
tizendt munkanap elteltével kijavitott dolgozatokat csak a tanuld egyetértésével lehet
beszamitani a félévi, év végi osztalyzatba.

A tanuld kotelessége, hogy rendszeresen és fegyelmezett munkéval teljesitse
tanulmanyi kotelezettségét, hogy képessége és legjobb tudasa szerint végezze kotelezo
és onként vallalt munkajat.

A tanulo kotelessége, hogy az irasbeli szamonkéréseken jelen legyen, a dolgozatokat
megirja, a tantargyi kdvetelményeknek megfeleljen. Amennyiben mulasztasa miatt nem
tudott részt venni, pétolnia kell a dolgozatot.

A hézi feladatok elmulasztasa esetén elégtelen osztélyzat adhato.

Minden tanuldnak a tanév megkezdésekor baleset- és tiizvédelmi oktatason kell részt
vennie. Az oktatasra az els6 osztalyfénoki oran keriil sor az iskola baleset- és
munkavédelmi felelésének iranyitasaval. Errdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az iskolai kirandulasok el6tt-balesetvedelmi oktatasban kell részesulnie a tanuldknak.
Errdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A tanulot, illetve a képzésben részvevd személyt a szakirdnyu oktatdssal Osszefiiggd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. (Szkt. 79.§ (3) ) Az oktatds a tanév elsd
szakiranyu Orajan vagy az agazati alapoktatas els6 drajan torténik.

A tanulé a maga és tarsai egészsege védelmében a megismert balesetvédelmi
eléirasokat maradéktalanul koteles betartani az iskola szaktantermeiben, a
tornateremben vald foglalkozas megkezdése elott is.

A tanuld Kkotelessége, hogy &vja kornyezetét, masok eszkozeit, tulajdonat,
vagyontargyait, a természeti és torténelmi értékeket.

Elektromos berendezést csak oktatoi engedéllyel, illetve jelenlétében hasznalhat.

A testneveles 6rarol vald felmentést orvosi igazoléssal, vagy indokolt esetben szul6i
igazoléssal lehet kapni.

A testnevelés orai felszerelés filknak, lanyoknak: kék sportalsd, egyenp6ld, valtd
sportcipo

A testnevelés 6ran a felszerelés hidnya miatt az 6rai munkéért elégtelen osztalyzat
adhatd.

A térvényben meghatarozottaknak megfeleléen a tanulok gydgytestnevelés
kategdridba torténd sorolasat az iskolaorvos végzi az ortopédiai szakorvos véleménye
alapjan.

A kotelezé gyogytestnevelés orak ugyanolyan értékelési és mulasztasi elbiralas ala
esnek, mint az orarendi tanitasi orak.

A gydgytestnevelés kategodriaba sorolast a szakorvos és az iskolaorvos félévenként
felulvizsgalja, modosithatja. A valtozasokrdl ezek utan a tanul6 — az igazolas alapjan -
tajékoztatja az osztalyfonokoket és a testneveld oktatokat. A gydgytestnevelés drakat a
pedagdgiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt nevelési-oktatasi intézményben
kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t foglalkozés keretében.
Ha a tanul6 szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés oran is részt vehet, akkor szamara
is biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az esetben a
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gyogytestnevelés és a testnevelés 6rakon valo reszvételnek egytttesen kell elérnie a
heti 6t 6réat, ezek aranyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot. (Szkr. 120.8 (4))
e A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak
szerint létrehozott csoportonként - hetente legaldbb kétszer negyvendt percet kell
biztositani. (Szkr. 122.8)
A szakképz6 intézményben a szakmai oktatast azokon az évfolyamokon, amelyeken
kdzismereti oktatés is folyik, a nappali rendszer szerint az egyéni és csoportos foglalkozasok
keretében kell megszervezni. A foglalkozas lehet
o kotelezd és szabadon valaszthato foglalkozas, illetve
e egyeb foglalkozas.

3.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével Kell ellatni. Az épiileten ki kell tliizni a nemzeti lobogét és az
Eurdpai Unio zaszldjat.
Az intézmény minden munkavallaloja és tanuloja felel6s:
e atiiz- és balesetveédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért,
o a kozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az intézmeny rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
e az osztalytermek rendjének biztositasa, allaganak megdvéasa minden oktaté munkakori
kotelessége,
e az intézményben talalhatd specialis laborok (pl. villamos, elektronikai, tavkozlés,
informatikai stb.) rendeltetésszerti hasznalataért, rendjéért az ott dolgozd intézményi
oktatok és kiils6 6raadok egyarant felelések,
e a tornaterem rendeltetésszerli hasznalataért, rendjéért a testneveld oktatok
egyetemlegesen feleldsek.

A tanuldk az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak oktatoi fellgyelettel
hasznalhatjak. Az intézmény tantermeit, szaktantermeit, laborjait, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a diakok elsdsorban a kotelezo és a valaszthato foglalkozasi
6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast
tartd oktatd felligyelete mellett — lehet6ség van az intézmény minden felszerelésének
hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atveteli elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, laborokat, szertarakat zarni kell.
A tantermek, laborok és szertarak bezarasa az drat tartd oktatok, illetve — a foglalkozasi orakat
kovetden — a kisegitd dolgozok feladata.
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek miikodési rendje

A tanuld koteles az intézmény 0sszes berendezési targyat, eszkozeit, helyiségeit,
teriileteit az eldirasoknak megfeleléen, rendeltetésszeriien hasznalni. Kar okozasa
esetén a tanulo kartéritési feleldsséggel tartozik.

A tanuldk a szaktantermekben, tornateremben, stidioban csak oktato jelenlétében
tartozkodhatnak.

Vendégeket (sziil6ket, hozzatartozokat) csak indokolt esetben, és csak sziinetben lehet
fogadni az aulaban.

A tanulé becsengetés utan a folyosokon nem tartézkodhat, kivéve, ha gyakorlatra a
szaktanterem el6tt varakozik oktatojara.

A tanul6 a szakképz6 intézmény épiiletében az utolso6 foglalkozas utan akkor lehet bent,
ha arra engedélyt kapott az intézmény valamelyik oktat6jatol.

A szakképz6 intézmény épiiletében és az épilet 5 méteres korzetében a dohanyzas
tilos.

Az iskolaban szerencsejatékot tizni tilos.

Tilos az iskolaba barmilyen tiiz eléidézésére alkalmas eszkdzt hozni.

Ha béarki tuzet észlel, azonnal koteles jelenteni a legkdzelebbi oktatonak, vagy az iskola
barmelyik felnétt dolgozojanak.

A fali tizcsaphoz, a falakon elhelyezett tiizolté késziilékekhez indokolatlanul nytlni
tilos.

Tiizriado esetén - ami 2 percig tartd szaggatott csengetés, vagy kézi harangozas -
fegyelmezetten, de mieldbb el kell hagyni az iskola épiiletét az eldirt kijaratokon.

Az iskola ablakain barmit kidobni, az ablakon kikiabalni és kihajolni tilos.

A tanulé koteles tgyelni az épulet, a tantermek tisztasagara.

Az iskoldban mikodd bufét orakodzi szinetekben, illetve tanitds el6tt és utan
latogathatjak, fokozottan tgyelve a rend és a tisztasdg megérzésére.

Az udvaron csak a szakképz6 intézmény dolgozéi parkolhatnak, mas személyeknek
csak az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettesek adhatnak engedélyt a parkolasra.

A géptermek miikodési rendje

A tanuld a geptermekben csak oktatdi feltigyelettel tartozkodhat.
A teremben 1év6, a gépterem aramellatasat szolgalo kapcsolokat csak az oktatok
kezelhetik.
Minden tanuld koteles a ra bizott eszkdzdket megovni, annak hibaja, rongalddasa
esetén az oktatot ertesiteni.
A szandékos, valamint a sulyos felel6tlenségbdl eredé karokozasért az elkovetd anyagi
felelosséggel tartozik.
A szamitogépen 1év0 szoftverek tobbsége oktatasi licenc, ezért a szakképz0 intézmény
szamitogépein nem végezhetd olyan munka, melybdl a készitdje anyagi hasznot huz,
vagy kereskedelmi forgalomba hozza.
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e Kiils6 adathordozo csak oktatoi engedéllyel és virusellendrzés utan hasznélhato.

e A gépteremben taldlhatd szerver, valamint oktatdi szamitogepeket a diakok nem
hasznalhatjak.

e A tanitasi 6ra végén minden felhasznalonak ki kell jelentkeznie a haldzatbdl.

e A szamitogépteremben étkezni, folyadekot fogyasztani tilos.

A konyvtar miikodési rendje

e A konyvtar minden tanitasi napon latogathato, a konyvtar ajtajan meghatarozott
id6ben, altalaban 8.00 — 15.00 kozott.

e Oktatoi felugyelet nélkdl a tanulé nem tartdézkodhat a kényvtarban.

o AKkikodlcsonzott konyvekre vigyazni kell, értik mindenki anyagi felelosséggel tartozik.

e A konyvtarban 1évo digitalis eszkozoket rendeltetésszeriien kell hasznalni, és a
kolesonzd flizetben régziteni, hogy mely tanitasi orara, mikor, hova keriiltek az
eszkozok.

3.11 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel

Intéezménylinkkel munkavéllal6i és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolé&ba jaro
tanulok sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejere tartdzkodhatnak az épuletben. Az épuletbe vald belépésikkor a
kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracios flzetbe rogzitésre keriil a belépd
személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

4, Az oktatdi munka belsé ellenorzésének rendje

Az oktatoi munka ellendrzése
Az intézményben folyé oktatdi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabdlyozott ellenérzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és oktatdinak a munkakori leirasa,
valamint az intézmény belsd ellendrzési szabalyzata tartalmazza.

4.1 Altalanos rendelkezések

Az oktatdé munka belso ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony miikddtetéséeért
az igazgato a felel6s. A bels6 ellendrzés kiterjed az intézmény valamennyi miikodési
teruletére és valamennyi dolgozojara.
Modszerek

- osztalyok, tanulocsoportok figyelemmel Kisérese;

- oktatoi tevekenység figyelemmel kiserése;
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- adminisztracios tevékenység ellendrzése;

- tovabbképzéseken valo részvétel figyelemmel kisérése;

- irdsos dokumentumok vizsgélata;

- beszdmoltatas szoban és irasban;

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

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

Az ellen6rzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
A fenntartdo vagy egyéb ellenérzési jogkorrel rendelkezd szervek-intézmények altal
elbirt rendszeres vagy eseti ellendrzések végrehajtasat az igazgato biztositja.

Az ellenbrzések tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, szikseg esetén az oktatoi
testiilettel meg kell beszélni. Az ellendrzés tapasztalatai alapjan sziikséges
intézkedéseket az igazgato rendeli el.

Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat (a feladatok egyidejii megjelolésével) oktatoi
értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

4.2 Az oktatok ertékelése, ellendrzési alapelvei, szempontjai:

Alapelvek

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgato vegzi. ,,(2)
Az oktatot az igazgatd hdaromévente a szakképzésért felelés miniszter dltal javasolt és a
szakképzé intézményre az alapjan kialakitott médszertan szerint értékeli.

Az oktatok értékelését a rendszer keretében az igazgatd kiils6 szakértd bevonasaval

haromévente végzi.
Az oktatok ellendrzésének szempontjai, figyelembe véve az oktatdi kompetenciakat

1. Szakmai felkésziltség
Végzettsége beosztasanak megfelel-e

» Diplomak

» Végzettsége, kepesitese alapjan az intézményi munkaban mobilizalhato
Tovabbképzési kdtelezettsegének eleget tesz-e, 6nképzés

* A kotelezo tovabbképzéseken valo részvétel

» Egyéb tovabbképzéseken valo reszvétel

» Szakirodalomban val0 jartassag

» Pedagdgiai nbvumok ismerete

L A szakképzésrol szo16 2019. év LXXX. toérvény - 50. § Az oktatd tovabbképzése és
elémeneteli rendszere
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» Publikacios tevékenység
«  Onképzés
Részt vesz a feltételek megteremtésében
» Pélyazatok megirasaban val6 részvétel
» Palyazatok megvaldsitasaban valo részvétel
» Pedagdgiai innovacidban valo részvétel
2. Szakképzés-relevans korszerii modszertan alkalmazasa (oktatas, képzés,
kompetenciafejlesztés) Képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld
nevelésben és oktatasban részesiti a tanuldkat
* A foglalkozasok el6készitettsége
» Korszer(i informatikai eszkozoket, tavkozlési miiszereket, berendezéseket hasznal
« Differencial a foglalkozasokon
* Kiilonb6z6 modszereket, Uj oktatasi formakat alkalmaz (pl. kooperativ modszert
alkalmaz, projektmaodszer, kompetencia alapd oktatdé munkamaodszer)
* Motival, timogaté oktatoi kdrnyezetet biztosit
» Szemléltet a foglalkozasokon (pl. IKT, médiakezelési technikak, oktatasi eszkdzok
biztositasa)
» Hatékonysag, megfelel6 munkatempo

3. Pedagogiai tervezés (intézményi fejlesztés, oktatoi testulet, intézményi
dokumentumok, képzési eés kimeneti kdvetelmények, foglalkozasok, képzés, nevelés,
tanitvanyok)

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

Részt vesz az oktatdi testiilet munkajaban

- értekezletek

- fogadd dra

« szabdlyzatok

« programok stb.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében

« Szakmai program

« SZMSZ

- Hézirend

Részt vesz a tanulok felligyeletének ellatasaban

- Ugyeleti teendék ellatasa

Felkésziil a foglalkozasokra, 6rakra, elokésziti azokat

+ Foglalkozasi vazlat

« Bemutatd kisérletek; tanuldkiserletek, IKT es multimédids eszkdzok hasznalata,
bemutatok készitése

+ Kooperativ mddszer alkalmazasanal csoport munkara eszktzoket, feladatlapokat
készit
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- Szakmai gyakorlati foglalkozasok megtartasahoz megfeleld0 munkakornyezet
biztositasa
«  Foglalkozasok el6készitése, lebonyolitasa
. Osztalyfonoki tevékenység
. Diakmozgalom segitése
. Elsajatittatja a tanuldkkal a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait
(osztalytermen belil és kivil)
Beilleszkedési, magatartasi nehézséggel osszefiiggo tevékenységek
Kdérnyezeti nevelési program megvaldsitasaban valé reszvétel
Egészségnevelési program megvalositasdban vald részvétel
Ismeri tanitvanyait
«  Név szerint ismeri 0ket, megfeleld modon szolitja meg dket
. Ismeri adottsagaikat, képességeiket, érdeklodésiiket, egyéni problémaikat
«  Csaladi, szocialis kérulmények

4. Pedagogiai értékelés
(Elvégzi az oktatdi tevékenységhez kapcsolodo értékelési és Ugyviteli tevékenyseget)
* Tanulok elémenetelének folyamatos értékelése,
» Alkalmazza a diagnosztizald, formativ és szummativ értékelést
» Folyamatosan visszajelez a tanuloknak teljesitményiikrél
* Folyamatosan visszajelez az osztalyban tanitoknak a tanuldk elémenetelérol
* A szakmai program értékelési rendszerének, elveinek betartasa
» A szokasok alakitasanak kdvetkezetessége
» Atanulok értékelésenek, osztalyozasanak rendszeressége
» Tanulgyi dokumentumok vezetése
» Jelentési kotelezettségének iddbeni teljesitése
» Adatszolgéltatas
* Formai kovetelmények betartasa

5. Szemelyiségfejlesztés

Részt vesz az intézmény szakmai programjaban rogzitett, a foglalkozasi 6rak keretében

meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban
» Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, intézmények és
iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok, diaknap
» Intézmény szakmai programjaban rogzitett, a foglalkozasi 6rak keretében meg
nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi
kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény

Részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok felkésziilésének segitésében

» Szakmai &gazati alapvizsgara és szakmai vizsgara késziti fel a tanulokat
» Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat
» Felzarkdztatd tevékenységet végez
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* A szakmai programban leirt, a hatranyos helyzetii tanulokat tamogatod
tevékenységeket végez
Részt vesz a tehetséges tanulok felkészllésének segitségében

« Tovébbtanulasra késziti fel a tanulokat
» Szakmai versenyekre valo felkészités (pl. hazi, megyei, orszagos stb)
» A szakmai programban leirt, a tehetséges tanulokat tamogato tevékenységeket
végez

Részt vesz az intézmény Kkulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezésében

- Sportnap, DOK nap, tinnepélyek, intézményi események, intézményi Gjséag stb.

6. Egyiittmiikodés mas oktatokkal, a sziil6kkel és a duélis képzé partnerekkel

Kapcsolattartas

. A rébizott tanulokkal

. Az osztélyban tanito oktatokkal

. A kollégiumi neveldkkel

. Az oktatoi testulettel

. A sziilokkel

. Munkajat segitd szakemberekkel

. Duadlis szakmai képzésben résztvevo kiilso partnerekkel
Kozosségalakitd tevékenység

. Mikrokozosségben (csoport, osztaly)

. Makrokozosségben (intézmény tanuldi kozossége)
. Oktatoi testuletben

. Szabadido szervezés

Iskolan kivili tevékenységei

. Képviseli az intézményt mas szervezetekben

. Szakmai szervezeti tagsag; PR tevékenység

. Szakmai konferencian, tréningen valé részvétel

4.3. Azintézmény belso értékelése

Az értékelés madja

> eseti értékelések, vezetdi értekezletek, munkaértekezletek;
> atfogo értékelések, féléves és év végi értekezletek;
> hosszU tavl oktato-nevelémunka folyamatanak értékelése -

vezetdi ciklus lejarta alkalmaval.
> Ervényes jogszabalyoknak megfeleléen intézményi dnértékelés
Az értékelés szempontjai
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Az értékelés formai

> A Szakmai Program és az éves munkatervben megfogalmazott
celok, feladatok idGaranyos teljesitése

> Az oktatoi munka sikeressége (felzarkoztatds 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).

> Az intézmény arculatanak alakitasa (korszerliség, a valtozasokra
val6 gyors reagalés, az innovativ elemek megjelenitése és képviselete,
az oktatdi testllet épitésének sikeressége, az intézmény Kkiilsé
megitélésének minél pozitivabb irdnyba hangolésa).

> Péalyazatok eredményessége (pl. hazai és nemzetkozi)

> szobeli, irasbeli elismerés, elmarasztalas;
> érvényes jogszabalyok szerinti

Az értékelések dokumentumai

> Az osztaly, csoport szintjén: munkakodzdsségek éves tervei,
félévi 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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5.  Ha a szakképzé intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel, intézményegyseggel vald kapcsolattartas
rendje

Intézményilink nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.

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

6.1 Az iskolakdz6sseg
Az iskolakdzOsség az intézmény tanulGinak, azok szileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéllaloknak az dsszessége.

6.2 A munkavallal6i kdzdsség

Az intézmény oktatdi testilletbél és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban alld
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
Az igazgato — a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi intézményi
kodzosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e 5sziil6i munkakozosség,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek,

e Kképzési tanacs,

o érdekképviseleti szervek munkahelyi szervezetei.

6.3 Az osztalykozossegek
Az intézményi kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja az osztalykozosseg. Dontési jogkorebe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa,

e kuldottek delegalasa az intézményi didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belugyeiben.

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az intézmény szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.



e Segiti és koordinalja az osztalyban tanito oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis osztalynaplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztrécio elvégzése, hianyzéasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

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

e Tanulbit rendszeresen tajékoztatja az intézmeény elétt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.
Nevel6-oktatd munkajahoz foglalkozasi tervet készit.

o Orét latogat az osztalyaban tanitd oktatoknal.

6.4 A bels6 kapcsolattartas altalinos formai és rendje
Juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro, illetve augusztus végén tanévnyito
értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese vezeti.

Félévkor és tanév vegen — az intézmény vezetdsége altal kijelolt idépontban — 0sztalyozo
értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Az oktatoi értekezletek témajat és idopontjat az intézmény eves munkatervének kell
tartalmaznia.

Az intézmény vezetSsége az aktuélis feladatokrol a KRETA rendszeren keresztiil és az oktatoi
szobaban elhelyezett hirdet6tablan is tajékoztatja az oktatokat.

Ha az oktatdi testilet dontesi, vélemeényezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor 6sszdolgozéi értekezletet kell
0sszehivni. Az oktatoi értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 k6zosség képviseldit is. Az oktatoi ertekezleten a testlilet minden
tagjanak reszt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentest.

Az igazgatoé és az oktatoi testllet szlikség szerinti gyakorisdggal intézményi diakgyiilésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az intézményi diakgytilésen részt vehetnek az oktatok is.
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7.  Azigazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

7.1 Azigazgato akadalyoztatasa esetén ervényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes, a miiszaki igazgatohelyettes,
vagy gyakorlati oktatassal megbizott igazgatdhelyettes. Az igazgatd helyettesek hataskore az
igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, vagy az oktatoi testilet kijel6lt tagjara.

A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatOhelyettesek
felhatalmazasat.

7.2 Munkakorok atadasa
Az intézményben vezet allast betolté dolgozok, valamint az igazgato altal kijeldlt dolgozdk
munkakorének atadéasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel id6pontjat,

e amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

e az atadasra keriil6 eszkozoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr atadasaval-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor
szerinti felettes vezet6 gondoskodik.

8. A vezetok és a képzési tanacs, valamint a kollégium, a sziil6i
szervezet, kdzosseg kozotti kapcesolattartas formaja, rendje

8.1 A sziiléi munkakozosség

Az intézményben miikodo sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban:
SZM). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
o sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
. a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség
elndke, tisztségviselodi),
. a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,
o sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
maodjanak megallapitasa.
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Az SzM munkajat az intézmény tevekenységével az SzM patronald oktatdja
koordindlja. A patronalé 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.

Az intézmeny SZMK vélasztmanyat az intézmény igazgatdjanak tanévenként legalabb
2 alkalommal 06ssze kell hivni, és tajékoztatni az intzémény feladatairol,
tevékenységérol.

8.2 A képzési tanacs
»A Szakkepzési torveny 101. §-a alapjan lehetdség van a képzési tanacs megalakitasara
és miikodtetésére. 324. 8 (1) A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskora tanuldk
torvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettének a képviseldi
kezdeményezi. Az igazgatd a kezdeményezést6l szamitott harminc napon Az igazgato a
kezdeményezéstdl szdmitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkdjaban részt vevo

érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allo bizottsagot hoz 1étre a képzési tandcs

megalakitasanak elékészitéséhez.”?

9. Az oktatdi testulet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasara, a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testillet feladatkorébe tartozé ligyekben a jogokat atruhdzhatja az oktatoi testilet
kisebb kdzOsségeire, az oktatoi testiilet tagjaira, ha ezt jogszabaly nem tiltja. Az atruhazaskor
meg kell hatarozni a feladatok ellatdsaval megbizottak beszamolasanak maodjat is.

At nem ruhazhat6 hataskorok. Az oktatoi testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja 4t a
kovetkezé jogkoreit: a szakmai program elfogadasa, a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasa és a hazirend elfogadasa.

10. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja,
beleéertve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoéléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészsegugyi ellatast biztositd egészséglgyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

10.1 Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok
egészsegugyi ellatasat biztosito szervezettel.

2 A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény - 101. § [A képzési tanacs]
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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 varosi tiszti-féorvosa.

10.2 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VH1.31) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.8 (5) bekezdése
alapjan). Munkajat szakmailag az B-A-Z Megyei Korméanyhivatal Miskolci Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztdlya iranyitja eés ellendrzi, akinek munkaltatoja a Miskolci
Egészségfejlesztési Intézet. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az altalanos igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
igazgatojaval.

A diakok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti az oktatdi szobaban.
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

e Azintézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozésba vétele a
26/1997. (1X.3.) NM rendelet alapjan.

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

e A testnevelési drakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett, felmentett illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a sportegyesuletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken indul6 diakjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvenyes
igazolasok kiadasat elvegzi.

o Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanylgyi intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.
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e Gondoskodik a tanuldk egészséglgyi allapotardl taniskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szilkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a diakoknak, oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

10.3 Az iskolai védono feladatai

A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal, munkajanak
kdzvetlen iranyitoja az iskolaorvos.

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

Elosegiti az iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egeszségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
val6 megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Alapsziiré vizsgalatokat végez a 10., 12. évfolyamon a vonatkozé mddszertani
iranyelvek szerint: testi fejlddés ellendrzése, pszichomotoros, mentélis, szociélis
fejlodés nyomon kovetése, érzékszervek, mozgasszervek szilirése, golyvasziirés,
VErnyomasmeres.

A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiitkodve.

Heti két 6raban fogadodrat tart az intézmény diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltat6ja a Miskolci Egészségfejlesztési Intézet hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0sszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott
oktato - szilkség esetén - kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal mikddtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvedelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas szemelyekkel, intezményekkel és hatdsadgokkal. A
tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény igazgatoja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa
érdekében.
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10.4 Nem rendszeres kiilso kapcsolataink

e Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagbdgiai Intézet (Felelés: a gyermek és
ifjisdgvédelmi feladatok ellatasdval megbizott oktato)

e Tamogatd cegek, Vallalatok (Felelds: szakmai igazgatohelyettes)

e Kollégiumok (Felelds: osztalyfonokok, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaval megbizott oktatd)

e Szinhaz, mozi, filharmonia (Felel6s: human munkakdzosség vezetdje)

e Miskolci Egyetem (Felelds: palyavalasztasi felelds)

e Kormanyhivatal, Oktatasi Hivatal (Felelds: altalanos igazgatohelyettes)

o Kiilfoldi Iskolék (Felelds: idegen nyelvi munkakdzosség vezetdje)

e Tempus Kozalapitvany (Felelds: idegen nyelvi munkakdzosség vezetdje)

11. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
jO hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

e Az intézmény zaszl6ja az egyik oldalan a magyar nemzeti szinek, kbzépen a Magyar
Koztarsasag cimerével, a masik oldalan, sarga-fehér alapon az iskola jelvényeével.

e Az intézmény jelvénye:

kKanco kalvwan

NForxotikor tachnmnikux

kaondo

Az intézmény jelvényével diszitett nyakkend6t (fiak), ill. nyaksalat (Ianyok) az intézménybe
vald beiratkozaskor kapjak meg a tanuldk és azt az innepségeken, az Unnepi 6ltézetiikén
viselik.

e Az intézmény tanuléinak kotelezd iinnepi viselete:
fidknak: alkalmi sotét 61tony, fehér ing, nyakkendd, s6tét cipd,

lanyoknak: alkalmi s6tét szoknya/nadrag, fehér blaz, s6tét cipo, sal.
e Az intézmény hagyomanyos sportfelszerelése:

lanyok és fiuk szamara: kék nadrag, fehér polo, valtod sportcipd.
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e Az intézmény névadoja, Kandé Kalméan emlékének &polasa,
- amindenkori kilencedikesek vetélkeddje Kandd Kalman életérdl, munkéssagrol;
- a hagyomanyos diakonkormanyzati napok, a miiveltségi vetélked0 Kando
Kéalman szellemében
- Kandd Kalman sirjanak (Budapest), szobranak, emléktablajanak koszorlzasa.

e Az intézmény hagyomanyos Uinnepségei, rendezvényei, versenyei:
= nemzeti Unnepeink:
- oktober 23-a tiszteletére;
- marcius 15-e tiszteletére;
= egyéb megemlékezések:
- az aradi vértanukrol;
- amagyar nyelv napja
- amagyar kultdra napjardl;
- akommunista és egyéb diktaturak aldozatairdl;
- akoltészet napjarol;
- aholocaust aldozatairdl,
- a Nemzeti Osszetartozas Napjarol
= tanévhez kapcsol6do:
- évnyitd, szalagavato, ballagas, évzard;
= egyéb rendezvények:
- sportnap, golyaavato, iskolabal, Kando-hét;
= tantargyi, tanulmanyi versenyek, hazi bajnoksagok, amelyek a STAR osztaly
mozgalom részeit adjak.
Ezek pontos idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény oktatdi és tanuldi az intézmény érdekében végzett eredményes és példamutato
munkajukért Kandé-dij kitlntetésben részesulhetnek. Az elismerésre az intézmény
tanulokozosségei, az osztalyfonokok, a didkdnkormanyzat vezetdje és segitd oktatdja, az
igazgato és az oktatdi testiilet tehet javaslatot. Az odaitélésr6l egy 10 fés (5-5 oktatd és
tanuld) testilet dont.

A Kitiintetés atadasa az egész tanuloifjiisag el6tt a ballagasi vagy a tanévzard, ill. jubileumi
Unnepségen torténik.

12. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatok munkéjanak segitésében

12.1 Az intézmény oktatoi testllete
Az oktatoi testllet az intézmény oktatdi kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. Az oktatdi testilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatd munkakort betolté munkavallalgja, valamint a
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neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felsofokt végzettségii dolgozdja (pl.
ifjusagvédelmi felelds, konyvtaros stb).

A nevelési és oktatasi intézmény oktatoi testlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a szakképzést érinté torvényben és
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmeény oktatoi az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyeb kiadvanyokat. Az informatikat tanité oktatok
munkajuk tdmogatdsara egy-egy laptopot kapnak az intézményben torténé hasznalatra. Az
igazgatd dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznosito tovabbi oktatok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szdmitogépeket az intézményben kell oktatasi célra hasznalni,
egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat az oktatok otthonukban is
hasznélhatjak. Nem sziikséges engedély az oktatdi laptopok és mas informatikai eszkdzok
iskolan kivili, a szakmai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban
torténo hasznalatakor.

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

e tanévnyitd értekezlet,

o félév- és tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo ertekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

o rendkivuli értekezletek (szlikség szerint).
Rendkivili oktatdi értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (pl. fontos
oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az intézményi életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatdi testlet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. Az oktatoi testlleti dontést
1génylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vé személy
(hitelesito) ir ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosseg tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozO értekezletek) az osztalyk6zosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testlilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyeértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa celjabol. Osztalyértekezleten fegyelmi hatarozatot hozni nem
lehet.

Az oktatoi testulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
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igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kertlnek.

Augusztus végen tanévnyitd ertekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végen — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozO értekezletet tart az oktatoi
testulet.

Ha az oktatoi testulet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az intézmény
valamennyi dolgozoéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
0sszehivni.

Az oktatoi testileti ertekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti
vélemeényezési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatoi testileti értekezleten az
oktatoi testlilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

12.3 Az oktatoi testllet szakmai munkakdzdsségei

A szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget adnak az intézmény oktatdinak
szakmai, mddszertani kérdesekben. A munkakdzisseg alapfeladata a palyakezdd oktatok,
gyakornokok munkéjanak segitése, javaslatot tehet a gyakornok vezet6 oktatojanak
megbizésara. A munkakdzosseg — az igazgatd megbizasara — részt vesz az intézmény
oktatoinak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezéseben.

A szakmai munkak6zosség tagjai 0t évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezet6jiik személyére. A munkakzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore. Feladata a munkak6zosség tevekenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidéaramlés biztositasa
az intézmény vezetdsége és az oktatok kozott.

Az oktatoi testlilet a szakmai munkakdzosségekre ruhdzza a tantargyfelosztas eld6tti
véleményezést, tovabba az oktatok megbizasanak és az intézmeny felvételi kdvetelményeinek
meghatarozasi jogat.

Az intézményben hat munkak6zosség mikodik: a human, a real, idegen nyelv, informatika,
miiszaki és osztalyfonoki munkakozdsség.

A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkako6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok
kozott. A munkakdzOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmeény
igazgatojanak a munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakozosség munkatervét,
irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzdsség munkajarol.

12.4 A szakmai munkakozosségek tevekenyséege
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Az oktatoi testiilet feladatainak &atruhazésa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
o Egyiittmiikodnek egymassal az intéezményi nevel6-oktatd munka szinvonalanak

javitdsa, a gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a
munkakdzosség-vezeték rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény
igazgatdjaval. Az intézmeny igazgatdja a munkakodzosség-vezetoket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkako6zosseg a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyo szakmai munka belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat;
a fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Elokészitik, koordindljdk az emelt szintli érettségire vald felkészitd
foglalkozasok szervezését.
o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirasat,

propagaljak a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

. Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Szervezik az oktatok helyi tovabbképzését.

o Véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagat.

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

osztalyoz0 vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait, az érettsegi vizsgak
szobeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

o Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdanyzatok
felhasznalasara.
o Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

javaslatot tesznek az intézményben gyakorld tanitast végzo foiskolai és egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

o Az intezménybe Gjonnan keriil6é oktatok szamara azonos vagy hasonlo szakos
oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény igazgatdjanak.

o Figyelemmel Kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

12.5 A szakmai munkakz0sség-vezeto jogai és feladatai
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A munkako6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg,
illetve menti fel.

. Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdz0sség éves munkatervét.

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, csoportbontasra.

o Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzosseg szakmai és pedagdgiai
munkajat.

o Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakdzOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

o Modszertani  és szaktargyi megbeszéléseket tart, Onkéntesen vallalt bemutatd
foglalkozasokat szervez, segiti a szakirodalom hasznalatét.

. T4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

. Felligyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

. Az igazgatd megbizdsara az oktatd teljesitmeényértékelés rendszerében szakmai

ellendrzé munkat, tovabba odralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszdmol az intézmény
vezetésének. Ertékeli, mindsiti a munkakozosség tagjait az oktatdi értékelési rendszerben.

o Legaldbb félévente (december, aprilis) ellenérzi az o6raszamok alakulasat és
programtervt6l (PTT) vald eltérést, a napldba irt tananyag és a fuzetbe irtak azonossagat. Ha
eltérést tapasztal, irdsban jelenti az igazgatonak.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosseget az intézmény vezet6sége eldtt és az
intézményen kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
az oktatdi testilet szamaéra.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkak0z0sség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakodzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkakdzosseg véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak0z0sség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkako6zosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

o Gyakornoki idejét to1t6 oktatdo mellé a mentor személyére javaslatot tesz.

12.6 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje
A munkakdzosség-vezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévenként munkakdzosséqgi
megbeszélést tart. A munkakz6sségi értekezletet a vezetd hivja Gssze és vezeti. Az értekezletre
meg kell hivni a munkak6zdsség valamennyi tagjat, az illetékes igazgatohelyettest és az
intézmény igazgatojat.

A munkakdzossegi értekezlet feladata:
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e az intézményben az adott tanév eltelt idoszaka alatt végzett munkdjanak
értékelése,

e a munkakdzdsség munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazaésa,

e amunkafegyelem értékelése,

e a munkak6zosség elott allo feladatok megfogalmazasa,

e a munkak6zosség munkajat, munkakozosséget érintd javaslatok megtargyalasa.

A kiilonb6z6é munkakozosségek a vezetOk révén tartjak a kapcsolatot, de intézmenyi szinti
rendezvény szervezése esetében az érintett munkakodzosségek sziikség szerint megbeszélést
tartanak. (pl. hazi, varosi, megyei orszagos versenyek szervezése, intézményi tinnepségek stb.)
A két szakmai munkak6zosség évente tobbszor is (év eleje, év vége, tantargyfelosztas tervezése
sth.) egyditt tartja megbeszéléseét.

13. A rendszeres egészsegugyi fellgyelet és ellatas rendje

A tanuldknak joga, hogy rendszeres egészségugyi felligyeletben és ellatasban részesuljenek.
A tanulok rendszeres egészségugyi feligyelete és ellatasa az intézményi egészségigyi szolgalat
keretében torténik a jogszabalyok szerint.

13.1 Az iskola-egészségugyi ellatas

e Ezaziskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

e Az intézmény épiletében, a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen berendezett orvosi
rendelében torténik.

e Az egyeztetett munkaterv tartalmazza az intézmény egészségligyi szolgalatot ellato
személyek elérhetdségét valamint a rendelési 1d6t és a védondi fogaddorak idejét.

e Az ellatas biztositja a tanulok sziir6vizsgalatan kivll az egyéb iskola-egészsegugyi
feladatokat (pl. kornyezet-egészségugy, élelmezés-egészségigy, balesetvédelem,
egeszségnevelés, pélyavalasztasi tanacsadas) melyet az iskolaorvos és a védoné az
oktatasi intézmény vezetdjével, illetdleg a tarsszakmakkal egylittmiikodve végez.

E kozben figyelembe kell venni:

A beteg szemelyes szabadsaga és onrendelkezési joga kizarolag az egeszségi allapot altal
indokolt, az egészségligyrdl szo6l6 torvényben meghatarozott esetekben és modon korlatozhato.
Az dnrendelkezési jog gyakorlasa keretében — a kotelez6 szlirévizsgalatok kivételével — a beteg
szabadon dontheti el, hogy az egészsegugyi ellatast igénybe kivanja-e venni, illetéleg annak
soran mely beavatkozas elvégzésébe egyezik bele, illetve melyiket utasitja el.

Az egészségugyi ellatas soran tiszteletben kell tartani a beteg emberi méltdsagat.

Biztositani kell a beteg jogainak védelmét.

A fenntartd az iskola-egészségugyi ellatas targyi feltételeit biztositja, legalabbis a
jogszabalyban el6irt minimalis alapfelszerelések szintjén.
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Errdl az iskolaorvos és az intézményi védond javaslatai alapjan az intézmény igazgatdja vagy
az altala megbizott személy gondoskodik.

A szikseges targyi eszkdzok esetleges megvasarlasara tanév inditaskor tesznek javaslatot.

Az iskolaorvos és a védond a feladatok elvégzésére és litemezésére éves munkatervet készit.

13.2 Az egészségugyi ellatas rendje
Az egészségiigyi ellatas rendje az iskolaorvos és a védond szervezésében, iranyitasaval zajlik.
A védond eldre jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek a vizsgalatok idOpontjat, formajat, az
ellatas milyenségét, az érintettek korét.
Az &ltalanos igazgatOhelyettes az osztalyfonokok kozremiikodésével elkésziti a résztvevok
névsorat, idobeosztasat, tajékoztatja a tanuldkat.
Sztirések, illetve kdzegészségiigyi és jarvanyligyi vizsgalatok eldtt az osztalyfonokok értesitik
a fiatalkoru tanulok szuleit. E sziirések és vizsgalatok ideje alatt az altalanos igazgatohelyettes
felugyeletet biztosit.
Fiatalkoru tanuld vizsgalatot csak a sziil6 altal alairt nyilatkozattal tagadhat meg. Ha a sziilé
vagy a nagykoru tanulé nem adja meg a hozzajarulasat a védéoltashoz, vagy a vizsgalathoz,
akkor az intézménylink az osztalyfénok segitségével felszolitja a sziil6t, hogy vigye el
gyermekét orvosi sziirdvizsgalatra.
Indokolt esetben az osztalyfondk a mindenkor hatdlyos jogszabalyok el6irdsai alapjan a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését is kérheti.
Abban az esetben, ha a tanul6 betegsége a tobbi tanuld egészségét vagy testi épsegét sulyosan
veszélyezteti, és a tanuld vagy sziil6 megtagadja beleegyezését a vizsgalathoz, illetve
beavatkozédshoz, Ugy intézményink irasban értesiti a sziilot, vagy az illetékes egészségiigyi
hatésag kozremiikodését veszi igénybe.

13.3 Rendszeres egészsegugyi vizsgalatok

e A tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kdvetése.

o Kotelezd szlirdvizsgalatok lebonyolitasa a 10. és 12. évfolyamon.

e A kronikus betegek fokozott ellendrzése, kiemelt gondozésa szakrendelések,
gondozobintézetek igénybevételével

e A kulon jogszabaly szerinti 16 éves kori zard allapotvizsgalat elvégzése az iskolai
védoéndvel egyiittmitkddve.

e Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése.

e A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos intézményi-egészségligyi feladatok ellatasa.

13.4 Elsésegélynyujtas
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Az intezményben bekovetkez6 balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges ellatasa,
majd a tanulé haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

13.5 Iskolafogaszati ellatas
Feladata: A korzetéhez tartoz6 gyermekeket - egyénileg és csoportosan — fogaszati
gondozéashan részesiti, a preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfeleléen végzi.
Evente végzi a tanulok csoportos fogészati vizsgalatat, szakellatasra (pl. fogszabalyozo6
kezelésre) iranyitja a raszoruldkat.

14. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

14.1 Balesetvédelem
A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiszébolésére. Minden tanul6val tanév kezdéskor meg kell
ismertetni a tlizvédelmi elGirasokat, a tiizriado tervet, a menekiilési utvonalat. A tajékoztatd
sordn szoIni kell az intézmény kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
vesz€lyeirdl is. A tajékoztatd megtdrténtét és tartalmat dokumentélni kell az osztalynaploban,
a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatoinak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak példaul: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, elektronikai
alapismeretek, szakmai gyakorlatok. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban, az oktatasi
napléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irasokat
bels utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szakmai oktato a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdmara potldlag kell
ismertetni az eldirasokat. Az intézmény szamitogépeit a tanulok csak tanari feltigyelet mellett
hasznalhatjak.
Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmenyek kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktato6 koteles elvégezni és adminisztralni.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartadsat és a korméanyhivatalnak toérténé megkiildését az intézményi titkar végzi, a
munka ¢és tlizvédelmi feleldssel vald egyeztetés utan.
Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, €s
munkavédelmi tajékoztatot tart az MSZC altal megbizott munkavédelmi felelds. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell az oktatasi naploban. Az oktatason valo részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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Fegyvert vagy annak mindsiilld targyat az iskola egész teriiletére és az iskola altal szervezett
rendezvényekre bevinni tilos. Mobil telefon valamint a szérakoztatd elektronikai eszkézdk hasznalata a
tanitasi oran tilos.

csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa a
munkavédelmi felelés hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz Orai hasznalatat. Az oktatdk altal készitett nem technikai jellegi pedagogiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

14.2 Tiizjelzés, riasztas, értesitések

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveto feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szlkséges intézkedéseket megtegye.

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

A tlizoltosag ingyenes segélykérd telefonszama: 105

Tiiz esetén értesitendo személyek:

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

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

14.3 Menekités, személymentés
Epiiletb6l, helységekbdl a tiiz altal nem veszélyeztetett kijaratokon, folyosokon kell a bent

1évoket kivezetni. A bent tartdzkodokkal a menekiilés iranyat ismertetni kell.
A menekiilés a helyismerettel rendelkez6 dolgozok, alkalmazottak iranyitasaval tortenjek.

Fenyegetettség esetén is haladéktalanul értesiteni kell a személyzetet, dolgozokat, és végre kell
hajtani a kilritést. A veszélybe kerilt, sérult személyeket ki kell menteni.

14.4 Tizoltas, karelharitas, targymentés
Tlzjelzéssel és menekitéssel egy idoben meg kell kezdeni a tliz oltasat, a rendelkezésre allo
tlizolto késziilékekkel, tiizolto-felszerelésekkel.

Tiizoltas megkezdése el6tt az éplletet minden esetben aramtalanitani kell!
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Az aramtalanitas megtorténte elott vizzel a tiizet oltani tilos, addig a kézi tlizoltd késziilékkel
kell a tliz oltdsat megkisérelni. Az dramtalanitas felelése az intézmény karbantartdja vagy a
rendezvény ugyeletese.

Tlzoltas iranyitoja mindig az egység jelenlévd legmagasabb beosztasu személye a hivatasos
tiizoltok helyszinre eérkezéséig.

A tlizoltoknak at kell adni — lehetéség szerint — a helyszinrajzot is.

Az anyagok, eszk6z0k, targyak mentését a veszélyeztetett helyrdl csak abban az esetben szabad
elkezdeni és végrehajtani, ha emberélet és testi epség veszélybe nem kerulhet.

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

TavbeszElon torténd tlizjelzés akaddlyoztatdsa esetén a renddrségnek is meg lehet adni a
tlizjelzést, ha mindezek nem miikddnek, személyesen, gépkocsi igénybevételével kell a tiizet
jelezni.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események megel6zeése érdekében az intézmény igazgatoja és az intézményi titkar
esetenként, valamint a kisegitd dolgozok a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, pl. bombéara utalo targy, vagy szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti
az intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezeté a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az intézményi csengé szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyulekezésre kijel6lt tertilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — a sportpalya és az épllet el6tti jarda. A feliigyel6 oktatok kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét
és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
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Amennyiben a bombariad6 az érettsegi, vagy a szakmai vizsgak idotartama alatt (az érettségi
és szakmai vizsgak alatt nem vesziink fel vonalas telefonhivast) torténik, az intézmény
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga mielébbi
folytatasdnak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon toértént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az igazgato poétolni koteles a tanitas meghosszabbitasival vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

16. Tajekoztatas a szakmai programrol

Intézménylnk Szakmai Programjat honlapunkon (www.kkszki.hu) tekinthetik meg az
érdek16dok, illetve az igazgatoi irodaban nyomtatott formaban is megtekinthetd. A Szakmai
Programmal kapcsolatos kérdésekrél elézetes egyeztetés utan az igazgato, illetve helyettesei
adnak tajékoztatast.

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

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

18. A szakképzo6 intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuldval
szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

18.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. 8-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg (ha ezzel az érintett felek egyetértenek), amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja
a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes
talalkoz6é révén ad informaciot a fegyelmi eljards véarhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl
e a fegyelmi eljarast megindit6é hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a
sziilot a fegyelmi eljarast megelozé egyeztetd eljaras lehetéségérol, a
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tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét (6t tanitési nap)

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az intézmény a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl
a tanul6t és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezeteésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti
az érintett feleket

e azegyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jel6l
ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdasos megbizasban
az intézmény béarmely oktatojat felkérheti, az egyezteté eljaras vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

o a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

e az cgyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e haazegyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfuiggeszti

e az egyeztetést vezetének és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie,
hogy az egyeztet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belul irasos megéallapodéassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa

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

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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18.2 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott ktelességszegést kovetd 30
napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegeés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
e A fegyelmi bizottsdg feladatai: a fegyelmi vétség kivizsgélasa, a fegyelmi
blntetésre javaslattétel, beszdmolas az oktatdi testileti értekezleten.
e A fegyelmi bizottsagot az oktatdi testiilet bizza meg, az oktatoi testilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.
e A fegyelmi bizottsag tagjai:

- az altalénos igazgatohelyettes

- az osztalyfénoki munkak6zdsség vezetdje

- agyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott oktatd

- aDOK patronald oktatoja

- avizsgalatban résztvevd didk osztalyfonoke

A fegyelmi targyalason részt vehet a DOK elnoke és a vizsgalatban résztvevd diak
osztalyanak didk képviselgje.

e A fegyelmi bizottsag az elndkét maga vélasztja meg.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbad a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb szemelyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény tagintézmeny-vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokt hatrozat meghozatalat célz6 oktatoi
testiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
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19. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézményben hasznalatos KRETA digitilis naplé elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként (adatvédelem) kezelendd. Az elektronikus tuton eléallitott,
papiralapu nyomtatvanyok, diszpéldanyok és digitélis bizonyitvanyok hitelesitése és kezelése
szabalyozott moédon tortenik.

19.1 Az elektronikus naplé

Az elektronikus naploba (KRETA) az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
oktatdi és az adminisztracidért felelés alkalmazottak.

Tanév végén az oktatdk altal bejegyzett drakat osztalyonként datum szerint sorba rendezve ki
kell nyomtatni (napl6 haladasi része). Az oktatdk kotelesek osztalyonként alairasukkal igazolni,
hogy a napldban szerepld adatok €s 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 gyakorisadggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott 6rak,
talérak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény szakmai
igazgatohelyettesének ala kell irnia, 6sszesitést kell készitenie (melyet iktatunk) és irattarba kell
helyezni. Tanév végén kell kinyomtatni a tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orék szamat, intézmeénylatogatasi igazolast, a zaradékokat tartalmazd iratot intézményvaltas
vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az oktaté a kotelezé foglalkozasokrdl — az Szkt. 53. § (4) bekezdése szerinti zart rendszerii
elektronikus tavoktatasként megszervezett foglalkozasok Kkivételével — naplot vezet. A
naploban fel kell tiintetni a szakképz6 intézmény nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megjelolését, a napld megnyitasanak €s lezarasdnak idopontjat €s a lezart naplé tekintetében az
igazgato elektronikus alairasat. A naplét a szakmai oktatas nyelvén kell vezetni.

A naplé

a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat €s idépontjat,

b) a tantargy nevét, a foglalkozas tanévi és napon bellli sorszamat,

C) a kotelez6 foglalkozas anyagat,

d)igazolt és igazolatlan foglalkozasok szerinti csoportositdsban a tanulok mulasztasanak
kimutatasat, valamint

e) a mulasztasok heti, féléves és éves Gsszesitését tartalmazza heti és napi bontasban.
Az értékeld naplorész
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a) tanulo nevét, sziletési helyét és idejet, lakcimét, oktatasi azonositd szamat, a kiskora tanuld
torvényes képviseldjének sziiletési csaladi és utonevét nevét és elérhetdségét,

b) a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

c) atanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi széveges
értékelését, osztalyzatait, valamint

d) a kdzosségi szolgélat teljesitésevel kapcsolatos adatokat tartalmazza.

A felndttképzési jogviszonyban szervezett szakmai oktatas, illetve szakmai képzés tekintetében
azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a haladasi és mulasztasi naplorészben a mulasztasokat
—azok igazolt és igazolatlan jellegere tekintet nelkil — kell feltlintetni, az értékel6 naplorészben
a tantargyak helyett a tananyagegységeket kell feltlintetni és a mulasztasi naplérész nem
tartalmazza a kdzosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

A hibas bejegyzést — az oklevél és a szakmai bizonyitvany kivételével — a nyomtatvanyon
athtzéssal kell érvényteleniteni olyan mdédon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal és keltezéssel kell hitelesiteni. Az elektronikus
okirat hibas bejegyzését az azt tarol6 rendszerben kell helyesbiteni.

19.2 A digitélis bizonyitvany

A digitélis bizonyitvany: a tanulmanyi rendszer altal kiallitott, tarolt és nyilvantartott
elektronikus forméban kiallitott kozokirat, amelyet kiallitasakor a szakképzd intézmény
igazgatdjanak legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval és olyan szolgéaltato altal
kiadott idobélyegzovel kell ellatni, amely e szolgaltatast mindsitett szolgaltatoként nyujtja
(2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 7.§ 1.c).

A digitalis bizonyitvany felmené rendszerben keriil bevezetésre a 2025/2026-o0s tanévtél a
9. évfolyammal kezdédéen.

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 63.§ értelmében a tanuld évfolyamonkénti
tanulmanyi kovetelményeinek, a képzésben résztvevd személy a tanulmanyi kovetelményeinek
teljesitésérdl digitalis bizonyitvanyt kap. A digitélis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaval kell elkésziteni és a szakképzd intézmény igazgatdjanak
elektronikus alairdsaval kell ellatni.

A digitalis bizonyitvany tartalmazza az e térvény vagy felhatalmazasa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatarozott bizonyitvanyokra vonatkoz6 adatokat.

A digitalis bizonyitvany és a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgal6 térzslap koézokirat.
A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — az e torvény felhatalmazésa alapjan
kiadott kormanyrendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hossza tava
megorzésérdl is gondoskodni kell. A tanulo, torvényes képviseldje, a képzésben részt vevo
szemely, tovabba a volt tanuld es a tanulmanyait befejezett képzésben részt vevé személy
digitalis bizonyitvanyat a tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépést kdvetden éri el.
A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarélag
az arra jogosult tanulo, illetve a tanuld sziilgjének vagy torvényes képviseldjének — a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is el6terjeszthet6 — kérelemére hiteles papir alapt mésolatot (a

tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani.
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A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapd hiteles masolat a digitéalis bizonyitvany hiteles masolata.
A papir alapu hiteles mésolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az
intezmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzojével el
kell 1atni. A diszpéldany, valamint szakképzd intézmény tipusonként a diszpéldanyok tarolasara
szolgalo tartdtok — els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben
meghatarozott téritési dijat kell fizetni. 6. melléklet a 12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelethez 6.
melléklete alapjan a szakképzésben alkalmazhatdé okmanyokkal Gsszefiiggésben fizetendd
téritési dijak meértéke 1%.

A tanulmanyi rendszerben tarolt digitalis bizonyitvanyok nyilvantartasdhoz hozzaférést azon
tanuld, képzésben részt vevd személy, illetve a tanuld sziildje vagy torvényes képviseldje
szamara kell biztositani, amely tanuld vagy a képzésben részt vevo személy esetében a
tanulmanyi rendszer mar tartalmazza a tanul6 vagy a képzésben részt vevo személy korabban
kiallitott digitalis bizonyitvanyat.

19.3 A mikrotanusitvany

A mikrotandsitvany: targyleirast is tartalmazd, 6nallo végzettséget es szakképesitést nem
igazol6, olyan igazolas, amely a szakmai oktatashoz kapcsolddd a szakképzd intézmény
valamely 0Onéalléan értékelt szakmai tantargyanak elvégzése révén megszerzett tanulasi
eredmeényt igazolé kozokirat. (2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 7.§ 3.b)

Bevezetése a ,,Mesterséges intelligencia alapjai” tantarggyal kapcsolatban meriilt fel.

Az Szkr. 39.B § szakasz alapjan a mikrotanusitvany tartalmazza

1. a mikrotanusitvany sorszamat,

2. a tanuld, illetve képzésben részt vevé személy természetes személyazonositd adatat és
oktatasi azonosité szamét,

3. a mikrotanusitvanyt kiallitd szakképzd intézmény nevét, OM azonositojat €s cimét, a
kibocsato orszag nevét,

4. a mikrotanusitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé tantargy, tananyagegység megnevezeéset,

5. annak a szakmanak a megnevezését és azonositd szamat, amelyhez a mikrotandsitvany
kiallitasanak alapjaul szolgalé tantargy, tananyagegység kapcsolédik,

6. a mikrotanusitvany kiallitdsanak alapjaul szolgélé tantargy, tananyagegyseg tartalméanak
leirdsat, a megszerzett kompetenciakat,

7. a foglalkozasok Osszesitett oOraszamat, kezdd és végdatumat, a képzés formajat, a
szamonkérés maodjat, az értékelés modjat, az értékelés eredmeényeét,

8. a mikrotanusitvany tipusat, kiallitasanak helyét és idejét,

9. a mikrotanusitvany alatamasztdsdhoz a kibocsaté szervezet altal alkalmazott
mindségbiztositas tipusat, valamint

10. a szakképz0 intézmény vezetdjének nevét, beosztasat és elektronikus aldirasat.

A szakképz6 intézmeny a mikrotandsitvanyt a szakmai oktatasban részt vett tanulé vagy
képzésben részt vevé személy részére az adott szakma megszerzését igazold oklevél vagy
szakmai bizonyitvany bemutatasat kovetden allitja ki.
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A szakképz6 intézmény a kizardlag mikrotantsitvany megszerzésére létesitett felnottképzési
jogviszony megsziinését és a mikrotanusitvany kiallitasa feltételeinek maradéktalan teljesiilését
kovetd 30 napon belill allitja ki a 14. § (2) bekezdés 1. pont i) alpontjaAban meghatarozott
szakmai el0képzettségre vonatkozd feltételnek megfeleld képzésben részt vevd szdmara a
mikrotanusitvanyt. A meghatarozott mikrotandsitvanyt a szakképzési allamigazgatési szerv
visszavonja, ha azt jogellenesen szerezték meg.

A mikrotanusitvanyt magyar és angol nyelven kell kiallitani. A szakképz6 intézménynek a
mikrotanusitvany kiallitdsdhoz szikséges adatokat magyar és angol nyelven kell megadnia a
tanulmanyi rendszerben.

A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott elektronikus mikrotanusitvany
adatainak Kijavitasat, az elveszett vagy sérllt mikrotandsitvany potlasat a tanuld, illetve a
képzésben részt vevo személy a mikrotanusitvanyt kiallitd szakképzd intézménytdl vagy annak
jogutddjatol kérheti. A mikrotandsitvany-masodlat az eredeti mikrotanusitvany potlaséara
szolgalo kozokirat. A mikrotanUsitvany-masodlat szoveghiien tartalmazza az eredeti
mikrotanusitvanyon talalhatd minden adatot és bejegyzést. A mikrotanusitvany-masodlatot az
eredeti mikrotanusitvany sorszamanak példanyszammal torténd ellatasaval kell kidllitani.

A mikrotanusitvanyok nyilvantartasa a feln6ttképzés adatszolgaltatasi rendszerében torténik. A
szakképzd intézmény a mikrotantsitvany kiallitdsdhoz kapcsoldddan a felndttképzési
adatszolgaltatasi rendszerben a felndttképzésben hasznalt mikrotanusitvany tartalmarol és
kiallitasanak feltételeirdl szolo 39/2024. (XII. 2.) KIM rendelet (a tovabbiakban: KIM rendelet)
2. melléklete szerinti tartalommal szolgéaltat adatot.

A mikrotanusitvanyok nyilvantartasanak elemeit a KIM rendelet hatdrozza meg.

20. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Szakképzési Informéacios Rendszerrel (SZIR) 6sszekottetésben allo elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a Kréta napl6 adataival 6sszekapcsolva.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairést kizarélag az intézmény
igazgatéja vagy az igazgatod tavollétében az &ltalanos igazgatohelyettes alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat
az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok létrehozasa és
eloallitasa

o A digitalis bizonyitvany a tanulmanyi rendszer altal kiallitott, tarolt és nyilvantartott
elektronikus forméban kiallitott kozokirat, amelyet kiallitdsakor a szakképzd intézmény
igazgatojanak legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval és olyan szolgaltato
altal kiadott idobélyegzével kell ellatni, amely e szolgaltatast mindsitett szolgaltatoként
nyujtja.

e A digitalis bizonyitvany és a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo torzslap
kozokirat. Az intézmény dokumentumait az intézmény hivatalos -elektronikus
rendszerében kell elkésziteni.

o Papiralapi nyomtatvanyok kinyomtatasara az igazgato utasitasa alapjan kerulhet sor.
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o Addigitalis bizonyitvanyok és diszpéldanyok végleges, hiteles elektronikus valtozata a
rendszerben készul el.

Regisztralas, iktatas, naprakész nyilvantartas

e Minden dokumentumot iktatni kell, a dokumentum fajtjanak és jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

e Az intézmény naprakész nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a dokumentum
tipusat, kiadasanak datumat, azonosito szamat és a hitelesités modjat.

e Az azonositd szam biztositja a dokumentum visszakereshetoségét és ellendérizhetdségét.

Hitelesités

o A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizardlag az arra jogosult tanulo, illetve a tanuld sziildjének vagy torvényes
képvisel6jének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is el6terjeszthetd — kérelemére
hiteles papir alapl méasolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani.

o A diszpéldanyon fel kell tintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany
hiteles masolata.

e A papir alapu hiteles méasolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az
intézmény igazgatojanak, tovabbd a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
korbélyegzdjével el kell latni.

o A papiralapt dokumentumok estében igazgatdi alairds és hivatalos bélyegz6 biztositja
a hitelességet.

o Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus alairassal és idébélyeggel
torténik.

Masolas, atadas és tarolas

e A tanuld, torvényes képviseldje, a képzésben részt vevd személy, tovabba a volt tanuld
és a tanulmanyait befejezett képzésben részt vevo személy digitalis bizonyitvanyat a
tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépést kovetden éri el.

o A tanulmanyi rendszerben tarolt digitalis bizonyitvanyok nyilvantartasdhoz hozzaférést
azon tanul6, képzésben részt vevd személy, illetve a tanuld sziiléje vagy torvényes
képviseldje szamara kell biztositani, amely tanuld vagy a képzésben részt vevo személy
esetében a tanulmanyi rendszer mar tartalmazza a tanuld vagy a képzésben részt vevo
személy korabban kiallitott digitalis bizonyitvanyat.

o Dokumentumok masolasa és atadasa kizarolag a jogosult személyek részére torténhet.

e A papiralapt dokumentumokat az irattarban kell tarolni.

o Az elektronikus dokumentumokat az elektronikus tarhelyen biztonsagosan kell tarolni.

Megorzés és selejtezés

o A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben kell megdrizni azzal, hogy hosszu
tavi megOrzésérdl is gondoskodni kell.

e A mego6rzési ido lejarta utan a dokumentumokat selejtezni vagy torolni kell a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Joghatés

e Az elektronikus uton eldallitott és hitelesitett dokumentumok ugyanazon joghatassal

birnak, mint a hagyomanyos papiralapu okiratok.
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o A diszpéldanyok és digitalis bizonyitvanyok hivatalos, hiteles dokumentumnak
mindsiilnek, a tanuldi jogviszony igazoldsara alkalmasak.
e Adiszpéldany kizardlag a tanulo és torvényes képviseldjének kérésére adhato Ki.

21. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakadrileiras-mintak

21.1 A szakképzé intézmény szervezeti felépitése

21.1.1 Az intézmény vezetdje az igazgatd
Az igazgatd felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe, ezen kivil munkéltatéi (kivéve a Kinevezés és
megszintetés), valamint a kotelezettségvallalo altal kijelolt szakmai teljesitést igazold jogkor.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgatd felel tovabba az oktatdi munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

Az igazgat6 jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdrét esetenként, vagy az
Ugyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az igazgato megbizott magasabb vezetd.

21.1.2 Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden igyben, a gazdasagi dolgozé és az intézmeényi
titkar a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfondk és az érettségi, illetve
szakmai vizsga jegyzOje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor, az osztalyfonok - kizérélag osztalya tgyeinek
intézésében.

Az intézmenyben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevO személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéseert az intezmenyi titkar felelds. Az atvevok személyesen felelések a
bélyegzok megorzéséért.

A bélyegzOk beszerzéseérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az iskolatitkar gondoskodik.
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21.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- es hataskore

Szervezeti felépités

Igazgato

Gazdasagi
dolgozok

Szakmai
igazgatohelyettes

216

Altalanos
igazgatohelyettes

Miiszaki
dolgozok, kisegitd
dolgozok

Szakmai elméleti

Kozismereti targyakat tanito

Iskolatitkar,
targyakat tanito tigyviteli dolgozo, oktatok

oktatok

rendszergazda szakmai gyakorlatot

tanito oktatok

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatdé kdzvetlen munkatérsai az igazgatdnak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket az oktatdi testlilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgato bizza meg. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
oktatoja kaphat, a megbizas hatarozott idére szOl. Az igazgatOhelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teruletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsuk tartalmaz. Szemelyileg felelnek az igazgato altal rdjuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

Az igazgatOhelyettesek megbizott magasabb vezetok.

A gyakorlati-oktatasért felelés igazgatOhelyettes is megbizott vezetd. Felel6s a szakmai
gyakorlatok megszervezéséért, ellendrzéséért, a szakmai anyagok igényléséért, az 6sszefiiggd
szakmai gyakorlatok megszervezeseért, a szakmai vizsgdk gyakorlati részének
lebonyolitasaert.
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21.3 Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenysegét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel.

21.3.1 A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagijai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

o az igazgato,
o az igazgatohelyettesek,
. a szakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmeény vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil61i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkénkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelés azért,
hogy a didkdnkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsol6ddéan a
didkdnkormanyzat vélemeényet be kell szerezni, vagy egyetértési joga van.

Az intézmény éltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az igazgat6 vagy az alairasi joggal felruhézott
helyettesek jogosultak.

21.3.2 A képzési tanacs

Intézménylnkben nincs képzési tanacs.

»324. § (1) A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a
tanulok vagy az oktatoi testulet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.”3
A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa eldtt.
Intézmenylink igazgatoja a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon belll a képzési tanacs
munkajaban részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbol allo bizottsagot
hoz létre.
Képzési tanacs tagjainak dsszetétele:
e asziilék képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseloi valasztjak
e atanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai valasztjak
e az oktatdi testllet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai valasztjak

3324. 8 (1) A képzési tanacs

61



21.4 Munkakaoari leirasok (7. melléklet)

Az intézményben minden munkavallalénak névre sz6l0, feladatainhoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast koveté 5 munkanapon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja,
illetve oktatdk esetén minden tanév elsé munkahetében az irodaban megtekinti, és alairasaval
jelzi a tudomasul vételt.

Munkaszervezési okokbol az egyes munkakorokre (feladatokra) kiilon modulokbol all6 leirést
készitettiink, melyeket tanévenként rendeliink hozz& minden oktatéhoz, igy valtozas esetén az
oktatdi munkakori leirast csak a megfelelé modul hozzaadasaval, illetve elvételével
modositjuk. A valtozasok vezetésére a mddositasok jegyzeke 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 6ssze, és helyezi el az oktatd személyi
anyagaban, illetve ismerteti és atveteti vele.

Minden munkakdri leirds legaldbb 5 évente felllvizsgalatra kerdil, illetve mddositas sziikség
esetén (pl. jogszabalyvaltozas) az igazgatd utasitasara torténik. A munkakori leirasokat a
személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon
belil madositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelOs:

e azigazgato a helyettesek esetében,
e az igazgatohelyettesek a beosztott oktatok,
e a gazdasagi dolgozo6 a kisegitd dolgozok €s a miiszaki dolgozod esetében.

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

. az igazgato,

o igazgatohelyettes (altalanos),

o igazgatdhelyettes (szakmai képzés)

. igazgatdhelyettes (szakmai gyakorlati képzésért felel6s),

o a munkakdzosség-vezetok (munkakozosségekhez kapcsolodd tantargyakban folyd
képzés),

o az osztalyfonokok (sajat osztalyanak orai, naploja),

° az ISK vezeto,

o a palyavalasztasi, a gyermek es ifjusagvedelmi, k6zossegi szolgalatért felelds,
° a studio-, szertar- és laborfelel9sok,

o rendszergazda,

o a kdnyvtaros,

J az oktatok.

A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
maésolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkakdzdsseg-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitdsa és a munkatervben
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megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmeny
vezetbségének tagjai ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk bizott ellenbrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

o tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettesek, munkak6zdsség-vezetok,
osztalyfonokok),

o foglalkozasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

J KRETA digitalis naplé folyamatos ellendrzése (osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje),

J az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése (osztalyfonok),

o az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
folyaman,

o a foglalkozasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése (munkak6zosség- vezetok,
igazgatohelyettesek).

o a tanitasi anyag tervszeri elvégzése (munkakzsség-vezetd), (tanmenet, naplo, tanuloi

flizetek 6sszhangja).
Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések (ellendrzési jegyzOkonyv a
belsdellendrzési szabalyzat részeként) késziilnek, amelyeket a tanév végéig meg kell 6rizni.

21.5 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskérok

Az igazgatd a jogszabdlyok &ltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat:

- az altalanos igazgatohelyettes szamara a tanuldk felvételi ligyeiben val6 dontést,

- az &ltalénos igazgatohelyettes szaméara az orarend készitésevel kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

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

- agazdasagi dolgoz6 szdméara — a szobeli egyeztetést kovetden a terembérleti és mas bérleti
szerzodések elokészitését,

- a gazdasagi dolgoz6 szamara a gazdasagi, tigyviteli, kisegité és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
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22. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja,
tovabba a szakképzo intézmény miikodésével 6sszefiiggé6 minden olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezese alapjan készitett szabalyzatban
nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

22.1 A tanuldi tankényvtamogatés és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

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

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolé 2013. évi CCXXXII.
torvény

e 16/2013. (ll. 28.) EMMI rendelet a tankdnyweé nyilvanitds, a
tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvve
nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol

A nemzeti kbznevelés tankonyvellatasardl 2013. évi CCXXXII. torvény 3.8 (10) eléirasai alapjan
az intézményi tankényvrendelést - a fenntartd egyetértésével - az intézmeény igazgatdja késziti
el, a szakmai munkak6zdsseg véleményének beszerzését kovetéen. Az oktatot munkakorével
osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a programtanterv alapjan, a szakmai munkakdzdsség
véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott tankdnyveket.

A tankonyvellatassal, a tanulék tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

22.1.1 A tankonyvellatas célja és feladata
Az intézmeny tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az intézményben alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az intézmény tanuloi részére megvasarolhatok legyenek
(a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatas). Az intézményi tankdnyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankOnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatisa.

Az intézményi tankOnyvelldtas megszervezése az intézmeny feladata. Az intézmenyi
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithat6 az intézményben, illetve az intézményen
kivul. A tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az intézmény, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az intézményi tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
intézmény felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az intézményi tankdnyv-kolcsonzes soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzest igénybe venni
kivané tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolesdnzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul seril, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanul6 sziiléje az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mertékét az igazgato — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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Az intézményi tankdnyvellatas rendjét az intezmény kifuggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

22.1.2 A tankonyvfelels megbizasa

Az intézmény tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézmény
igazgatdja a felelés. Az intézményvezeté minden tanévben januar 25-€ig elkésziti a
kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét* amelyben kijeloli a tankdnyv-
értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A feladatellatasban  vald
kézremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megéllapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat es a dijazas mertékét.

Ha az igazgatdé az intézmény mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankonyvfelelés
feladatkorével, akkor ezt — rendkivili eseteket leszamitva — a tanév munkatervében rogziteni
kell. Ha a tankonyvfelel6s az elkovetkez6 tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt a
tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.

A tanulok a megvasarolt tankdnyvekrdl a tankdnyvforgalmazotdl nyugtat, ill. szamlat kapnak.
Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény
igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol.

22.1.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az intézmény igazgatdja altal meghatalmazott intézményi tankonyvfeleldés minden év januar
10-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az intézménybdl — a kovetkez6 tanitasi évben —
tankonyvet kolcsonozni. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a
tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az intézménynek
lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe
venni. Az intézménybe belép6 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni.

A tajékoztatést és a normativ kedvezmeényekre vonatkozo igényt ugy kell félmérni, hogy azt a
tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilo az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsdg az igénybejelentésre
megadott idOpont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban januar 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyljtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap

4 Ld. 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet.
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benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatasa
szlikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolé igazolas;
(a csaladi potlek folyositasardl szolo igazolaskent el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi pétlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint -
tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl szolo hatarozat.

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasa nélkul normativ kedvezményen alapuld
tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.

Az intézmény faliujsagon illetve az oktatdi hirdet6tablan valamint az intézmény honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kdzzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.
A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziilo
illetdleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének ¢és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.

22.1.4 A tankényvtamogatas modjanak meghatirozasa

A normativ igényfelmérés eredményér6l az intézmény igazgatdja minden év januar 20-ig
tajékoztatja az oktatodi testilletet, a sziiléi szervezetet és a didkdnkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év januar 25-ig meghatarozza a tankdnyvtdmogatas maodjat,
¢s errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanulot.

22.1.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a tankdnyvrendelését,
majd alairatja az intézmeny igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az intézmenybe belépd 1)
osztalyok tanuldinak varhatd, becsult 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést
oly madon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankényvkdlcsonzés az intézmény
minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elbtt az intézménynek lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziil6k megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet
meg Kkivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az intézmeny legkésobb majus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel — kdzze
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzéket,
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amelyeket az intézmeny konyvtarabdl a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kdzzététel az intézmeényi
kdnyvtaros munkakori kotelessége.

A tankonyvellatas rendjét részletesen a tankonyvellatasi szabalyzat tartalmazza.

22.2 A sajatos nevelési igényli tanulék egyiittnevelésének, oktatisanak
elosegito tevékenységének tartalma, szervezeti formai, idokerete

Az SNI-s tanuldkat integraltan oktatjuk.
Az intézmény — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok szakért6i vélemenyében javasoltak
alapjan, valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével (gyogypedagogus
alkalmazaséaval) tanoran kiviili fejlesztd foglalkozasokat szervez. A szakért6i véleményében
javasolt segédeszkdzoket az intézmény nem tudja biztositani, azonban a mind&sités és értékelés
aléli  mentesitéssel, sajat segédeszkdz hasznalatdnak engedélyezésével  biztosit
kedvezményeket.
Az erre forditott idokeretet az érvényben 1évé koznevelési térvény hatdrozza meg. A
foglalkozéasok tematikajat, a tanuldk hianyzasat az elektronikus naploban tartjuk nyilvan. A
gybégypedagogus (ha van) egyéni fejlesztési terveket készit.
A szakért6i véleményeket, kérelmeket, az intézményi hatarozatokat az irodaban tartjuk nyilvan,
a feliilvizsgalatok idépontjat az ifjusdgvédelmi felelés kdveti nyomon, és a gyogypedagogus
kozremitkddésével szervezi a tanulok vizsgalatra iranyitasat.
A tanévekre illetve vizsgakra (kulonos tekintettel az érettségi és szakmai vizsgékra) vonatkoz6
mentessegeket az irodaban iktatjuk.
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22.3 Egyéb szabalyok

22.3.1 Telefonhasznalat
Az intézményben 1év6 vezetékes és mobil telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.
Kiveételes esetben kulon fuzetben vezetjuk. Az ellendrzésért felelés: az intézményi titkar. A
tanitasi orakon nem hasznalhatjak a tanulok a telefont, csak kilon igazgatdi engedéllyel.

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

22.3.3 Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

22.3.4 Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

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

22.4 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az intézmény udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru
terlletrészt és az intézmény parkol6jéat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézmeénybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az intézményen kivil tartott intézményi
rendezvényeken tanuldink szdméra a dohanyzas es az egészségre kéros elvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az intézményben és az azon kivil tartott intézményi rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (pl. alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

A nemdohanyzok védelmérdl szol6° torvény 4.8 (9) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a szabalyzatban megjelolt személy.

22.5 A mindennapos testnevelés szervezese

Diakjaink szamara heti 0t testnevelési orat tartalmaz, amelybél heti 6t orat az érarendbe
iktatva osztalykeretben szerveziink, felmené rendszerben a testnevelés orak szama
csokken.

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

5 Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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a) a didksportkorben sportolé tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 6ras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

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

C) a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 oOrds gyodgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségugyi
szolgalat szakvélemeénye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

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

22.6 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

22.6.1 Sziiléi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd kezdeményezhet.

22.6.2 Oktatéi fogaddérak

Az intézmény valamennyi oktat6ja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt id6pontban — két
alkalommal tart fogadddrat. A fogadoorak idotartama legaldbb 60 perc. Ha az oktaténak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idStartama az igazgatd dontése
alapjan meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil8, gondviseld a fogad6oran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan térténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

22.6.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetesével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Az érdemjegyeknek az ellen6rzé konyvben torténd
folyamatos vezetése a tanuld kotelessége, ellendrzése (kiskorti tanuld esetén) a gondviseld
feleldssége. Az ellendrzd konyv tartamat kéthavonta az osztalyfonok koteles ellendrizni, ezt
kézjegyével igazolja. Ellendrzésének megtorténtét az osztalynaploban és az ellendrzd
kdnyvben rogziti.

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

Az osztalyfénok a KRETA digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé iizenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplo
és ellendrzd konyv utjan tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idopontjarol
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¢s mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb harom munkanappal nappal az
esemény elott.

22.6.4 A diakok tajékoztatasa

Az oktato a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az ertékelés elkészultét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudés folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybodl legaldbb a targy heti
oraszamanal eggyel tébb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezaraséhoz.

Magyar nyelv és irodalombol, idegen nyelvb6l, matematikabol annyi nagydolgozatot kell iratni,
amennyi a heti éraszam az adott tantargybol.

Az oktatd figyelembe veszi, hogy egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy)
nagydolgozat, ill. ttmazaro dolgozat irathatd. Az irasbeli szimonkeéréseket tizent munkanapon
belul kijavitja és a dolgozatokat kiosztja. A jegyeket kozli a tanuloval, lehetdséget ad a kijavitott
irasbeli dolgozatok megtekintésére. Az ertékelés az érdemjegy meghatarozasan tul személyre
szabott elismerést, kritikat és tanacsot tartalmaz. A tizendt munkanap elteltével kijavitott
dolgozatokat csak a tanuld egyetértésével szamitja be a félévi, év végi osztalyzatba.

Az érdemjegyek szama a heti 1-3 6raban tanitott targyak esetében minimalisan félévente 3-4, a
nagyobb draszamban tanitott targyak esetében pedig legalabb havi 1 kell, hogy legyen.

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

Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt idOpont el6tt tajekoztatni kell.

Az év végi osztéalyzatot a tanar az egész évi érdemjegyek alapjan hatarozza meg a matematikai
kerekités szabalyai alapjan. Az oktatd figyelembe veheti az oOrai aktivitést, tovabba a fejlodési
tendenciat.

Az emelt szintli képzésben részesiild tanulok félévi és év végi érdemjegyét a kozépszinten és
az emelt szinten szerzett osztalyzatok atlaga adja meg. Ha az érdemjegy egyértelmiilen nem
allapithaté meg, akkor az emelt szinten elért érdemjegy sulyozottan szamit.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktandratol vagy a dontés hozdjatdl. A didkkézosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.
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Az igazgato es az oktatoi testilet szlikség szerinti gyakorisadggal (de évente legalabb egy
alkalommal) iskolagyiilésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyiilésen részt vehetnek az
iskola oktatoi is.

22.7 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazéas

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertlt dolognak, amelyet a
tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével
Osszefuiggesben, ha annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket az intézmény
biztositotta.

Amennyiben az intézmény a tulajdondba kerult dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg (a nyereség 10%-a). A megfeleld dijazasban
a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A targyi
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kdteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

22.8 Az osztalyozé vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyoz6 vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
b) az igazgat6é engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
c) ha a tanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl (a tanulmanyi
kovetelmenyek teljesitése elott),
d) a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat,
e) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott; az oktatoi testiilet az osztalyozdvizsga letételét
akkor tagadhatja meg, ha a tanulé igazolatlan mulasztasainak szdma meghaladja a 20 tanorai
foglalkozast,
f) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta,
g) ha a tanul6 hianyzésa szakmai elméleti tantargybol az évi tanitasi 6rak 20%-at meghaladta,
h) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
Az elsd négy esetben, ha a tanulo kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni emelt szinten
vélaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizétt idépontja el6tt legalabb 10 nappal az altalanos igazgatohelyettesnél
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a vizsgara irasban jelentkezni. Az igazgato a jelentkezések 6sszegzése és a kérelmek elbiralasa
utén Kkijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

22.9 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkészilés céljbol a tanuld — a vizsganapokon Kivil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t
biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szdobeli vizsga idOpontjat
tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanul6 hianyzasadnak okat be kell jegyezni a
naplé megfeleld rovataba, és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak
szamat. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld Ujabb két napot
kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt
moddon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithato be, az intézmény igazgatdjanak van dontési jogkore.

22.10 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain Kivil — két, orszagos versenyek dontdje
elétt harom tanitasi napot fordithat felkészulésre, ha a targyat oktatd és az intézmény igazgatdja
ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel madjat és idejét szakot oktaté hatarozza meg. A szakot oktato tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
iddtartamarol. Az OKTV, OSZTV, és SZKTV 2. és 3. fordulgjaba jutott didkok a versenyek
elétt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek
intézmenyi fordul6jara szabadnap nem jar, a kedvezmeényekre vonatkozéan a kovetkezo
bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

Intézményi versenyen résztvevé tanulé két draval (120 perc), varosi versenyen résztvevo
tanulé harom oraval (180 perc), megyei versenyen résztvevd tanuld a szakot oktatd altal
meghatarozott idépontban mehet el a foglalkozasi orakrol. Az oktatd koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett oktatokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol. Az
OKTV, OSZTV, és SZKTV intézményi forduldjan részt vevd tanuldink a 3. tanitasi oratol
kapnak felmentést az intézményi foglalkozasokon valé részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — az oktatd javaslatanak meghallgatasa
utdn — az intézmény igazgatoja dont. A dontést kovetden a szakot oktatd és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.

A felséoktatasi 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 osztalyfénok javaslata és az intézmény igazgatohelyettes
dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni a hidnyzasok dsszesitésénél.

A tanulmanyi ill. sportversenyeken valo részvétel miatti hidnyzast az osztalyféonok — a
hianyzast intézményi érdekbdl torténé (,hivatalos”) tavollétnek mindsiti a digitalis
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napldéban, és a tanitasi napokrol, orakrol valé tavolmaradast figyelmen Kivil hagyja a
hianyzasok havi 6sszesitésénél.

22.11 Nyelvvizsga miatti kedvezmények
A kOzép-, vagy fels6fokt ,,C” tipusu allami nyelvvizsga-bizonyitvannyal, illetdleg azzal egyenértékii
idegennyelvtudast igazolo okirattal rendelkez6 tanul6t nem mentjiik fel az idegen nyelvi 6rak latogatéasa
alol.

Informatikabol (kdzismereti) kifutd rendszerben az informatika szakmacsoportban tanulok 11. osztaly
végére teljesitik a helyi tanterv és az érettségi vizsga kovetelményét. (nem kell osztalyozé vizsga az ezt
kovet6 6szi vizsgaiddszakban jelentkezének, de a 11. osztaly vége el6tti 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, elozetes irdsbeli kerelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utoélag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

22.12 A magatartas és a szorgalom nem osztalyozhato

Az Szkr. 180. § (2a) pontja alapjan a tanulé értékelése és mindsitése keretében a tanulo
magatartasa és szorgalma nem osztalyozhato.

22.13 Gyogytestnevelés orak szabalyozasa

A torvényben meghatarozottaknak megfeleléen a tanulok gyogytestnevelési kategoriaba
torténd sorolasat az iskolaorvos végzi, az ortopédiai szakorvos véleménye alapjan. A
besorolasok figyelemmel kisérése a testneveld tanarok feladata.

A kotelez6 gyogytestnevelési orak ugyanolyan értékelési és mulasztési elbiralas alé esnek,
mint az Orarendi tanitasi orak.

22.14 A tanulé kilépése az intézménybdl

22.14.1 A tanulé intézmény valtoztatasa esetén:
- tankoteles vagy kiskortl tanuld esetén sziildi nyilatkozat beadasa az intezményi
valtasrol, a fogadd intézmény nyilatkozata (befogadd nyilatkozat) az
osztalyfénokhoz,
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- intézményi elszamol6 lap leadasa a titkarsagon, osztalyfénok és a konyvtaros
alairasaval,

- abizonyitvany és a torzslap zaradékolasa (osztalyfonok),

- atanuld iratainak atadasa a sziilének (intézményi titkar).

22.14.2 Nem tankoteles tanul6 kimaradasa:

e anagykoru tanul6 nyilatkozatot nyujt be,

e intézményi elszamolo lap leadasa a titkarsagon az osztalyfénok és a konyvtaros
alairasaval,

e abizonyitvany és a torzslap zaradékolasa (osztalyfondk),

e atanuld iratainak atadasa (intézmeényi titkar).

22.15. Jogok és kotelezettségek gyakorlasahoz, teljesitésehez nem szlikséges
dolgok bevitele megtiltasanak, korlatozasdnak vagy feltételhez
kotésének szabalyai

Tiltott tArgyakhoz kapcsolddo szabéalyok

Tiltott tArgy fogalma:

A tanuldi jogviszonybdl, felndttképzési jogviszonybdl, kollégiumi tagsagi viszonybol
szarmazo kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasahoz nem szlikséges — minden
olyan targy, amelyet a tanulé a megfeleld testi, szellemi és erkolcsi fejlodéshez valo jogra,
az egészseghez vald jogra, az oktatas zavartalansaganak biztositasara, valamint a koz
érdekére, kozbiztonsagra tekintettel a szakképzd intézménybe nem vihet
be.(tovabbiakban: Tiltott targy)

Tiltott tArgyak kore:

Tiltott targynak szamit a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban
korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes
szabdlyairol sz616 245/2024. (V111. 8.) Korm. rendeletben és a 162/2025. (V1.23) Korm.
rendeletben foglaltak szerinti minden olyan targy, amely a kdzbiztonsagra kulondsen
veszélyes eszkdznek szdmit vagy amelynek birtoklasa biintetend? illetve tizennyolcadik
¢letévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termékek korébe tartozik.
Kilonos tekintettel az energiaitalokra, az olyan, a 2009 vagy 2202 vamtarifaszam
(tovabbiakban: VTSZ) ala tartozé alkoholmentes italokra, amely

a) - 22202 99 11, 2202 99 15, 2202 99 91, 2202 99 95 és 2202 99 99 VTSZ ala tartoz6
termék kivételével - 15 mg /100ml mennyiséget meghaladé mértékben tartalmaz barmely,
a metil-xantinok csoportjaba tartozo6 vegyuletet (a tovabbiakban: metil-xantin), vagy

b) tartalmaz metil-xantint és a kvetkez6 anyagok barmelyikét:

ba) ginseng,

bb) L-arginin,

bc) inozitol,
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bd) glikuronolakton,
be) taurin.

Tiltott targyak behozatalanak tilalma

Tiltott targyat a szakképz6 intézmény illetve annak telephelye(i) teriiletére a tanul6 illetve
képzési jogviszonyban all6 személy nem vihet be illetve a szakképzd intézmény altal
szervezett, a szakképz6 intézmény szakmai programjanak végrehajtasdhoz kapcsolodo,
szakképzO0 intézményen kiviili rendezvényeken nem tarthat maganal. Sulyos

jogellenességnek mindsiil a jogviszonybdl szarmazd jogok gyakorlasahoz, illetve

kotelességek teljesitésehez nem szlikséges vagy egészségre veszélyes tiltott dolgok,

targyak behozatala. A sulyos jogellenesség elézmény nélkiil is azonnali szigoru
fegyelmez0 intézkedést, vagy fegyelmi eljarast von maga utan.

A tiltott tArgyak atvételének és visszaadasanak intézmenyi szabalyai

A tiltott targyak atvételének intézményi szabalyai

Amennyiben a tanul6 a szakképzd intézménybe vagy annak telephelyére illetve

rendezveényeire tiltott tArgyat hoz be, azt maganal tartja - és ennek ténye a tanitasi id6 alatt

kidertil vagy a targyat az ellen6rzés soran megtalaljak - koteles azt haladéktalanul atadni

a tiltott targyak atvételére jogosult személyek valamelyikének.

A tiltott targy felfedezésérdl haladéktalanul értesiteni kell az atvételre jogosult személyek

valamelyikét, aki az értesités koveten koteles rész venni az intézkedés illetve atadas —

atvétel folyamatéban.

Tiltott targy(ak) atvételére és visszaadasara jogosult személy(ek) (kore):

1. szakképzd intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese(i),

2. aszakképzd intézmény oktatoja,

3. portaszolgalatot ellaté személy.

A tiltott targy atadas — atvételérol hitelesitett feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza

az atvétel helyét és iddpontjat, az atvevd- atadd valamint a targy megnevezését is. Az

atvételt kovetden a tiltott targyat a kijelolt biztonsagos Orzési helyre kell eljuttatnia az
atvevo személynek vagy a jelenlévd, atvételre jogosult mas személyek valamelyikének.

Amennyiben felmeriil, hogy a tanulo illetve felndttképzési jogviszonyban allo személy

tiltott targyat tart birtokdban, akkor a szabalyok betartasat az oktatod jogosult ellenérizni

azzal, hogy felszdlitja a tanulot a tiltott targy atadasara vagy annak igazolasara, hogy a

tiltott targy nincs a birtokaban.

Minden olyan esetben ahol igazolast nyer, hogy a tanulo:

a) olyan tiltott targyat tart birtokaban, amely kézbiztonsagra killéndsen veszélyes
eszkoznek szamit illetve tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem
értekesithetd termékek korébe tartozik, fel kell szolitani annak biztonsagos atadasara
és gondoskodni kell tarolasi helye tortén6 elszallitasat kovetden biztonsagos
elzarasrol és Orzésérol;

b) olyan tiltott targyat tart birtokaban, amelynek birtoklasa biintetendd, azonnal
értesiteni kell az altalanos renddri szervet, €s a tanuld sziilé/gondviseldjét. A tiltott
targyat annak atmeneti, biztonsagos 6rzést kovetden a kiérkezo altalanos rendori
szerv tagjanak haladéktalanul at kell adni.
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Ezzel egyidejlleg értesiti a szakképz6 intézmény igazgatdjat, valamint - amennyiben
szolgalatot teljesit - az intézmény rendjének fenntartasdban kozremiik6dé személyt.

A tiltott targyak visszaadasanak intézményi szabalyai

Az atvételre kerdlt tiltott targyat — annak biztonsagos 6rzését kovetden — amennyiben

birtoklasat jogszabaly nem zarja ki, vissza kell adni a visszaadasra jogosult személyek

valamelyikének.

A tiltott targyat — ha annak birtoklasat jogszabaly nem zarja ki, értesitést kovetOen:

1. atanul6 sziil6/gondviseldjének,

2. haatanul6 a 18. életévet betdltotte, a tanuldnak, vagy

3. hakétséget kizaréan megallapithatd, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik
szemely, a harmadik személynek kell visszaadni.

A tiltott targy Orzése soran a targyban bekovetkezett karért a szakképz6 intézmény nem

felel!

A tiltott targy(ak) tarolasi helye, az 6rzés - elzaras biztonsagi szabalyai

Az atvételt kovetden a tiltott targyakat illetéktelen személyektdl elzarva kell tarolni a

szakképzd intézmény titkarsagan:

e szamottevé mértéki kiils6 eréhatasnak is ellendlld anyagbol késziilt és biztonsagi
zarral ellatott szekrényben vagy

o falhoz, padlohoz, szekrényhez rogzitett, a szamottevé mértéki kiils er6hatasnak is
ellenallo anyaghdl készilt és biztonsagi zarral ellatott dobozban.

A biztonsagi zar kulcsanak 6rzésérél az iskolatitkar gondoskodik. A biztonsagi zar

potkulcsat az igazgatdi irodaban lezart boritékban kell elhelyezni. Sziikség esetén a boriték

felbontasa és a potkulcs hasznélata kizardlag a szakképzdé intézmény igazgatdjanak

jogkorébe tartozik.

A tanul¢ illetve felndttképzési jogviszonyban allo személy a szabalyozas betartdsa, a

baleset- és seriilésveszely elkerulése érdekében koteles a folyamat teljes egésze soran

egylittmiikodni a tiltott targy atvételére jogosult személlyel illetve altalanos renddri szerv

tagjaval.

Hasznalataban korlatozott targyakhoz kapcsoldédo szabalyok

Hasznalataban korlatozott targy fogalma:

A tanuldi jogviszonybol, felnéttképzési jogviszonybol, kollégiumi tagsagi viszonybol
szarmazo kotelezettségek teljesitésehez, jogok gyakorlasahoz nem szlikséges — minden
olyan targy , amelyet a tanul6 a megfeleld testi, szellemi és erkolesi fejlddéshez valo jogra,
az egeészseghez vald jogra, az oktatas zavartalansaganak biztositasara, valamint a koz
érdekére, kozbiztonsagra tekintettel a szakképzé intézménybe bevihet, azonban azt a
tanitasi nap folyaman csak akkor birtokolhatja és hasznalhatja, ha azt a szakképzd
intézmény igazgatoja egészségugyi célbol, vagy oktatdja pedagdgiai célbdl a tanulmanyi
rendszerben a 245/2024. (V111. 8.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan rogzitettek szerint
— az altala meghatarozott iddszakra engedélyezi (a tovabbiakban: Hasznalatdban
korlatozott targy).

Hasznalataban korlatozott targyak kore:
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Hasznalataban korlatozott targynak szamitanak a nevelési-oktatasi intézmenyekben a
tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra
vonatkozd eljarasrend részletes szabdlyairdl szolé 245/2024. (VIIl. 8.) Korm.
rendeletben foglaltak szerinti telekommunikacios eszkdzok — kuléndsen a mobiltelefonok
—, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internet elérésre alkalmas okos
eszkozok.

A hasznalatban korlatozas idGszaka

A hasznalatban korlatozas kiterjed a szakképzd intézmény nappali rendszeri 9. - 13.
¢vfolyamain valamint a Dobbantd Program ¢és Miihelyiskola keretében szervezett
foglalkozasok esetében is az intézményben toltott teljes idore, ideértve a tanitasi napot, az
iskolai tandrak és kollégiumi foglalkoz&sok valamint az agazati alapoktatas és szakiranyu
oktatas elméleti és gyakorlati foglalkozéasainak idejét valamint a kozottiik 1évo sziinetek
idGtartamat is.

A hasznalatban korlatozott targyak Orzés-tarolasanak valamint le- és visszaadasanak
intézményi rendje

A haszndlatdban korlatozott targyat az atvételt kovetden elzartan kell tarolni.

A haszndlataban korlatozott targy a szakképz0 intézménybe bevihetd azzal, hogy a tanuld
kotelessége a hasznalatdban korlatozott targyat kikapcsolt allapotban a tanitasi nap
kezdetén, a tanitasi 6rak megkezdése el6tt az erre a célra kijelolt elkiilonitett, zarhato
helyiségben 1€évo zarhat6 taroldoban elhelyezni és azt lezarni.

Az utolso tanitasi orajat illetve foglalkozasat kovetden a tanuld a hasznélatban korlatozott
targyat az atvétel iddpontja szerinti allapotban kapja vissza.

A hasznalataban korlatozott targy Orzési feleldssége az atvételt kovetden a szakképzd
intézményt terheli. A targyak Orzésére soran a Polgari Torvénykonyv altalanos, a
szerzOdésen kiviili karokozasért valo feleldsségre vonatkozo szabélyait kell alkalmazni.
A hasznélatban korlatozott targyak visszaadasanak Kkivételes esetekre vonatkozd
intézmeényi rendje

Abban az esetben amennyiben a tanulé az érarendben meghatarozott utolso tanitasi orajat
megeldzden egyeéb okbol (egészségiigyi, verseny, kiilsd program, rendezvény stb...)
igazoltan hagyja el az iskola teriiletét, osztalyfonoke vagy a szakképzd intézmény

igazgatoja, igazgatohelyettese a felelés a hasznalataban korlatozott targy soron kiviili

visszaadasaért.

Az engedély nélkil hasznalt mobiltelefont, okosorat, tabletet és egyéb multimédias

eszkozt az oktatdo koteles elvenni, megOrizni, vagy az iskola titkarsagan zarhatd

szekrényében elhelyezni és ennek tényét (tanuld neve és osztalya) irdsban rogziteni.

A hazirend megsértését kovetden, elso esetben a tanulo ezeket az eszkdzoket a tanitasi nap

végén visszakapja, ismételt esetben személyesen a tanulo sziildje, gondviseldje veheti at,

vagy az 0 kérésére lehet csak visszaadni a didknak. Az eset ismétlddése fegyelmezd

intézkedéseket von maga utan. A fegyelmezd intézkedések megtételére az osztalyfonok

jogosult.

A tanulé részére a hasznalatban korlatozott targyak birtoklasdnak és hasznalatanak

engedélyezési szabalyai

A szakképz6 intézmény tanuldja részére — figyelemmel az érintett tanulé egészségugyi
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allapotara illetve a szakképz6 intézmény oktatasi - pedagogiai munkajara és folyamataira
- indokolt esetben engedélyezhet6 a hasznélatban korlatozott targy birtoklasa és
hasznalata.

A birtoklasra és hasznélatra vonatkozo engedélyezést az igazgatd (egészségligyi ok,
szakértéi vélemény) vagy az intézmény oktatdja (pedagdgiai ok) végzi a tanulmanyi
rendszerben.

Az engedélyezés soran rogzitésre kertl a birtoklas és a hasznalat célja mellett az engedély
érvényességének idoétartama (tanoran, gyakorlaton, foglalkozason, tanitasi év), és a
birtokolhat6 targy megnevezése is.

A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozo szabalyok ellenérzése

A szakképzd intézmény igazgatdja felel a szabalyok betartatasaért és gondoskodik azok
betartdsdnak ellendrzésérdl. Annak érdekében, hogy a szakképzd intézmény a
jogszabalyban meghatarozott feladatait biztonsadgosan és eredményesen el tudja latni, a
szakképzd intézmény igazgatdja:

1. t4jékoztatja az érintetteket (tanuld, oktatd, sziilé/gondviseld) a szabalyokrol,

2. szabalyszegés esetén él a jogszabalyban biztositott jogaival,

3. folyamatos kockazatelemzést — értékelést végez figyelemmel arra, hogy a tanul6
illetve képzési jogviszonyban 4ll6 milyen médon viszonyul az iskola eldirdsaihoz,
klloénosen a tiltott targyak behozatalara vonatkozoéan,

4. az értékelés eredménye alapjan szervezi a rendszeres ellendrzés mellett a szardproba-

szerli vizsgalatok lebonyolitasat és iranyitja azok végrehajtasat,

vizsgalatot tart illetve arra utasitja oktato kollégait is,

kezeli a szabalyozashoz kapcsolédd dokumentaciot,

részt vesz a targyak visszaadasahoz kapcsolddo feladatok végrehajtasaban,

beszamol a fenntartd képvisel6jének iranydba a szabalyozéassal illetve annak

végrehajtasaval kapcsolatos tapasztalatairol.

o N oo

Egyéb szabalyok

o A didkok az oktatdi szoba el6tt az elektromos hivokésziilék segitségével kereshetik az
oktatokat.

e A rendért a hetes és vele egyiitt a csoport és osztaly minden tagja felel. Szemetes,
rendetlen teremben nem kezdodhet el a munka, a szemetet 6ssze kell szedni.

e A didkoknak becsengetésig el kell foglalniuk helytiket a kijelélt teremben, és a
tanordhoz sziikséges felszerelést eld kell késziteni. A didkok becsengetés utan csak
akkor lehetnek a termen kivil, ha az be van zarva. Nem véasarolhatnak a bufében akkor
sem, ha nem tudnak bemenni a terembe.

e Az osztalyteremben ne hagyjunk semmit Orizetlenil, az iskola ezekért a targyakeért
nem vallal felelésséget!

e A padokra es székekre firkalni és ragasztani tilos! A padokat és székeket egyik
terembdl a masikba csak oktatdi kérésre lehet atvinni. Az 6ra befejezése utan ezeket a
padokat és székeket azoknak kell visszavinni az eredeti helytkre, akik elhoztak onnan.
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e Tanuldink sziinetekben a folyosokon, vagy az auldban elhelyezett padokon (llve
pihenhetnek, beszélgethetnek, de ne a f6ldon vagy a 1épcson iilve toltsék el a sziinetet.
Ezt az elvarast egészségugyi megfontolasok is indokoljak, amennyiben jarvanyveszely
all fenn, csak a tanteremben tartézkodhatnak, hogy kertiljék a személyes kontaktust a
tobbi tanuldval.

e Kerékparral vagy rollerrel érkezék a kerékpart vagy rollert az intézmény bels6
udvaran tarolhatjak.

o Plakatokat csak a falidjsagon lehet elhelyezni, a falakra és az ajtora ragasztani tilos,
mert a ragaszto karosithatja a festéket. Plakatot kizarolag igazgatoi engedéllyel és
az iskola pecsétjével ellatva lehet kihelyezni.

e Az osztalyfonok tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén az osztalyfonoki feladatokat a
potosztalyfondk latja el.

e A Miskolci SZC Kand6 Kalman Informatikai Technikum (székhely: 3525 Miskolc,
Paloczy L. utca 3.) teruletén és az iskolai rendezvények helyszinén csak igazgatoi
engedéllyel lehet késziteni kép-, hang- és mozgokép felvételt, melyeket igazgatoi
engedéllyel kozzeé lehet tenni és felhasznalni.

23. 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
foglalkozésokat szervez.

A tehetséggondozas keretéil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak0z0sség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgaté bizza meg. A foglalkozasokat elére meghatarozott tematika alapjan tartjak, a
foglalkozéasokrdl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢és mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii oktatok vagy kiils6é szakemberek végzik az igazgato
engedélyével.

Az intézmény iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a musor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az Unnepségeken az
intézmenyi tanuloi a hazirend, az SZMSZ eléirasainak és a szobeli utasitasoknak megfeleld
0ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
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szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozossegek és az igazgatohelyettesek felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetélasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktatd tartja.
Mozilatogatés keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg intézményi
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturlis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakfoglalkozasokon,
vagy az osztalyfénoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas
korosztaly szamara. Feleldse a DOK segitd tanéra.

Az igazgaté altal megbizott oktatd feladata a szinhazlatogatésok szervezése. lgeny esetén
budapesti szinhazlatogatas is szervezhetd. A Miskolci Nemzeti Szinhaz eléadasainak bérletes
latogatasara is lehetdség van onkéntes alapon.

Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, palyazatok atjan (Pl. Erasmus KA1 szakkeépzési tanulék mobilitasa) betekintést
nyerhetnek az adott orszdg szakmai képzésébe, szakmai gyakorlaton vehetnek részt,
megismerhetik az adott orszagban é16 embereket. (Nem alapitvanyi palyazat esetén a Kiséré
tanarnak a tavolléte hivatalosnak minésiil.) Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek
az Eurdpai Unio orszagairol. Kulféldi utazasok az igazgato engedélyével és oktato vezetésével,
a szlilok hozz4jarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirdndulas az intezményi élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az intézmény mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulas egy tanitasi nap.

24. A felnottoktatas formai

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

24.1 Az oktatdok megbizasa, feladataik

e A tagintézmény felnéttoktatasi felelésének munk@jat a szakmai igazgatohelyettes
feligyeli. A felndttoktatasért felelés személyt az igazgato bizza meg, hatarozott idore.

o Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Ugyanaz az oktatd egyidejlileg tobb osztaly
osztalyfénoki teendbire is kaphat megbizast.

e Az oktatd a felnéttoktatas munkarendjének megfeleléen veszi figyelembe az oktatasi
anyag felosztasat (pl. konzultacio, beszamol6 stb.)
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24.2 Az esti tagozat munkarendje

e A tanitas az 6rarendben meghatarozott munkanapokon 16 érai kezdettel kezdddik, ill.
tanulokkal vald el6zetes megallapodas alapjan. A felnéttoktatds meghatarozott
foglalkozasi drai kozott legalabb 5 perc sziinetet kell tartani.

o A tanulo, illetve a képzesben részt vevé személy a tudasarol beszamoldkon koteles
szamot adni.

e A beszdmoloOkra az oktatott tantargyak lezarasa utani idépontokban kerul sor.

24.3 A tanulék felvétele, tovabbhaladasa
o A tanulok felvétele, felmentések

Az esti szakképz6 tagozatra az tanuld vehetd6 fel, aki a jogszabalyban eléirt bemenettel
rendelkezik. A tanulonak és a képzésben részt vevd személynek joga van, arra hogy
felmentést kérjen a Képzési és Kimeneti Kévetelményben meghatarozott foglalkozasok
tantargyai alol, ha rendelkezik ezen tantargyak felmentését igazol6 dokumentumokkal,
illetve gyakorlati ismeretekkel (pl. tanfolyami, vagy kozépfoku szakmai végzettség,
fels6foku végzettség, ipari/lizemi/vallalkozéi gyakorlat stb.)
»kérje a foglalkozdsokon vald részvétel aldli felmentését, illetve kordbbi tanulmanyai
beszamitasat”6

0 A felvételi eljaras

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

A felvételrdl az igazgato dont.
0 Felveétel a tanulmanyok folyamatossaganak megszakitasa esetén

Az a tanuld, a képzésben részt vevé személy, aki tanulméanyait az esti tagozaton
barmely ok miatt abbahagyta, tanulméanyainak folytatasat kérelem benyujtasaval
kérheti.

Azt a tanuldt, képzésben részt vevo személyt, aki az el6z6 tanulmanyait azonos
képzésti iskoldban végezte és azt eredményesen elvégezte, azt az évfolyamot kovetd
évfolyamra lehet felvenni, ha a feltételeknek megfelel.

0 A felsobb évfolyamba lépés

A felnéttoktatds magasabb évfolyamdra valo felvétel, azaz a kovetkezd tanév
megkezdésének feltétele a bizonyitvanyok leadasa az els6 tanitasi héten. Elézetes
tanulmanyok beszamitdsa esetén felsdbb évfolyamba 1épés feltétele a
tanulmanyok igazolasa kérelem alapjan.

® A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. térvény - Szkt. 57. §
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0 Az évfolyamismétlés
Tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja az a tanulo:

a) aki a tanév végén legalabb egy tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott es a
javitovizsgaja sem sikerult.

b) aki a javitdvizsgan nem jelent meg és tavolmaradasat 8 napon belil nem igazolta

c) aki tanulmanyait a tanév kozben elfogadhato indok nélkil megszakitotta.

0 Tanulményok abbahagyasa, torlés a tanuldk névsorabdl

A tanulméanyok abbahagyasanak kell tekinteni, ha a tanuld hivatalosan bejelenti hogy
tanulméanyait valamilyen okbdl nem tudja, vagy nem akarja folytatni.

Torolni kell a tanuldk névsorabhol azt, aki

a) felvételét kdvetOen a tanulasi szandéktol a tanitds megkezdéseig visszalépett,

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

c) szandékosan elhallgatott olyan tényt vagy kortilményt, mely tanulméanyai meg-
kezdését vagy folytatasat kizarja,

d) beszdmolon nem jelent meg és tadvolmaradasanak okat a beszdmold utolso
napjatol szamitott 8 napon belul nem igazolta.

A tanul6i jogviszony megsziinésekor az intézmény a tadvozd tanuldnak &tadja, vagy
ajanlott kiildeményben postan elkildi a bizonyitvanyat.

24.4 A tanuldk elbiralasa, értékelése

Az oktatas és szamonkeérés formait az intézmény a tanulok, illetve a képzésben részt vevé
személyek munkarendjéhez is igazodva szervezi, épitve az egyéni felkésziilés keretében
folytatott tanulasra is.

A tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek tudasat tanév kdzben beszamoldkon
(szObeli, irasbeli, gyakorlati) kell értékelni.
A beszamolokon valé megjelenés

0 Ha a tanul6 illetve a képzésben részt vevo személy sajat hibajan kivil nem tud a
beszamolon megjelenni és ezt eldre bejelenti, vagy tavolmaradasat a beszamolé utolso
napjatol szamitott 8 napon beliil igazolja, akkor a felndttképzési felelds engedélyével
legkésobb a kovetkezd beszamolon potbeszamolot tehet. (Az idOpontot a szaktanarral
kell egyeztetni.)

0 Ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy aki a tanév kdzbeni beszamoldt
onhibajan kival (pl. betegség vagy egyeb elfogadhaté ok miatt) elmulasztja vagy
megszakitja, potlé beszamolét tehet.
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A potld beszdmoldt - a tanuld irasbeli kérése alapjan - a feln6ttképzési felelds
engedélyezi.

24.5 A beszamolok

0 A beszdmolok (szamonkérés) rendjét a felndttoktatisi felelds hatarozza meg, a
feladatait, illetve tételeit az illetékes oktato allitja 6ssze.

0 A beszamolé formajat (pl. irasbeli, szobeli, gyakorlati, illetve egyéb feladat) az adott
targyat oktaté hatarozza meg.

0 A beszamoltatas (szamonkérés) a foglalkozasi éran torténik.

0 Elégtelen beszdmold esetén a tanuldnak, illetve a képzésben részt vevd személynek
lehetdséget kell adni a javitasra.

24.6 A szakmai agazati alapvizsga, szakmai vizsga

0 Az 4gazati alapvizsga allami vizsga, amely a tanulonak, illetve a képzésben részt vevo
személynek az adott 4gazatban torténd munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat
és kompetenciait orszagosan egységes eljaras keretében méri. A tanuld, illetve a
képzésben részt vevé személy az agazati alapoktatas elvégzését kovetben tehet dgazati
alapvizsgat.”’

0 Atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy magasabb évfolyamra nem Iéphet,
ha elégtelen &4gazati alapvizsgat tett.

0 Az agazati alapvizsga aldl felmentés adhat6 annak a tanuldnak, illetve a képzésben részt
vevO személynek, aki megfelel az eldirt felmentési kovetelményeknek.

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

0 Az é&gazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirdsat és az agazati alapvizsga
leirasat, 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 Osszes pontszam legalabb 40%-at elérte.

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

0 A szakmai vizsga kozponti interaktiv TESZT-bdl és projektfeladatbol (portfolio
bemutatasa, gyakorlati vizsgamunka) all. A vizsgatevékenységek akkor eredményesek, ha
atanuld illetve a képzésben részt vevo személy a megszerezhet6 0sszes pontszdm legalabb
40%-4t elérte.

7 A szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény - “91. § [Az agazati alapvizsga](1)
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25. A didkonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az intézményvezetok
kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatéas
biztositasa)

A diakdnkormanyzat az intézmény diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.
A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak maddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
Koltségvetesi forrasait sajat bevételekkel egészitheti ki.

A didkénkormanyzat vélemenyt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a
tanulokdzosség fogadja el, és az oktatoi testilet hagyja jova. Az intézményi didkonkormanyzat
¢lén, annak szervezeti és mukodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott
didkdnkormanyzati vezetd, illetve az intézmeényi diadkbizottsag all. A tanuldifjusagot az
intézmény vezetdsége és az oktatdi testiilet el6tt a diakonkormanyzat vezetdje képviseli.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité oktatd tAmogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosseg javaslatara — a tagintézmény igazgatdja biz meg
hatarozott, legfeljebb 6téves idOtartamra.

Az intézményvezetés a didkonkorméanyzat (DOK) legfébb kapcsolattartd foruma a
diakkozgytilés.

A diakdnkorméanyzat minden tanévben — az intézményi munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

Az évi rendes diakkozgytilésen a didkonkormanyzat és az intézmeény képvisel6je beszamol az
el6z6 kozgytlés oOta eltelt idoszak munkéjarol, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

e atanuldi jogok helyzete és érvényesilése,
e az intézményi hazirendben meghatarozottak vegrehajtasanak tapasztalatai,
e azigazgato tajékoztatja a diakkozgytilést az intézményi élet egészérdl, az intézményi
munkatervrol.
A tanulok elbzetesen irasban vagy az intézményi gyiilésen szoban kérdéseket tehetnek fel az
iskola vezetésének, amelyekre érdemi valaszokat kell kapniuk.

Személyes kapcsolattartds valésul meg a jogszabalyban, SZMSZ-ben, Héazirendben
meghatarozott tigyekben a véleménynyilvanitas kikérésével.
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A tanulokat az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol

az igazgato

a diakkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,

az iskolai DOK vezetdségi iilésén alkalomszertien,

intézmény igazgatohelyettesén keresztil az aktualis feladatokrdl,
a DOK patronald oktat6ja a DOK (ilésein keresztiil havonta,

az osztalyfonokok az osztalyfonoki foglalkozasokon tajékoztatjak.

VYV 4+ +V

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl az oktatok folyamatosan
fogado6 6rakon vagy az osztalyfonok utjan tajékoztatjak.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselék, a DOK patronalé oktatdja Utjan — az intézményvezetéshez, a
kollégiumvezetéhoz, az osztalyfonokiikhdz, intézmény oktatdihoz, a didkdnkorményzathoz
fordulhatnak.

A tanuldk kérdeseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselék a DOK patronald oktatéja Utjan kozolhetik az
intézményvezetéssel, az oktatokkal, az oktatdi testilettel.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkorméanyzat az intézmény helyiségeit és berendezéseit —
az igazgatOhelyettessel valé egyeztetés utan, jelen szabalyzatban leirtak szerint — szabadon
hasznéalhatja.

A didkdnkorméanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

o az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
o az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,

. a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

. a hazirend elfogadasa elott,

. a fegyelmi eljarasok soran,

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja a felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.
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26. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Intézménylink érdekl6dés esetén az alabbi didkszakosztalyok mitkodését tamogatja az alabbiak
szerint:

e fil koséarlabda szakosztaly

e fil roplabda szakosztaly

e fil torna szakosztaly

e fil labdarig6 szakosztaly

e sakk szakosztaly

Szakosztalyaik minimdlisan minimum heti 2 o6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamara. Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos €s a megyei,
valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténé részvétel feltételeit. Lehetoséget
biztositunk diadkjaink szdméra, hogy a mindennapos testnevelés kdvetelményeit
diadksportkorink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valaszto didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

Sajat szakosztalyainkon kiviil egylittmiikodiink a varosban miikodé szakosztalyokkal. Az
intézmeény és a didksportkor vezetése kdzotti kapcsolattartas alapja a diaksportkér munkaterve,
amelyet az intézmény igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, lehetéség szerint biztositja a
sziikséges er6forrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor elndke a
tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az
intezmény vezetése felhasznal a tanévrdl szolo beszamolohoz. Egyebekben a diaksportkor
vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

27. Gyakorlati képzést (dualis) folytatékkal és szervezokkel valé
kapcsolattartas formai és rendje

27.1  Altalanos szabalyok

27.1.1 A gyakorlati oktatas helye:

A gyakorlati foglalkozédsok intézményi keretek kdzott tanmithelyben, villamos, elektronikai és
tavkozlési laborokban, informatikai termekben, illetve kiils6 iizemekben, vagy vallalkozasoknal
torténik.

Intezmeényi keretek kozott a gyakorlati foglalkozésokat a gyakorlati oktatasvezetessel
megbizott igazgatdhelyettes iranyitasa mellett szakoktatdk végzik.

27.1.2 Az intézmény gyakorlati foglalkozasainak a képzési helyei:
a) Villamos tanmihely
b) Elektronikai laborok
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¢) Informatikai termek
d) Tavkozlési labor

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

a) a tanuldk gyakorlati oktatasa

b)az oktaté-neveld6 munkahoz — a programtervek alapjan elkészitett foglalkozasok
tanmeneteinek figyelembe vételével — illeszthet6 kiilsé termelési és szolgaltatasi feladatok
ellatésa.

Kiilsé gyakorlati dudlis képzésben érvényes megallapodasok alapjan (gyakorlati képzést folytato
gazdalkodd szervezet és intézmény kozott) a képzés a szakiranynak megfeleld végzettségii
szakemberek feladata.

c) A technikum 11. évfolyamatol kezdve a tanulé dualis szakirany( 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 dudlisképzohely kozott munkaviszony jon létre. A
szakképzési munkaszerzodessel a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy elfogadja a
szakiranyu oktatasban valo részvétel feltételeit és kotelezettséget vallal a dualis képzohely
irdnyitasa szerint a szakiranyu oktatasban valo részvételre, a dudlis képzohely pedig vallalja a
tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyu oktatdason valo foglalkoztatdsat és
oktatdsat, tovabbd kotelezettséget vdllal a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
szamara az e torvényben meghatarozott juttatasok nydjtasara. 8

27.1.4 A gyakorlati foglalkozas képzési jellege:
Technikumban a kétéves alapozé oktatas utdn haroméves szakmai képzés kovetkezik

27.2 Tanmiihely, labor, informatika terem szervezeti felépitése és
tevékenysége

A tanmtihely, a villamos laborok és az informatikai termek élén a megbizott felels oktatok
allnak, akiket a gyakorlati oktatasvezetéssel megbizott igazgatdhelyettes iranyit.

Kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak:

- avillamos laborok feleldsei,
- az informatikai termek felelGsei,
- agyakorlatokat oktato villamosmernok és informatikus tanarok

A foglalkozasi gyakorlatot vezetd oktatok feladatai:

8 A szakképzésrol szo16 2019. év LXXX. torvény - 83. § [A szakképzési munkaszerzédés]
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a) a tanulok gyakorlati képzése a programtervek alapjan elkészitett foglalkozasok
tanmeneteiben el6irt kovetelmények szerint — biztositva a balesetvédelmi és tlizbiztonsag-
technikai feltételeket is a képzes soran

b) biztositjak a rendelkezésére bocsatott anyagok gazdasagos felhasznalasat és a targyi esz-
k6zok allagmegovasat

A gazdasagi szervezet feladata:

A gyakorlati foglalkozasok varhaté anyag és eszkozigényének a felmérése és az ehhez a
sziikséges targyi feltételek biztositasa.

A gazdasagi szervezet tagjai:

a) a gazdasagi el6ado

b) az tigyintéz6

c) a raktaros

Feladatuk a gyakorlati oktatas el6készit6 és befejez6 munkalatainak biztositasa és a tanmiihelyi
berendezések karbantartasanak iranyitasa, valamint a leltarozas.

28. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére
iranyul¢ eljarasrend

Az egészseges életmodra nevelés hozzasegit az egészséges testi es lelki allapot 6romteli
megéléséhez. Az oktatok 6sztondzzék a tanuldkat arra, hogy legyen igénylik 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 csaladdal egytittmitkodve felkészitse a tanulokat az 6nalloségra,
a betegség-megelézésre, tovabba a szabalyok betartasara a kozlekedésben, a testi higiénében,
a veszélyes korlilmények és anyagok felismerésében, a varatlan helyzetek kezelésében. Az
oktatok motivaljak és segitsék a tanulokat a karos fiigg6ségekhez vezetd szokasok
kialakulasanak megeldzésében.

Az intézményben gyermek- és ifjusagvédelmi felelés mitkodik, akinek feladatat tobb felelds is
ellathatja megosztva. Személyét az igazgatd hatarozza meg, és err6l 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 ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot
tart az oktatokkal és szilkség esetén a megfeleld szakintézménnyel vagy hatosaggal. 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 igényi tanulOkra vonatkozo fejlesztési stratégia a Szakmai Program egy
fejezetét képezi.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a magatartasi fliggdség és a szenvedélybetegség
kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak, valamint a nevelési-oktatasi intézmenyben
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megjelené bantalmazas és agresszio megel6zésére (pl. drogprevencio, mentalhigiéné:
részletezve az Egészségnevelési programban).

Az intézményekben alkohol- és dohanytermék nem &rusithat6. Az intézményben, valamint
intézményen kivil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvenyeken alkohol- és
dohanytermék nem fogyaszthato.

Az intézmény egész terlletén dohanyozni tilos.

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, az oktatas
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuld- és gyermekbaleseteket eléidézé okok
feltarasarol és megsziintetésérdl. Az intézmény felderiti a gyermekek és tanulok fejlodését
veszélyeztetd okokat, és pedagogiai eszkozokkel torekszik a karos hatdsok megelézésére,
illetdleg ellenstilyozasara (ifjisagvédelmi feladatok).

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

Abban az esetben, ha az oktatdé a gyermek, a tanulé bantalmazasat vagy devians
viselkedésformakat észlel az adott osztdly vagy tanulécsoport nevelésében, oktatasban
kozremiikodék bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd az oktatdkkal kozosen
feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formajahoz vezethettek. A
tanulonal fegyelmez6 intézkedés alkalmazasat, illetve vele szemben fegyelmi eljaras
meginditasat (hazirendnek megfelelden) kezdeményezik. Ha a nehezen fegyelmezhetd
gyermeknél magatartasi zavart, a beilleszkedési képesség sértilését észlelik, akkor felhivjak a
sziilét, hogy forduljon gyermekével nevelési tanacsadohoz. A sziildi kotelezettségek
elmulasztasa esetén a sziildvel szembeni eljaras a jegyz6 hataskorébe tartozik.

Az intézménynek egylittmiikodési kotelezettsége van a gyermekjoléti szolgalat, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal. Amennyiben a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok pedagogiai
eszkozokkel nem megsziintethetéek, az intézmény megkeresi gyermek-és ifjusagvédelmi
szolgalatot vagy mads, az ifjisagvédelem teriiletén miikodd szervezetet, hatdsagot, amely
javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Amennyiben tehat az eset az oktatdk kompetenciajan kivil esik, be kell vonni azokat a
partnereket, akik az intézményben jelentkez6, de nem feltétlenul csak az ott keletkez6
konfliktusok felolddsédban szerepet vallalhatnak. Az erdszakos cselekmények olyan tarsadalmi
jelenségek, amelyeket az intézmény egyedil nem képes hatékonyan kezelni és sok esetben a
konfliktus komolysaga miatt a hatosagi eszk6zok mar nem elégségesek a helyzet hatékony
megoldasahoz. A szakemberek sokat segithetnek az oktatOknak felismerni az erdszak elsé
jeleit, és megfeleld alternativat tudnak biztositani szdmukra a helyzetek szakszerii kezelésére.
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Az egyiittmiikodésben lehetséges partnerek lehetnek a gyermekpszicholdgus, a csalddsegitd, a
gyermekjoléti szolgalatok munkatérsai, a nevelési tanicsadd, a renddrség fiatalkortiakkal
foglalkoz6 szakértdje, az ligyész, vagy a jogveédo civil szervezetek onkéntesei.

(Intézményiink konkrét segité kapcsolatai az Egészségnevelési programban talalhatok meg.)
Annak eldontése, hogy egy adott kotelességszegh magatartas milyen kovetkezményekkel jar,
az oktatoi testulet, illetve az igazgato hataskorébe tartozik.

29. A szakképz6 intézményi konyvtar SZMSZ-e
29.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A szakképzd intézmény konyvtdara a szakképzd intézmény miikodéséhez, Szakmai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres
gyijtesét, feltardsat, megorzéset, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény koényvtar-pedagdgiali
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a kényvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait. A
szakképzo intézményi konyvtar adllomdnydba csak a kényvtar gyiijtokorebe tartozo dokumentum
veheté fel. A tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gyijtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheto konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy szakképzé intézményi osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas biztositdsa,
d) rendelkezik a kulonbdzé informaciohordozok haszndlatihoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai, szakképzd intézményi konyvtarakkal, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és
egylittmiikodik a szakképzé intézmeény székhelyén miikodo II. Rakoczi Ferenc Megyei
Kdnyvtarral.

Konyvtarosunk nevelé-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan vegzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

29.2 Szakképzé intézményi konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Szakképzd intézményiink konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a
kovetkezok:
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a) gyijtemenyiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocséatasa,

b) tjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol,

¢) a szakképzd intézmény Szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

f) tartos tankonyvek, segedkdnyvek kolcsonzése tanuldink szaméara

g) a konyvtari allomany szakmai programnak megfelels, a tanuldk és az oktatok igényeinek
figvelembevételével torténd fejlesztése.

A szakképzo intézmeényi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési és szakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tébbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tdjékoztatas nydjtasa az intézményi, mas szakképzok intézmenyi, kollégiumi kdnyvtarak, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodé konyvtdrak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgéaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvetel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében.

29.3 Az intézményi tankonyvellatas megszervezésevel kapcsolatos feladatok

Tankonyvtari szabéalyzat

Jogszabadlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérol:

e 2013. évi CCXXXII. A tankonyvellatasrol szol6 torvény

e 16/2013. (1l. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

o A téritéesmentes tankonyvelldtasnak a kéznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 10-16.
evfolyamaira torténd kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatdrozat

e Magyarorszag 2020. evi kdzponti koltségvetésérdl szolo 2019. évi LXXI. torvény 60. § (2))
meghatarozott keretdsszeg a tankonyvtamogatas mértékérdl.

e A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankényvfejlesztés folyamatanak hosszu
tavu biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol szol6 1431/2019. (VII. 26.)
Korm. hatarozat

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felllvizsgal és frissit.
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A szakképzo intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az intézményi kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra
az idotartamra kolcsénozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatés révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni a
szakképzd intézményi kdnyvtarba. Az intézmény részére tankdnyvtadmogatas céljara juttatott
dsszegnek legaldbb a nyolcvan szazalékat tartds tankonyv, illetve az intézményben alkalmazott
ajanlott és kételezo olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvdsarolt konyv és tankonyv
a szakképzd intézmény tulajdondba, a szakképzd intézményi konyvtar allomanyaba kerdl.

4. A kblcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (pl. atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik. Aldirasukkal igazoljdak a konyvek
atvételét. 4 didkok a tanév befejezése elétt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldasabol szarmazo kart a szakképzo intézmény hdzirendjében meghatarozottak szerint
a szakképzé intézménynek megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az szakképzo intézményi konyvtar kiilon adatbdzisban, ,, Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

6. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvirhato téle, hogy az dltala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld a szakképzo intézményi konyvtarbol tankényvet, tartos tankényvet
kélcsonoz, a tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje kételes a tankonyv elvesztésébil,
megrongalasabdl szarmazé kart az intézménynek megtériteni.
Médjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
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2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzessel, a tankdnyv elvesztésevel, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a karteritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankényvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

29.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szdméra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankényveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatdsai a kéovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

o ftankonyvek, tartos tankényvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkat eldsegito
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kdlcsonzeése,

e informdciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

o [exikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznélatarol.

e mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

e neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszérozése

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az intézményi konyvtar szolgaltatasait a szakképzé intézmény valamennyi diakja és
munkavallaloja igénybe veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait
kiils6 személyek is igénybe vehetik.
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29.5 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore

A szakképzo intézményi konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A szakképzo intézmenyi
konyvtarat a szakképzo intézmény tanuloi, oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a
tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén a szakképzd intézmény tanuloi
szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilso neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgéltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsztinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuldknak a szakképzo intézménybdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja
a konyvtarost. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az intézménybdl eltavozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybol valo eltavozasuk elott leadjdk.

Az adatokat a konyvtar a szamitgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat maédjai

e  helyben hasznélat,

o  kolcsonzeés,

e  konyvtarkozi kblcsonzés,
e  csoportos hasznalat

Helyben hasznéalat

A szakkeépzo intézményi konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,

e audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitdasa kézotti idore kikolcsonozhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:

. az informaciok kozotti eligazodasban,

e  azinforméaciok kezelésében,

. a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkdzok hasznalataban.
2.2 Koblcsonzés

e  Akodnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
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e Dokumentumokat kdlcsénozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

A kényvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonézheto egy honap
idétartamra. A kolcsonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott olvasményok
kolcsonzeési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetéen négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A szakkepzo intézmeénybol tavozo, illetdleg az érettségizo tanulok eseteben a tanuloi jogviszony
megsziinésének iddpontjaig a kolcsdnzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb kényvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

Az oktatdk a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongaléstol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso kételes egy kifogdastalan példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 08:00 - 14:00

kedd 08:00 - 14:00

szerda 08:00 — 14:00

csutortok 08:00 — 14:00

péntek 08:00 — 14:00
2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteménytinkbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzeése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltat6 konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltseg.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a kényvtaros, az osztalyfonékok, az
oktatok, a szakkorvezetok kényvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint kertl sor.
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A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A kdnyvtar egyeb szolgaltatasai

e informacidszolgéltatas,

e  szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatés,

e ajanlo bibliogréafidk készitése
e internet-hasznalat

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok koélcsonzése és olvasotermi
hasznélata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért a mindenkor
érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

A kdnyvtarhasznalat szabélyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilk a kényvtarba (attol fuggetlenil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév
elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilé diakok
altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetoségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kodlcsonzés ideje

A szakképzo intézményi konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje
igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetojére kifiiggesztett, a szakképzo intézményi konyvtar miikodésével kapcsolatos
informéaciokbdl tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitdégép hasznéalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Oktatoi felugyelet nélkil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban talélta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazésat
ellenorizziik.
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29.6 Gyiijtokori szabalyzat
1. A szakképz6 intézményi konyvtar feladata:

Az intézményi konyvtar gyljteményének széleskOriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatahoz,
az Ujabb dokumentumok el6allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz szlikséges eszkdzokkel. Az intézményi konyvtar olyan altalanos gytjtékort
szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos feladata az intézményi oktatd neveld munka
megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében a szakképzo intézményi konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. A szakképz6 intézményi konyvtar gyiijtékore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Gyljtékér: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, a szakképz6 intézményi kdnyvtar
gyljtékori szabalyzata. A gyljtdmunka madas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a
gyljtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybovités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

e A Kklasszikus szerzOk mindhdrom miinemhez tartozd koteteibdl (kotelezd €s nem

kotelezd olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentdés mennyiségiit selejteztiink le, ezeket potolni kell.

e Az oktatdk gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben
foglalkozé didkok szamara (pl. matematika, fizika feladatgytijtemények).

e Intézményinkben az utdbbi években célkitlizéssé valt, hogy minél tobb tanuld tegyen
kdzépfoka allami nyelvvizsgat. A felkésziléshez sziikséges segédletek viszont sok
tanulo altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még
nagyobb hangsulyt kell fektetniink az ¢ felkésziilésiiket segité konyvtari kinalat
bévitésére (pl. konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezok
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3.1. Koényvtarunk tipusa: szakképz6 intézményilink kozépfoku oktatasi intézmeény, ahol nappali
rendszerben 2020-t6l 6t évfolyamos technikus képzés, valamint 2020-t6l kifutérendszerben
érettségit kovetd szakképzés torténik. Konyvtarunk a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei iskolai
kdnyvtér haldzat tagja. (15 000 kotet alatti dokumentummal).

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: a szakképz6 intézmény varosunk kdzpontjaban talalhato, a varosi

¢s a megyei konyvtar kdtelében. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi
kolcsonzés lehetdségét.

3.3. A szakképz0 intézmény Szakmai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a Szakmai
program megvaldsitasanak, a szakképz6 intézményi konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos
és sajatos Szakmai program megvalositasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését tandraikra, az érettségi és a szakmai
vizsgakra, ahol biztositja a szlkséges dokumentumok (pl. verseskotetek, kotelezo
olvasmanyok, atlaszok, szakkdnyvek sth) hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitsegével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari ordkat megtartsak, és a gyiijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok,
valamint a kataldgus és a konyvtar, mint rendszer hasznéalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai

Az intézményi konyvtar olyan altalanos gy(ijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megoérzi, feltarja, szisztematikusan gyljti €és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az intézményben foly6 oktatd — nevel6 és szakmai
munkat. A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék) gyhjt6kor:

" e

FO gyiijtékor:
A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prézai, dramai antoldgiak
e  klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
e egyes klasszikus és kortars szerzok teljes €letmiivei
e  nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antoldgiak
o  életrajzok, torténelmi regények
o  ifjusagi regények
e  Altalanos lexikonok
e enciklopédiak
e atananyaghoz kapcsolddoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢s kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz1d miivek
e akodzépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafuzetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
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e  ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

o felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e akonyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

. szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

e  kiadvanyok a szakképz6 intézményi konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl.
mintakataldgusok,
tantargyi bibliogréafiak, jegyzékek,

e  az oktatassal Gsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gyljteményei

e  az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢és azok gyiijteményei

e atanigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

e illetve azok gyiijteményei

Mellék gytijtokor:
o af0 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloméanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankényv
e  periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e  képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitogépprogramok, szamitdgéeppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

4.3 A gvlijtemény tartalmi gsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
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klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
¢és kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

a kdzépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
a konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gylijteményei

az oktatassal és szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

b) Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az intézmény céljait, feladatait, valamint a pénzugyi,

targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap-
¢s kozeépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z1d miivek
Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Miskolcra vonatkozd helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefiiggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliogréafiak, jegyzékek)

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) A szakképz6 intézmény koOnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintll
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyljtési szinti anyagok beszerzése,
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allomanygyarapitasa penzlgyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggéen esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az
esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti &llomanygyarapitiast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a
kdnyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményet.

29.7 Kataldgus-szerkesztési szabalyzat
1. A koényvtari allomény feltarasa

A szakképzd intézményi konyvtar dallomanya alapkatalogusokkal feltarva dall az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

e  raktari jelzet

e bibliogréfiai és besorolasi adatokat

e  ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdoséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a szakképzd intézményi kényvtdir
az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogréfiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzoségi kozlés

o  kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

o oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret - sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
o megjegyzések

e  Kkotés: ar

e  ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum &sszes katalogusceduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elktlonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 A szakképzd intézményi konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
- targyi kataldgus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kbnyv
Forméja szerint:
- digitalis nyilvantartas (kialakitasa folyamatban)

Az SZMSZ-nek a kényvtarhasznélat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az intézmény honlapjan.

30. Zaro rendelkezések, legitimacios zaradék

30.1 Ervényesség, feliilvizsgalat, modositas, nyilvanossag
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) mddositasa csak az oktatoi testilet
elfogadasaval, a jelzett kdzossegek egyetértésével lehetséges,
Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.

30.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa

Az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara nézve kotelez6 érvényli. A szervezeti
és miikodési szabalyzat az intézmeny igazgatojanak a jovahagyasaval 2026. februar 25-én
1ép életbe, és hatarozatlan idore szol.

Nyilvanossag: az intézmény honlapjan (www.kkszki.hu) elektronikusan, az igazgatdi irodaban
nyomtatott formaban barki szdmara megtekinthetd.

FelUlvizsgalatat az oktatoi testllet javaslatara, a torvényi valtozasok figyelembe vételével
tanévenként el kell végezni.
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Legitimacios zaradék

Legitimacios zaradék

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatalyba lépése, felilvizsgalata

Iskolank oktatoi testilete a 2020. szeptember 1-t0] hatalyos a dokumentumot a vonmatkozo
jogszabalyl ebmasok ahpjan ekésztette €s modosttotta 2026. februar 25-én

A szervezeti és mukodeési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot a fennfartd székhelyén az skoh konyvtaraban az igazgatoi rodaban lehet
elolvasni, valmint megtekmthetd az skoh honhpjan és a Szakképzés Informacios
Rendszerének elektronkus feliletén

Az intézményben mukodo egyezteto forumok nyilatkozatai

A szervezeti és nikodési szabalyzatot az mtézameny diakonkormanyzata 2026. év februar 25.
napjan tartott Wésén velenényezte, amelyet alarasommml tamsitok.

Miskolke, 2026. februar 25.
a diakonkommanyzat képvsebje
A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasarol szolo zaradék

A szervezeti és nikodési szabalyzatot az mtézameény oktator testilete a Miskok, 2026. év
februar 25. mapjan tartott értekezletén elfogadta.

Msskolk, 2026. februar 25.

hitelesitd oktatoi testilleti tag hitelesitd oktatoi testilleti tag
Elfogado zaradék
Jelen szervezeti és nukodeési szabalyzatot az iskola oktatoi testilete a szakképzésrol szob 2019.
év IXXX torvény 32. § (4) bekezdésében biztositott jogaval €hve - az igazgatdo ebterjesztése
oyoman  a szikséges egyeztetések lefolytatasat kowvetoen. az skohi dikonkommnyzat
veenmeényének kikérésével - fogadta el
A szervezeti €s nukodési szabalyzat 2026. februar 25. mapjan Ep hatalyba és visszavonasig
Kel: Miskok, 2026. februar 25.
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Jovahagyo nyilatkozat

A szakképzésrol 52010 2019. évi LXXX. t8rvény 32. § (4) bekezdéseben valamint a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11.7.) Korm, rendelet 81. § (1) bekezdésében szabalyozort,
kancellari egyetértéssel kiegésziilo foigazgatoi jogkdr gyakorlasanak alapfelétele teljesiilt, az atvezetett

modositasok értékelése megtirntent.

A dokumentum alkalmas arra, hogy a szakképzésrol szol6 1drvény végrehajtasardl szola 12/2020. (11.7.)
Korm. rendelet 344. § (1) bek. 6. pont eldirasanak megfelelden az intézményi KRETA - SZIR felleten.
illetve intézményi honlapon kézzétételre keriiljon.

A Miskolei SZC Kandé Kalman Informatikai Technikum oktatéi testitlete altal elfogadott jelen

Szervezeti és mikadési szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Miskole. 2026. marcius 23.

Molinar Peter y &
foigazgato b 3
Miskolci Szakképzési Centrum

EGYETERTO NYILATKOZAT
A Szervezeti és mitkddési szabalyzat jovahagyasaval egyetérrek:

Kelt: Miskole. 2026. marcius 23.

Kiss sabor

kanéslhr
Miskolci Szakképiesi Centrum
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1. Melléklet: Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, 2011. évi CXIIL. térvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informéacios szabadséagrol

A torvény hatalya kiterjed a Magyarorszag terlletén folytatott minden olyan adatkezelésre
és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik.

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

E torvény rendelkezése szerint a Miskolci Szakképzési Centruma Kand6é Kalman
Informatikai Technikumaban kizarélag személyes adatokat kezellink, tehat kizarolag a
felndttek és a tanuldk adataival vald foglalkozas tartozik a személyes adatok védelmérdl 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 kdvetelményei

1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznélasaval
keletkezett - adathordoz6, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallaldé személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1.2. A személyi iratok keletkezése

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor dsszeallitasra kerul az alkalmazott személyi
anyaga, amely az aldbbiakat tartalmazza:

- kinevezést, adatfelvételi lapot,

- Onéletrajzot,

- erkolcsi bizonyitvanyt,

- Vvegzettséget igazolo oklevél masolatat,

- munkakori leirast,

- avezetdi megbizast és annak visszavonasat,

- abesorolasrol, atsorolasrol, valamint az athelyezésrol rendelkezd iratokat,

- ateljesitményértékelést,

- a minositest,

- ahatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot.
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A tanuloi jogviszony létesitésekor dsszeallitasra kerdl a tanul6 adatainak nyilvantartasa.

Elsdsorban: A tanulé személyi adatai, ugymint a tanulé neve, sziiletési helye, ideje,
allampolgarsaga, lakohelye (tartézkodasi helye), telefonszdma, oktatési azonositd szama,
didkigazolvany szama, TAJ szdma.

Masodsorban: a sziild neve, lakohelye (tartézkodasi helye), telefonszdmdara vonatkozo
adatok kertilnek meghatarozasra.

A tobbi nyilvantarto adatcsoport specifikus abbol a szempontbol, hogy meghatarozasra kerl
a tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok. Ide tartoznak a felvételivel, vagy a tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos adatok. Rogzitésre keriilnek a tanuld fegyelmi és kartéritési
ugyekkel kapcsolatos adatai, de ugyanigy a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
valamint a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek adatai, a
tanulo balesetekre vonatkozé adatok.

1.3. A személyi iratok iktatasa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gytijtészamon kell iktatni.
Intézményilinkben az alkalmazottak személyi nyilvantartasanak iktatasara az I.-es gyijtét, a
tanuldk nyilvantartasanak iktatasara a Il.-es gytjtét alkalmazzuk, keletkezésiik sorrendjében
iktatva. Az iktatas az intézményi titkar, ill. az adminisztrator munkakori feladata.

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

1.4. A személyi iratok megorzése

- A személyi anyagot a munkavallal6i alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott
otven évig meg kell Orizni. Levéltarba adasarol az Iratkezelési szabalyzat szerint kell
eljarni.

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

2. A betekintési jog, személyi adattovabbitési jog gyakorlasanak szabalyai

2.1. A munkavallalok szemelyi iratainak megtekintése

Személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
e sajat adataiba a kdzalkalmazott,
o az alkalmazott felettese,
o amindsitést végzd vezeto,
o afegyelmi eljarast lefolytatd testllet vagy személy,
o munkatgyi per kapcsan a birosag,
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e aszemélyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv (Magyar
Allamkincstar) e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil az alkalmazott
illetményeének szamfejtése, illetve annak ellenérzése céljabol.

Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben, ha az
alkalmazott személyi anyagat (j munkahelye kéri meg.

2.2. A tanuldk adatainak kiadasa, tovabbitasa:

Torvény szabalyozza azt, hogy kiknek és milyen adatok tovabbithatok. Az adatok a
torvényben meghatéarozott célbol, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottseg
szigoru megtartasaval tovabbithatok elsdsorban a fenntarto felé, valamint az intézmények és
kozhivatalok felé: birdsdg, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, mas kozigazgatasi szerv
(pl. minisztérium). Ezen kozintézmények részére valamennyi adat teljes kortien
tovabbithato.

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

- A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, a tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok,
- Azok az adatok, amelyek a tudés értékelésével kapcsolatosak az érintett osztalyon bellil,

a nevelGtestilleten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés

szervezOjének, iskolavaltas esetén pedig az 11j iskolanak kertilhetnek tovabbitasra.

30.3 Az alkalmazotti nyilvantartast kezelo, személyes adatot tartalmazo
szamitdgepes informacios rendszer adatvedelmi és adatbiztonsagi
szabalyai

30.3.1 A szamitogépes informacios rendszer célja
Az alkalmazotti, tanuldéi jogviszonnyal Osszefiiggd személyes adatokat tartalmazd
szamitdgépes informacios rendszer (szamitogéppel vezetett alkalmazotti, tanulGi
alapnyilvantartads) védelmének szabalyozésa azt a célt szolgélja, hogy biztositsa az
informacios rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a mikodtetés rend;ét.

A koznevelés informécids rendszerét (SZIR) az Oktatasi Hivatal milkodteti. A SZIR a
szakképzés feladataiban kozremiikodok altal szolgaltatott adatokra épiilé, orszagos,
elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A SZIR lzemeltetési, illetve
adatfeldolgozoi feladatait az Oktatasi Hivatallal kotott megallapodés alapjan az Educatio
Nkft. latja el. Az adatokat az Educatio NKft. nem adja tovabb. Ennek soran az Educatio Nkft.
torekszik arra, hogy a személyes adatainak kezelése csak a honlap szolgaltatasainak
igénybevételéhez szilkséges mértékben, egyuttal a hatalyos torvényi rendelkezések
maradéktalan betartasaval torténjen.
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30.3.2 A szamitégépes informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyai
A sza&mitogépes informéacids rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsagot, az Uzemeltetést és a technikai biztonsagot.

30.3.3 Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:
e azadatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,
e az adathordozok  tartalma illetéktelen  megismerésének,  lemasolasanak,
megvaltoztatdsanak vagy az adathordozo eltavolitdsdnak a megelézését,
o annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manudlis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat
illetéktelendil megismerjék, toroljek, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

o ahozzéférési jogosultsdg betartasat,

e azoknak a kijeldlését, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

e annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetéktelentil  megismerjék, lemasoljak, toroljéek, vagy barmilyen mddon
megvaltoztassak.

30.3.4 A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alibbi
szempontok:
- meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkdzoket
Uzemeltethetik,
- gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi megoldasainak

= z=7

30.3.5 Az iizemeltetési biztonsag szabalyozasakor Kkiilonosen fontosak az alabbi
szempontok:
- 0Ossze kell allitani a szdmitastechnikai eszk6zdk hasznalatara felhatalmazott személyek
névsorat, feladataikat korul kell hatéarolni,
- kiilsé személy - példaul karbantartas, javitas, fejlesztés céljabdl - a szamitastechnikai
eszk6z0khoz lehetdleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

- a hozzéaférés jelszavait id6kozonként, de a felhasznald személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni; jelszot ismételten nem lehet kiadni,

- a rendszerbe keriild adatokat tartalmazo (hagyoméanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésik
vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen.

30.3.6 A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi
szempontok:
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az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni;

az adatallomanyok kezelését agy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisulésik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen.

30.3.7 Az adatok megérzése, védelme

Az MSZC Kandd Kalman Informatikai Technikum az adatvesztés megel6zése, kizarasa
érdekében a szemeélyi adatok rendszeres mentése az alabbi felsorolas alapjan kell, hogy
torténjen:

a)

b)

Tanuldi adatokat tanévenként 2 alkalommal CD-re kell rogziteni. A CD-ket az igazgatoi
irodaban talalhatd pancelszekrényben 2 ¢évig kell megérizni. Negyedévente egy
alkalommal az Intézményi Szdmitogép-haldzat segitsegével, az Intézményi szerverre,
azon személyenként kulldn biztositott tarhelyre kell masolni.

A dolgozbi adatokat (bérelszamolas, humaner6-gazdalkodasi adatok) félévente egy
alkalommal archivalandék CD lemezre. A lemezeket a gazdasagi irodaban, zarhato
szekrényben kell tartani.

Az anyag- és eszkdzforgalmi adatok mentése készletnyilvantartd programmal torténik
az intézményben és az MSZC-nél is.

Pénzforgalmi kényvelés nincs az intézményben.

30.3.8 Személyes adatkezelés intézményiinkben
az Oktatasi Hivatal altal Gzemeltetett kdznevelési informéacios rendszer (SZIR),
az Oktatasi Hivatal altal lzemeltetett tobbfunkciés adatforgalmazé programcsomag
(ADAFOR, kétszintii érettségi) rendszer.

30.3.9 Eszkozadatok
az anyag- ¢és eszkoznyilvantartas, szerviztevékenység Osszefliggd szamitdogépes
rendszerének,
fokonyvi konyvelések.

30.3.10 Adatforrasok intézményiinkben

Személyi adatok

a)

b)
c)

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

a felndtt dolgozok esetében a munkaviszony 1étesitéssel egyiitt jard adatfelvétel

a bérszamfejtési, illetve a humanerd-gazdalkodassal 6sszefliggd adatok.

Eszkdztipusu adatok

b)

az anyag- es eszkoznyilvantartasban régzitett adatok
(Bevételezési, raktarozasi, anyag kiadasi bizonylatok alapjan)
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¢) PENZFORGALMI kényvelési adatok

30.3.11 A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére
vonatkozo szabalyok
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy a nyilatkozattételre koteles kdzszolgalatban
allo személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos 6sszes iratat az egyéb iratoktdl elkiilonitetten,
de az egyes személyre vonatkozé dokumentumokat (beleértve a hozzatartozokat is)
egyuttesen koteles kezelni.

Az 6rzésért felelos, valamint a nyilatkozo altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazé boriték
tartalmat nem bonthatja fel

— sem a munkaltato,

— sem a nyilatkoz6, sem pedig a nyilatkoz6 hozzatartozoéja.
A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran bonthat6ak fel.

A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrol értelemszertien harmadik személynek sem lehet
tdjékoztatast adni, s az erre valo felhatalmazds semmisnek tekintend6. Amennyiben a
vagyonnyilatkozatot tevd irasban nyilatkozik arrdl, hogy valamely hozzatartozojaval mar
nem ¢l egy haztartasban, ugy az 6rzésért felelds személy a bejelentést kdvetd legkésébb 8
napon belil gondoskodik a hozzatartozora vonatkozd vagyonnyilatkozat visszaadasarol. Az
atadas-atvételrol irasbeli elismervényt kell késziteni.

30.3.12 A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének adatvédelmi szabalyai
A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének f6bb adatvédelmi szabalyai a kvetkezok:

Gondoskodni kell a papiralapl adatok, dokumentumok biztonsagos tarolasarol. A tarolast a
Miskolci Szakképzési Centrum végzi. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok
védelméért, az adatkezelés védelméért az 6rzésért az MSZC altal megbizott személy felelds.

A kozérdekii adatok elektronikus kozzététele
A kilonos kozzétételi lista elkészitéséért az intézményben az adminisztrator felel. Az adatok
sajat honlapunkon vald elhelyezésérdl a rendszergazda gondoskodik. Az adminisztrator
gondoskodik a meghatarozott kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és
folyamatos kdzzétételérdl, a rendszergazdanak valdé megkiildésérél. A megklldott adatok
kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért, hitelességéért és az adatok frissitéséért a
rendszergazda felel.

Jogorvoslati lehetoség:
A 2011.evi CXII. torveny V. fejezet a nemzeti adatvédelmi és informécioszabadsagrol

A Hatdsagnal bejelentessel barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozéssal, hogy
személyes adatok kezelésével, illetve kozérdekli adatok, vagy a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez fiiz6d6é jogok gyakorlasaval kapcsolatban jogsérelem kovetkezett
be, vagy annak kozvetlen veszelye fennall.
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3. Melléklet: Térfigyelo rendszer adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyai

Az intézmény vagyonvédelmi célbol hangfelvétel rogzitésere nem, kozvetitett kép
rogzitésére alkalmas térfigyel6 kamera rendszert mikodtet.

A térfigyeld rendszer miikodésének célja:

a) a biztonsag novelése, az iskola &ltalanos rendjének biztositasa,

b) a Térfigyeld Rendszer altal lefedett teriileten talalhatd vagyon megovasa, feliigyelete,

c) a rendbontasok megakadalyozasa, az elkovetk feleldsségre vonasa, a kartéritési igény
érvényesitése

d) a tanulok, dolgozok biztonsagérzetének novelése, a jogsértések visszaszoritasa.
Uzemeltetési idg: mindennap 0-24. 6ra

Téajékoztatés:

e Az intézménybe belépOket a képfelvételre figyelmeztetd tajékoztatod tabla fogadja
szintenként és a bejarati ajton.

e Minden tanévben osztalyfondki oran, sziil6i értekezleten, dolgozodi értekezleten
tajékoztatni kell a résztvevoket a miikodésrol.

e Jogszerlinek mindsiill a felvétel készitése, ha a személyek a képrogzitéshez
nyilatkozattal hozzajarultak, vagy rautal6 magatartassal /pl: kameraval megfigyelt
tertileten valo tajékoztatas utdn megjelenéssel/ hozzajéarulnak.

Adatok tarolasa:

o A felvételt az igazgatoi irodaban 1évé kameravezérlé kozpont, kb.(adatok
mennyiségétdl fiigg) 3 napig tarolja, ezt kdvetden automatikusan torlédik.

o Hozzaférési lehetdsége az igazgatd altal megbizott személynek van.

e Az adatkezeld, illetve feldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol.

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

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

o A felvételt csak az esemenyhelyszinén elkovetett biincselekmény vagy szabalysértés
miatt kezdeményezett eljards soran haszndlhatok 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.
o Kovetelheti a felvétel megsziintetését.
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4. Melléklet: Az intézmény szervezeti felépitese

Az intézményi Iétszamon belul:
e Oktatok letszama 59 6
e nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok
- iskolatitkar 2 f6
- rendszergazda 1 f6
e anem oktatd munkakorben foglalkoztatottak
- gazdasagi és munkaugyi dolgozo 2 {6
- karbantartd 1 £6
- takaritd 6 f6
- portas 2 {6
Az intézmeény gazdasagi szervezetének felépitése:
- Szemelyugyi és munkatgyi feladatokat ellaté dolgozé
- Gazdasagi dolgozo6 (készletgazdalkodo)

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgato

Gazdasagi
dolgozok

A Szakmai
. Alta}lanos igazgatohelyettes Miiszaki
igazgatohelyettes £ dolgozok, kisegitd
210 dolgozok

Szakmai elméleti

Kozismerett Iskolatitkir, targyakat tanito

targyakat tanito iigyviteli dolgozo, oktatok

oktatok rendszergazda szakmai gyakorlatot

tanito oktatok
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5. Melleklet: Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények, rendeletek:

a szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény

a szakképzésrol sz61o torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet,

a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

2011. évi CXIl. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol (Tnk. tv.)

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
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6. szamu melléklet: Jarvanyiigyi dokumentumok

Miskolci SZC Kandd Kalman Informatikai Technikum
Jarvanyugyi késziltséget kezel6 intézményi intézkedési terv

1. Bevezetés, intézkedési terv célja, hatalya

Jelen intézkedési terv célja, hogy a jarvanyligyi késziiltség bevezetésérol szol6 283/2020. (VL
17.) Kormanyrendeletben kihirdetett egészseglgyi valsaghelyzetre tekintettel egységes
Utmutatoul szolgaljon intézménylnk szdmara a 2020/2021-es tanév megkezdéséhez, illetve
lebonyolitasahoz.

Az intézkedési terv hatalya kiterjed az intézmény minden oktatojara, egyeb dolgozojara és
tanulojara, a benne foglalt Gtmutatasok betartasa mindenki szamara kotelezo.

A protokoll médositasig vagy visszavonasig marad érvényben. A mddositasara a jarvanytiigyi
helyzet alakuldsatol fiiggden, a tapasztalatok figyelembevételével keriil sor.

2. Biztonsagos kornyezet kialakitdsanak szabalyai

2.1 Az iskola bejaratanal ketté fertotlenité pont kerult kialakitdsra. Ennek hasznélatara az
osztalyfonokok felhivjak a tanulok figyelmét. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és
utan minden belép6 alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét (tanulok esetében inkabb
a szappanos kézmosas javasolt).

A szocidlis helyiségekben az intézmény biztositja a szappanos kézmosési lehetOséget.
Kéztorlésre papirtorldt hasznaljunk, textil tor6lkoz6 hasznalata kifejezetten keriilendo.

2.2 Takaritas rendszerének szabalyozasa, ellendrzése és dokumentalasanak modja:

Az intézmény teriletén a Kijeldlt szinteken a takaritok elvégzik a protokoll 2.3 pontja szerinti
feladatokat. Az elvégzett feladatok dokumentéldsa munkalapon keril régzitésre, melyet az
iskola igazgatoja ellendriz.

2.3 Takaritasi utmutato (1. sz. melléklet)

Fokozottan lgyellink az intézmény tisztasagara. Teremvaltaskor a gyakran érintett fellleteket
(pl. padok, asztalok, székek, ajtokilincs, kapcsoldk, fogantyuk, korlatok, informatikai eszkdzok,
pl. billentyiizet, monitor, egér, egérpad, elektronikai eszkdzok, miiszerek stb.) rendszeresen —
legalabb kétdrankent, illetve csoportvaltaskor — fert6tleniteni kell. A termekben a tanuloi
csoportok valtasa kozott a feliiletfertétlenitést biztositani kell. A tanuldk a tanar jelenlétében
ora végeén fertbtlenitik a sajat padjukat, melyet idésoros naploban vezetnek a foglalkozast tarto
tanarok (2. sz. melléklet)
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2.4 A védotavolsag betartasa az intézmény teruletén belil rendkivil fontos a virus tovabb
terjedésének megakadalyozéasaban. A kozosségi helyiségekben (kényvtar, bifé, aula, irodak)
tartozkodok kozott 1,5 méteres tavolsagot kell tartani, amelyre jol lathaté jelzéssel (jelzdcsikok
ragasztasa) hivjuk fel a figyelmet. A megfelelé védotavolsadg betartasa kiilondsen fontos a
mosdokban, illetve az 61tozOkben, ezért a testnevelés Orak elotti és utani 6ltdozésnél tekintettel
kell lenni arra, hogy elkeriilhet6 legyen az 61tozékben torténd csoportosulas.

3. Munkaszervezési eloirasok
3.1 Tanorék latogatasanak szabélyai:

A szakképz6 intézmény éplleteit, rendezvényeit, tandrait kizarélag egészséges, koronavirus
tlneteit nem mutaté személy latogathatja. TILOS az intézmény terliletére belépnie és ott
tartozkodnia annak a tanuldnak/dolgozdnak, aki a kovetkezé tiineteket tapasztalja magéan:
kdhogés, nehézlégzés, 1égszomj, 1az (37,5 °C folotti testhd ismételt mérése esetén), hidegrazas,
izomfajdalom, torokfajas, ujonnan kialakult izérzés- vagy szaglaszavar. Amennyiben valaki
ilyen tlineteket észlel magan, haladéktalanul hivja fel hdziorvosat, és kdvesse az utasitasait.

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

A testnevelés orakat az iddjaras fiiggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az 6rak soran
mell6zni kell a szoros testi kontaktust igényld feladatokat. Ha ez mégsem keriilhetd el, akkor
ezeket &llando pérokban kell végezni.

3.2 Kbzosségi terek hasznalatanak szabélyai:

A szinetek szervezése az Grarendi csengetési rend szerint torténik. A kdzosségi terekben
egyszerre csak annyi tanuld tartdzkodhat, hogy betarthat6 legyen a 1,5 méteres véddtavolsag.
A koz6sségi terekben az elbirasok betartasat a feliigyeld tanarok biztositjak a szlinetekben.
Amennyiben ez nem megoldhato, az ott tartézkodas idején kotelezé a szajat és orrot eltakaro
maszk viselése.

3.3 Kdzosségi rendezvények:

A zart térben torténd programoknal (tanévnyitd lnnepség, bal, szalagavatd, 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 ugyintézés céljabol érkezOknek az intézményben maszk viselése és a
kézfertotlenités kotelezo. Sziildi értekezlet, fogaddora csak a jarvanyiigyi eldirasok betartasa
mellett tarhato.

115



4. Szakmai gyakorlati képzés szabalyai, specidlis szabalyok

A gyakorlati képzés ideje alatt a részt vevo tanulokra, oktatdkra a 2.3, valamint a 3.1 pontban
foglalt rendszabalyok vonatkoznak. A képzés sorén hasznalt eszkdzoket — amennyiben azokat
nem karositja — feliileti fert6tlenitészerrel tisztitani kell a csoportok valtasa kozott.

5. Szamonkeéresek, beszamolas specialis szabalyai

A szbbeli és irasbeli szdmonkérés esetében a tandrakra vonatkozd szabalyok betartasa
szlikséges. Az irasbeli dolgozatok 24 0Oras varakozas utan biztonsagosan javithatok.

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

Amennyiben egy tanulonal, oktaténal, vagy egyéb dolgozonal fert6zés gyanujanak 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 iskolaegészségligyi orvost. Az elkilonitett beteg felligyeletét ellatd személynek kesztyii
és maszk hasznalata kotelezo.

A fertézés gyanujat és az igazolt koronavirus-fertézést, valamint a megtett intézkedést az
Igazgatd haladéktalanul irasban jelzi a Miskolci Szakképzési Centrum Féigazgatdja felé.

Fontos:

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

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

8. Kommunikacids szabalyok

A Korlatozasokra vonatkozé szabalyokrol, azok aktualis valtozasairdl az érintetteket az iskola
szoban ¢és irasban (honlap, KRETA naplo, oktatéi értekezlet, osztadlyfonoki ora, sziiloi
értekezlet) folyamatosan tajékoztatja.

A sziiléknek, tanaroknak fontos tisztdban lenni a koronavirus-fertéz¢s tiineteivel, amelyek
kdzul a leggyakoribban a laz, a faradtsag és a szaraz kohogés. Egyes betegeknél jelentkezhet
izomfajdalom, orrdugulas, orrfolyas, torokfajas, hasmenés, légszomj. Emellett az (j
koronavirus-fertézés egyik jellegzetes tiinete az iz- €S a Szaglasérzékelés zavara, vagy
elvesztése, amely sokszor az egyetlen tiinet. Ha valaki a felsorolt tiineteket észleli a gyermekén,
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tanitvanyan, akkor kérjuk, hogy ne engedje a gyermeket kdz0sségbe. A sziil6 a legenyhébb
tlneteinek jelentkezése esetén se engedje kdzdsségbe a gyermeket!

A Kréta naplon keresztul dokumentaljuk és az iskola honlapjan is megjelenitjik a jarvanyigyi
intézkedési tervet és a tovabbi teenddket, ezeken a kommunikécids csatornakon keresztiil
torténik meg a tanulok, a sziilok, a dolgozok irasbeli felszolitdsa a jarvanyligyi szabalyok
betartasara.

Miskolc, 2020. augusztus 31.
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A jarvanyugyi protokoll intézményi szintii megvalésitasa a Miskolci SZC
Kandd Kalman Informatikai Technikumban

A COVID-19 virus okozta vilagjarvany kihivas elé allitotta iskolankat, cél: az oktatasi-nevelesi
intézménylink lehetd legteljesebb korének biztonsagos, zavartalan miikodése a fert6zés
esetleges ismételt terjedése esetén. Az aldbbi szabalyozas olyan intézkedések, eljardsrendek
kialakitasat célozzak, amelyek a lehetséges legtobb helyzetben segithetik a virus
terjedésének megelézését, illetve biztosithatjak az oktatas folyamatossagat.

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

- digitalis munkacsoport

- oktatasszervezési munkacsoport

- egészséglgyi munkacsoport
Feladatuk: a tantermen kiviili, digitalis munkarendre torténd els6sorban részleges vagy teljes
atallas  intézményi szintii  szabalyrendszerének kialakitasa ¢és az  intézményi
szabalyozéasokban valo megjelenités elokészitése.

1. Digitalis munkacsoport
Tagjai: Brevak Pal vezet6, Kiss Roland , Kerényi Robert

Feladata: digitalis oktatas tamogatésa:

e a tanulokkal, sziilokkel, pedagdgusokkal €s a pedagdgiai munkat segitékkel torténd
kapcsolattartas kereteinek és digitalis timogatasanak meghatarozasa;

e tanulasi lehetéségek rendszerének és formainak meghatarozasa;

(jarvanytigyi helyzettol fiiggetleniil is feladat a szakképzés tartalmi és modszertani
megujulasa kapcsan)

e a rendelkezésre all6 infrastruktdra (technikai eszkdzok és azok allapota,
internetelérés, kolcsonozhetd eszkozok és azok Aallapota, hasznalt ingyenes és
eldfizetett szolgaltatasok kore, lakhatasi koriilmények) aktualis allapota felmérésének
rendjének kialakitasa, beavatkozasi teriiletek, lehet6ségek meghatarozasa.

A felmérés kiterjed az intézményre, a pedagégusokra és a tanuldkra is.

e Intézményiinkben a digitalis platformok kialakitdsa megtortént: KRETA és
Classroom. A KRETA taniigyigazgatasi rendszer altal felajanlott lehetdségeket,
illetve kiegészitésere alkalmas platformok meghatarozasat felhasznaljuk.

e A digitalis oktatéi munkat a rendszergazdan kivil a digitalis munkacsoport
tdmogatja. A tehetséges diakok bevonasaval segitjik a tanuldsi nehézségekkel
kiizdoket (pl. kozOsségi szolgalat keretében) is tamogathaté a tevékenység.
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2.

Oktatasszervezési munkacsoport
Tagjai: Prillné Csordas Csilla vezetd, Lazar Zsolt, Gall Rita

Feladata:

eltérd csengetési rend kialakitasa, osztalyok, vagy/és évfolyamok vagy esetleg
elhelyezés szerint;
gyakorlat szervezése (tombdsites, egyéni képzési utak lehetéségei);
étkezeés rendjének itemezett meghatarozasa;
a tanitasi és k6z0sségi terek hasznalatanak szabalyai, ellenérzés rendje;
az intézményben zajlo tanulési, nevelési, k6zossegi programokban val6 tanuloi
részvetel szabalyainak meghatarozasa;
sziil6i tajékoztatok, értekezletek rendje;
az esetleges felmentések szabalyozasa, kiilonos tekintettel az intézmény lakohelyétdl
valé tvolsagara, illetve a gyerek szocidlis helyzetére, az otthonfoglalkoztatas, tanulas
feltételeinek biztositottsagara.
Zart osztalykozosségekben, a kiilonbozé osztalyok kozotti tandrak szervezését
digitalis platformon végezzlk.
Részleges digitalis munkarend kialakitasanal csokkentjuk a nagy osztalylétszamokat.
o pl. A/B héttel az osztalylétszdm felére csokkentéset: 1 hét iskolai oktatast
felvaltja 1 hét digitalis feladatvégzeés.
Kualfoldi, (kulhoni) didkoknal a digitalis tanrend bevezetését. A gyakorlati oktatasuk
késobbi idbre helyezése és tombadsitett Szervezése.

Egészséglgyi munkacsoport
Tagjai: Waldhauser Marianna vezeté, Szaboné Kalafusz Agnes védéné, Deményi
Norbert, Hiloczkiné Hegediis I1diko

Feladata:

e épuletbe 1épéssel kapcsolatos szabalyok
o atakaritassal, a tisztitassal, a fertOtlenitéssel kapcsolatos feladatok, szabalyok,
ellenérzési rend meghatarozasa;
e tavolsagtartas szabalyainak meghatarozasa;
e amaszk vagy mas véddeszkoz hasznalata szabalyainak kialakitéasa;
e gyakorlati oktatas lehetésége;
e tiinettel rendelkezd személy azonositas esetén teendd intézkedések szabalyai:
- elkiilonités biztositasa, erre megfelel6 helyiseg kijelolése;
- felligyelet biztositasa;
- hozzéatartozo értesitése és tajékoztatasa;
- azonositott kontaktok elkiilonitése és életkornak megfeleld tajékoztatasa;
hivatalos jelentési kotelezettseg kore es teljesitesenek rendje;
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a kozpontilag meghozott jarvanyugyi szabalyok iskolai alkalmazasanak rendje, a
kiilfoldrél vagy orszagon beliil fertozéskockazatu helyrol hazatérok karanténjara és
sziirésére, tesztelésére vonatkozo szabalyok

Vigyazzunk magunkra! Vigyazzunk egymasra!
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Takarito neve:

TAKARITASI MUNKALAPOK 1.

Miskolci SZC Kandd Kalman Informatikai Technikum

verevv..... NApra

Elvégzett munka

Munkatertlet

Munka rovid leirasa

Munkavégzés
idépontja

201. tanterem

Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok
fert6tlenitése. Felseprés, felmosas, szell6ztetés, szemét Kivitele.

202. tanterem

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

203. tanterem

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

204. kisterem

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

Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsoldk

208. terem " o r , , ” . ry 1t
fertdtlenitése. Felseprés, felmosas, szelloztetés, szemét kivitele.
Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok

209. terem L ) , . e
fertdtlenitése. Felseprés, felmosas, szelloztetés, szemét kivitele.

11. emeleti )

tantermek A tantermek el6tti folyosd, 1épcsoforduld, 1épeso felmosasa,

elétti folyoso,
1épcso,

folyamatos szell6ztetés, szemét Osszeszedése, kihordasa.
Ablakparkanyok letorlése.

Iépcsbfordulo

Fiu- és A WC fertétlenitése, felmosasa. Folyamatos potlasa a fertétlenitd
lany WC | szappannak és Wc papirnak.

113. , _ P .
terems+ Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok

folyosérész

fertotlenitése. Felseprés, felmosas, szelldztetés, szemét kivitele.
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114. , . o .
terems+ Asztalok, székek, ablakparkanyok, ajtokilincsek, kapcsolok

., _ | fertétlenitése. Felseprés, felmosas, szelloztetés, szemét kivitele.
folyosorész
SERVER
terem A szamitdgép asztalok, székek fertdtlenitése, szelloztetés, felmosas.
Egyéb . . . . R .
elvégzett Portai iigyelet. Este az iskola beriasztasa elott az 6sszes helyiségben

nyilaszarok bezarasa.
feladatok: |
Osszesen: i
ora

A munka elvégzését igazolom:
........................................... Vagyonnyﬂvéntartési ﬁgyintézé
vagyonnyilvantartasi
igyintézo

takarito
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Miskolci Szakképzési Centrum Kand6 Kalman Informatikai Technikum

TAKARITOI MUNKALAP 2.

Tanterem felelos neve:

Tanterem:

Datum

Fertétlenités idopontja
(6ra:perc)

Fertotlenitést végzo személy alairasa

A munka elvégzését igazolom:

Datum:

igazgato
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7. Melléklet: MUNKAKORI LEIRASOK

Oktaték munkakori leirasa

Munkaltato neve, székhelye:

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

Munkavallalé neve:

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

Miskolci SZC  Kando
Informatikai Technikum
Miskolc, Paléczy u.3.)

Kalman
(3525

Munkaid6, munkarend:

a) teljes munkaidé — részmunkaidé®

b) altalanos munkarend a 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet
135.8 (1) bek. alkalmazésaval

Kinevezési és munkaltatéi jogkor
gyakorldja:

Miskolci Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor . .

9 o pns . , J, J Lakatos Zsolt igazgato
gyakorloja foigazgatoi megbizassal:

= ” ‘
Kozvetlen, felettes VEZETO | 2 teriiletért felelos igazgatohelyettes
megnevezese:

Munkakor célja:

A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek
oktatasa, illetve képzése, jogszabalyokban eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos
nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevo
Kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Munkakor megnevezeése:

fejlesztd pedagogus

gyogypedagdgus)
idegennyelv-tantargykategdriat oktato
iskolapszicholdgus

kdnyvtaros oktato (oktatoi feladatokat is ellat)
kdzismereti tantargyat oktato kdzépiskolai oktato
szakmai oktato (fels6foku végzettséggel)
szakmai oktatd (kdzépfoku végzettséggel)
testneveld

® A megfeleld rész aldhtizando!
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Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények: 2019. évi LXXX.tv (Szkt.) 41.8 és 12/2020. (11.7.)
Korm.rendelet (Szkr) 134. § eldirasai szerint.

Helyettesités rendje: Tartos helyettesitését a munkakdzosseg-vezetével valo

megbeszélést kovetden az illetékes igazgatdhelyettes
késziti el. Eseti helyettesitesét az  altalanos
igazgatohelyettes jel6li ki.

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (A munkakor betoltéséhez
szUkséges iskolai végzettség, szakképzettseg, szakiranyu szakképesités)

Az oktatdi munkakort betolté feladatai:

Ismeri az intézmeny szakmai programjat, munkatervét, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, hézirendjét és a r& vonatkozd képzési programot. Tevékenyseége soran
kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
Munkahelyére idében és felkésziilten érkezik, Orait az adott tanévre érvényes
tantargyfelosztas és Orarend alapjan megtartja. Orait pontosan kezdi és fejezi be,
gondoskodik a tanulok fegyelmezett munkavégzésérol. Az orakozi sziinetekben a beosztés
alapjan felugyel a tanulokra.

Amennyiben munkajat nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatdjat, vagy
helyettesét idoben értesiti.

Megjelenésével, dltozkodesével, kozlési formaival magatartési mintaul szolgal a tanuldk
¢s a sziilok elott. Figyel arra, hogy az intézményben €s azon kiviil is minden személyes €s
online kommunikacios csatornan az iskola oktatojanak szamit, ezért ehhez 116 magatartast
tanusit. Kotelessége, hogy hivatasahoz mélté magatartast tanasitson, a tanulé érdekében
egylittmiikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel.
Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzdsség munkaterveben rogzitett
szakmai és oktatdi feladatokat.

Feleldsséggel és onalldéan végzi munkdjat a tanulok nevelése érdekében.

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Az oktatd kotelessége, hogy a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek
fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse. Szakmai oktaté munkdja sordn gondoskodik

a tanul6 személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek
érdekében megtesz minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét.

A Kkiilonleges banasmédot igénylé tanuldéval egyénileg foglalkozik, differencial,
sziikség szerint egyiittmiikddik a fejlesztd pedagogussal, gyogypedagogussal vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetl tanulo felzarkozasat eldsegitse.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat.
Elémozditja a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.
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Folyoso- és egyeb Ugyeletet lat el, pl. 6rakozi sziinetekben, rendezvényeken, vizsgak
alkalmaval.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi és iskolai élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra,
hazaszeretetre neveli a tanulokat.

Adminisztraciéos munkajat pontosan, hataridoére késziti el, orait, az érdemjegyeket és a
hianyzdkat a Kréta napléban folyamatosan vezeti.

Az oktatd a kotelez6 foglalkozasokrol az 6rarendnek megfeleléen naplot vezet.

Alapveto feladata a tanulok nevelése, oktatasa, teljesitményiik értékelése.

Havi rendszerességgel érdemjegyekkel értékeli a tanulok munkajat, és 10
munkanapon belul kijavitja a dolgozatokat.

A tanuldkat, a kiskorl tanulé torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztatja a
tanulo szakképzd intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, a szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd
lehetdségekrol.

Az oktatd kotelessége, hogy a kiskorl tanulé torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha

a kiskoru tanuld jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart szukségesnek.

A tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képvisel6i, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovéasa érdekében felvilagositassal
él, torekszik a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasara és betartatisara, a
veszélyhelyzetek feltarasara és elharitasara, és szikség esetén bevonja a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét és mas szakembereket is.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatoi munkajéat éves és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végzi, irdnyitja a tanulok tevékenységet.

Folyamatosan képezi magat. Teljesiti a 4 évenkénti tovabbképzési kotelezettsegeit a
jogszabalyoknak megfelelden.

A szakképz0 intézmény szakmai programjaban, szervezeti és miikodési szabalyzataban
eloirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesiti.

Munkaja soran mindezeket szem el6tt tartja, és az adott tanuldcsoportnal leghatékonyabb
modszerek alkalmazasara torekszik.

Az oktato alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, az ahhoz kapcsol6dd torzsanyag atadasa,
elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl vagy fogyatékossaggal ¢l6 személy
esetén az egyéni fejlesztesi tervben foglaltak figyelembevételével.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testilet értekezletein, a fogadédrakon, a
szakképz6 intézmény iinnepségein és rendezvényein.
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Egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajabol, aktivan
kozremiikodik az intézményben folyd korszertisitési torekvésekben, a nyugodt munkahelyi
Iégkdr kialakitdsdban, a kozos vallalasok teljesitésében, az iskolai rendezvények
szervezésében és lebonyolitasaban pl. tUnnepélyek, megemlékezések, sport- és egyéb
vetélkedok.

Koteles megériznie a hivatali titkot.

Titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevo személlyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a tanuloval, illetve
képzésben részt vevd személlyel, kiskorti tanuld esetén a kiskoru tanul6é torvényes
képviseldjével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

Az adatvédelmi eléirasokat betartja.

Munkajat egyénileg kialakitott, a tanuldcsoportokra adaptalt tanmenet szerint végzi,
amelyet folyamatosan aktualizal.. Ezt az iskolavezetés altal tanévenként meghatarozott
hataridére elkésziti, melyet a munkakozosség-vezetd jovahagy. Lemaradasainak
bepotlasara tervet készit, kikéri a munkakdzisség-vezeto véleményét.

Felel az ltala és a diakok altal hasznalt iskolai munkaeszkdzokert, az iskola berendezeési
targyaiért, és azért a tanteremért /szaktanteremért, amelyet hasznal.

Rendszeresen ellendrzi a ra bizott technikai eszkdz0k miiszaki allapotat, a
labor/szaktanterem rendjét és felszerelését. A meghibasodast és a hianyt jelzi a
vezetdségnek. Figyelemmel kiséri az eszk6zok szakszer(i haszndlatat. Figyelemmel kiséri

a fogyo eszkozoket, potlasat idoben jelzi.

Jogszabalyi keretek kdzott helyettesitésre kiotelezhetd. (Szkr. 135.8)

Kartéritési felel6ssége van a Mt. 166-177.8-ban foglaltak szerint.

Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat 5 munkanapon belil
bejelenti az intézmény igazgatojanak.

Elvégzi mindazokat a munkakdréhez tartozd szakmai feladatokat, mellyel felettese
megbizza.

Az oktatoi testiilet tagjaként a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A szakmai munkak0z6sség tagjaként — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatoi
munka eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

Az oktatoi testiilet tagjakent véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzo
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Feladatait a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 52. § (1)
bekezdése eldirdsai szerint koteles ellatni.

127




Koteles ismerni a Miskolci Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és bels6 iranyitasi
eszkozoket.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelds a munkavégzés soran tudomdsara jutott bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerii
kezeléséért. A munkabérérél és egyéb a munkaviszonnyal Osszefiiggd juttatasok korérdl és
mértékérdl minden adatot titokként megdriz.

Koteles az Szkr. 135.8 (1) bekezdés, 137-141.8-ban foglaltak betartasara.

Munkaja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az észszerii gazdalkodast szem el6tt
tartani.

A tliz-munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi eldirasokat
betartja.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavéllalé a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni abban az esetben, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban
elvéarhato.

A munkavallaldo koteles megtériteni a kart a megdérzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel.

Tovébbkeépzés: Szkr. 141.8-ban meghatéarozottak alapjan.

Képernyo elotti munkavégzés:
A munkakor ellatdsa rendszeres monitorhasznalattal jar, a képerny6 eldtti munkavégzés a napi 4
orat meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen Kkiviil a munkakor betoltéje a munkaltaté jogszerii utasitasa esetén, koteles
ellatni a munkakdréhez kapcsolddo eseti feladatokat is.
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Zaradek:
Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden
madosithato.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2025. 09. 01.

Munkaltatod Munkavallald

Kapjak:
- munkavallalé
- személyi anyag
- irattar
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Munkakori leiras osztalyfénoki feladatok ellatasarol

Munkaltato neve, székhelye: Miskolci Szakképzési Centrum

3525 Miskolc, Széchenyi Istvan u. 103.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:

Borsod-Abalj-Zemplén megye a) teljes munkaidé — részmunkaidé™®

feladatellatasi hely: b) altalanos munkarend a 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet
Miskolci SZC Kandé  Kalman 135.8 (1) bek. alkalmazasaval

Informatikai Technikum (3525
Miskolc, Paléczy u.3.)

Kinevezési és munkaltatéi jogkdr | Miskolci Szakképzési Centrum féigazgatoja

gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor : .
9 o pns . , J, J Lakatos Zsolt igazgato

gyakorloja foigazgatoi megbizassal:

Hatalya:

Az osztalyfonok specialis feladatai:

Ismeri és alkalmazza az iskola Szakmai programjaban, hazirendjében és éves munkatervében
foglaltakat, végrehajtja azokat a feladatokat, amelyeket a hataskdrébe utalnak.

Az osztalyfénok feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanulok személyiségét,
s ezek alapjan segitse az egyes tanulok személyisegének helyes iranyua fejlodését.
Ismerje meg a tanuldk otthoni helyzetét, szocialis kdrilményeit.

Tevékenysegével aktivan segitse el6 az 0sztalykdzosség kialakuldsat, megerdsodését.
Neveldmunkaja sikere érdekében egyiittmiikodik az osztalyban tanito oktatokkal, illetve
kollégiumi nevel6kkel. Ennek szellemében latogatja az osztalyban oktatok tanitési
oréit és tanorén kivili foglalkozésait.

Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal kollégaival a tanulok haladasarol. Kéthavonta ellendrzi, hogy a szaktanari
érdemjegyek bekeriiltek-e a naploba. Ertesiti a sziildket a problémakrol.

Kodzremiikodik a tanulok és oktatok konfliktusainak megoldasaban, szilkség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziildket is. A tanuld életkoranak, fejlettségének
figyelembe vételével segit elsajatitani a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabélyait.

Maradéktalanul és hataridore elvégzi az adminisztracios feladatokat, vezeti az
elektronikus naplot, az iskolai torzskdnyvet, megirja a bizonyitvanyt.

10 A megfeleld rész alahtizando!
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Nyilvantartja és folyamatosan vezeti a k6z0sségi szolgalattal osszefiiggd egyéni vagy
csoportos tevékenységet.

Az osztalyfonok és a sziil6, torvényes képviselo kozotti megfelelé kapcsolat érdekében
naprakész informaciokkal szolgalnak egymasnak a gyermek hianyzasarol, betegségeirdl,
problémairol, sajatos helyzetérol.

Sziil6i értekezletet tart - évente legaldbb 2 alkalommal -, tajékoztatja a sziiléket az
oktatassal-neveléssel és az osztalyt érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatban.

Rendszeresen fogaddorat tart, melynek soran targyilagos tajékoztatast nyu;jt a sziil6knek
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

Sziikség esetén a KRETA naplon keresztill irasban tajékoztatja a sziil6ket a tanulok
tanulmanyi munkdjarol, mulasztasarol, vagy személyesen beszéli meg veliik a felmertiild
problémaékat.

Kozremitkodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében, az osztallyal k6zosen késziti
eld az osztilyrendezvényeket. Az iskolai munkaterv szerint eldékésziti a tanulményi
kirandulasokat, programokat, €s azon aktivan részt vesz.

Az osztalyaban tanuldkat, képzésben résztvevo személyeket ellatja az iskolaval kapcsolatos
informéacidkkal, seqiti felkésziilésuket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon. Figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjait.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuldi k6zosségnek a tanuldi dnismeret
fejlesztésére, egytittmitkodési készségének novelésére gyakorolt hatasat.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara.

Segit a palyaorientacioban, a tehetséggondozasban, a megalapozott tovabbtanulasban.

A tanév els6 orajan baleset-megelozéshez sziikséges ismeretekkel latja el a tanuldkat,
ennek tényet jegyzokonyvben rogziti. Ismerteti a hazirendet.

El6késziti és vezeti az osztaly osztalyozd értekezleteit. Ertékeli az osztaly tanulmanyi
munkajat, fegyelmi helyzetét, hidnyzasat. Felveti az esetleges nevelési, szocialis
nehézségeket, utal a sikerekre és eredményekre, illetve a sikertelenségekre.

Részt vesz a nevelési munkakdzdsség munkajaban.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becstiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Gondoskodik a tanuld testi epségének megbdvasardl, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

Segiti a kiilonleges banasmodot igénylé tanuldokat, eldsegiti a hatranyos helyzetli
tanuldk felzarkdzasat tanulétarsaihoz.

A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanuld haladasat, fejlodését,
tovabba az ezeket hatraltatd okokat az osztalyfonok €s az egyéni fejlesztésben részt vevo
oktatdk legalabb haromhavonta értékelik.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.
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e Kozremikodik az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

o Megkdveteli a tanuld hianyzésainak hazirend szerinti igazoldsat. Az igazolatlan
mulasztasok esetén megteszi az iskolai szabalyzatok alapjan szlkséges lépéseket.
Javaslatot tesz a jutalmazasra, blintetésre az igazgatonak.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri osztalya tantermének rendjét, a teremben 1évo
berendezési targyak, felszerelések allapotat.

Miskolc, 2025. 09. 01.

Munkaltatod Munkavallalo

Kapjéak:
- munkavallalé
- személyi anyag
- irattar
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Munkakori leiras munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasarol

Munkaltato neve, székhelye: Miskolci Szakképzési Centrum
3525 Miskolc, Széchenyi Istvan u. 103.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:
Borsod-Abalj-Zemplén megye a) teljes munkaidé — részmunkaidé

feladatellatasi hely: b) altalanos munkarend a 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet
Miskolci SZC Kando Kalman 135.8 (1) bek. alkalmazasaval

Informatikai Technikum (3525
Miskolc, Paléczy u.3.)

Kinevezési és munkaltatoi jogkor Miskolci Szakképzési Centrum féigazgatoja
gyakorléja:

Egyéb munkaltatoi jogkor

Lakatos Zsolt igazgato
gyakorldja féigazgatoi megbizassal: gazg

Hatalya: 2025/2026-0s tanév

A munkakdzisség-vezeto feladatai

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezet$ iranyitja, akit az igazgatd biz meg.
Osszefogja a munkakézosség tagjainak tevékenységét, vezeti a megbeszéléseket, és kozvetiti az
oktatdk véleményét, javaslatait az iskolavezetés felé.

e A szakmai munkak6zosség vezetdje a munkakozosségével egyiitt dont a 12/2020 (11.7.)
Kormanyrendelet 147.8 értelmében:

a) a miikddési rendjérél és munkaprogramjarol,
b) a szakteriletén az oktatdi testilet altal atruhdzott kérdésekrol,
C) a szakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
e A szakmai munkakoz0sségével egyitt - szakteriiletét érintden - véleményezi az oktatoi
munka eredményességeét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
e A szakmai munkakoz6sség véleményeét - szakteriiletét érintden - beszerzi
a) a szakképzo6 intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatast segit6 eszk6zok, a taneszk6zok, tankdnyvek, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
c) a felveteli kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga reszeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

1 A megfeleld rész alahtizando!
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A szakmai munkak6zosség vezetdjeként - a szakképzo intézmény szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint - gondoskodik az oktatok munkajanak
szakmai segitésérol. Vezeti a munkakdzosség-vezetéi megbeszéléseket, az ott elhangzott
relevans informaciokrol tajékoztatja az igazgatot.

Figyelemmel kiséri a szaktargyi kovetelményeket, illetve az oktatas folyamatat érintd
valtozasokat, és az 0j ismeretekrdl folyamatosan tdjékoztatja a munkako6zosség tagjait.
Tanév elején Osszegyiijti és szakmai szempontbol jovahagyja a kollégak Aaltal
Osszeallitott tanmeneteket, azokat tovabbitja az iskolavezetésnek.

A tanitasi évre a tervezett munkakdzdsségi programok alapjan munkatervet készit.
Félévkor és a tanitasi év végén elkésziti munkakdzossége beszamolojét.

Kozremiikodik az éves munkatervhez igazodo versenyek megszervezésében.
Koordindlja a munkakdzosség tagjainak munkdjat, Ugyelve az aranyos
munkamegosztasra.

Vaéltozatos tanitasi modszereket mutat be kollégai szdmara, és segiti a palyakezdd, illetve
0j kollégak beilleszkedését. Nyitott az Uj kezdeményezések, Uj tananyagok, mddszerek
bevezetésére, folyamatos dnképzéssel, lelkiismeretes munkaval mutat példat.

Figyelemmel Kkiséri a munkakdzosséghez tartozo kollegdk munkajat, drakat latogat,
segiti kollégai szakmai munkajat, megtervezi a tovabbképzéseken valo részvételt, az ott
szerezett informaciok atadasat.

Segit kivalasztani azokat a tehetséges didkokat, akik kiils¢ versenyeken képviselik az
iskolat, figyelemmel kiséri a felkészitésuket.

Aktivan vesz részt az iskolai méréseken, versenyeken, rendezvényeken a sajat
szakteruletén, szervez, feladatokat készit, értékel. Kozremiikodik az évfolyamokat érint6
felmérések szervezésében ¢€s lebonyolitasdban, a felzarkoztato, elOkészitd ¢és
tehetseggondoz6 foglalkozasok szervezésében.

Figyelemmel kiséri a szaktargyi tovabbkepzéseket, szakmai rendezvényeket.

Javaslatot tesz a munkak6zosség eszkdzigenyére, illetve a tankdnyvek Kivalasztasara.
Szakmai szempontbdl segiti az igazgatohelyettesek munkajat a tantargyfelosztasban és

a tartésan hianyz6 kollégék helyettesitésének megszervezésében.

Miskolc, 2025. 09. 01.

Munkaltatd Munkavallalo

Kapjak:

munkavallald
személyi anyag
irattar
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ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato neve, székhelye:

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

Munkavallalé neve:

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

Miskolci SZC  Kando
Informatikai Technikum
Miskolc, Paléczy u.3.)

Kalman
(3525

Munkaido, munkarend:

a) teljes munkaidd — részmunkaid6?

b) &ltalanos munkarend a 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet
135.8 (1) bek. alkalmazasaval

Kinevezési és munkaltatdi jogkor
gyakorldja:

Miskolci Szakképzési Centrum foigazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor : )
y e s . , J, g Lakatos Zsolt igazgato

gyakorldja féigazgatoi megbizassal:

Kozvetl felett to . .
ozve en, clettes VEETOT Lakatos Zsolt igazgatd

megnevezése:

Munkakor célja:

Igazgatohelyettesként a jogszabalyoknak és szakmai
kovetelményeknek megfelelden, az igazgato irdnyitasa
mellett altalanos igazgatdhelyettesi feladatok ellatasa.
Oktatokent a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo
személyek oktatésa, illetve képzése, jogszabalyokban
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt
vevd kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Munkakor megnevezeése:

altalanos igazgatohelyettes

A munkavégzéshez sziikséges kovetelmények: 2019. évi LXXX.tv (Szkt.) 41.8, 45-46. § (1) és
12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet (Szkr) 127/A.§, 130.§, 134.§ eldirasai szerint.

Helyettesités rendje:

Tartos helyettesitéset a szakmai igazgatohelyettes latja el.
Eseti helyettesitését a gyakorlati oktatasért felelds

igazgatohelyettes jeldli Ki.

Munkakort betoltd végzettségének,

képesitésének rogzitése (A munkakor betoltéséhez

szukseges iskolai végzettseg, szakképzettség, szakiranyu szakképesités):

2 A megfeleld rész alahtizando!
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lgazgatohelyettesi feladatai:

A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, az igazgatd iranyitasa
mellett a szakképz6 intézmény szakmai vezetése, dontés minden olyan a szakképzd
intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal az igazgat6 hataskdrébe. A 2019. évi LXXX. torvény (Szakképzési tv.) 26.8 (2) és
az Szkt. 44-46.§ alapjan feladata a kovetkezo:

Az altalanos igazgatohelyettes feladatai:

Vezetd beosztasti munkatarsként segiti és timogatja az igazgatd munkajat.

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel Kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az igazgatonal.

Koézremlkodik az intézmény szakmai programjanak, szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatanak,  hazirendjének  elkészitésében,  rendszeres  felllvizsgalataban,
kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban.

Javaslatokat fogalmaz meg az ellendrzési tervhez, javaslatait tovabbitja a vezetd felé.
Kozremiikodik az intézményi oktatok értékelésében, mindsitésében.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozd tgyek
kivételével - az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz
a tanév rendjének meghatarozéasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikeéri a diakonkormanyzat véleményet.

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Segiti a kevés oktatoi tapasztalattal rendelkezd oktatokat.

A vezet6k kozotti munkamegosztasnak megfelelden szervezi €s iranyitja a kozismereti
munkakdzosségek munkajat, részt vesz azok megbeszélésein.

Ellendrzi az oktatoi és osztalyfonoki adminisztraciot, a Kréta naplod vezetését.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a tantargyi eszk6zOk hasznalatat, javaslatot tesz U]
beszerzésekre.

A szakmai igazgatohelyettessel és a munkakdzosség-vezetokkel —elkésziti a
tantargyfelosztast, ellendrzi az orarendet, a tanterembeosztast, a tanarok tigyeleti rendjét. A
tantargyfelosztas munkajaban koordinalja a munkakdzosségi javaslatokat, véleményeket.
Ellenérzi és jovahagyasra javasolja a kozismereti munkakdzgsségek tanmeneteit.

Az igazgatdval vald munkamegosztas szerint ellendrzi a neveldtestiilet szakmai munké;jat,
munkafegyelmét, a kerettantervek ¢és tanmenetek szerint eldrehaladast, az egységes
szaktargyi kdvetelmeényrendszer betartasat.

A tanitas zavartalan biztositasa érdekében gondoskodik a hidnyz6 oktatdk helyettesitésérdl,
és azt a Kréta-naploban dokumentélja.

A kozismereti Ordkat rendszeresen latogatja. Tapasztalatait, észrevételeit rogziti, az
érdekeltekkel megbeszéli. Errdl tajékoztatja az igazgatot.

Az igazgatoval megosztva ellendrzi a sziil6i értekezleteket, sport-foglalkozéasokat, a

136




szakkdoroket, korrepetalasokat.

Segiti, koordinalja és ellendrzi a kozismereti versenyeken a munkakozosségek munkajat.
Elkésziti a kiilonb6zo tanév eleji, kdzbeni, félévi és év végi jelentéseket, statisztikakat,
adatszolgaltatasokat.

Az igazgatdval egyutt figyelemmel Kiséri az OTR-ben megjelené tovabbképzéseket;
felhivja erre az oktatok figyelmeét.

Nyilvantartja az oktatok 4 évente kotelez6 60 oras tovabbképzését.

Az igazgatdval valo munkamegosztas szerint szerepet vallal az esetleges mindsitd vizsga €s
a mindsitési eljaras megszervezésében és delegaltként a mindsitd bizottsag munkajaban.
Felveszi a kapcsolatot a szakértdi szolgalatokkal, vizsgalatot kér a sajatos nevelési igényl
¢s a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok szdmara.
Koézremikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulok
tanulmanyi eldmenetelével, illetve az intézmény miikddési rendjével kapcsolatos értesitési
feladatok ellatasaban.

Segiti a végzds osztalyfonokoket a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos munkaban.
Elokésziti és szervezi a kiilonb6zo tanulmanyok alatti és tanulmanyokat lezar6 vizsgakat,
pl. javitdvizsgat, osztalyozo vizsgat, kilonbozeti vizsgat, felvételi vizsgat, irdsbeli és
szobeli érettségi vizsgat, és felelds a vizsgakkal kapcsolatos adminisztracioért.

Elkésziti az irasbeli vizsgak felugyeleti rendjét.

Tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgatonak az oktatdi testilet tagjainak
jutalmazasara, kitiintetésére. Elokésziti a felterjesztéssel kapcsolatos dokumentaciot.

Az esetleges mulasztasok esetén fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez.

Gondoskodik a tanarok adminisztracids munkdajanak iranyitsarol, ellenOrzésérdl —
osztalynapldk, iskolai anyakényvek, torzslapok, bizonyitvanyok vezetésén keresztil.
FelelOs a helyettesitések kiirasaért.

Idében megrendeli az iskolai dokumentumokat pl. oklevelek, érettségi bizonyitvanyok.
Ellendrzi az iskolai dokumentumok egységes kitoltést.

Ellendrzi az iratkezeléssel megbizott dolgozok munkajat.

Az iskola igazgatdjaval rendszeresen ellenérzi az iskola belsé rendjét, a tantermek,
helyiségek &llapotat.

Elvégzi a belso ellendrzé munkabdl ra harulo feladatokat.

Feltgyeli az intézmény kommunikéacios csatornait pl. honlap, Facebook.

Feladata, hogy folyamatosan tajékoztassa az igazgatot az intézményt érinté minden fontos
informéacidval kapcsolatban.

Feladata, hogy ismerje a szakképzés orszagos, terileti és helyi helyzetét, kdrilmenyeit.
Kovesse a jogszabalyok valtozasat, és végezze el a hozza kapcsolodo stratégiai és operativ
feladatokat.

Megalapozott informéacidkkal segitse az igazgatot az intézményben kialakitandd agazatok,
szakmék bevezetésében.

Segiti ¢és ellendrzi az oktatoi munkakorben dolgozok munkakdri kdotelességeinek
teljesitését.

Kozremikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd
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megszervezésében.

e Figyeli a kiilonb6z0 palyazati lehetdségeket, részt vesz palyazatokban, ill. erre 6sztonzi az
iskola oktatoit is.

e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, folyamatosan frissiti.

e Szakmai ismereteit, tudasat a szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitja.

e Heti munkaideje 40 6ra, amelybdl a kotelezd tanitasi ordk szamat az érvényben 1évo
jogszabalyok hatdrozzak meg, a tobbi id6t az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.

e Részt vesz a bantalmazasi esetek Kivizsgalasaban, a szakképz6 intézményen beliili
gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésében és ellatasaban, a fegyelmi tgyek
lebonyolitasaban.

e Az igazgatd irdnyitasa mellett megszervezi az intézmény mindségiranyitasi, oktatoi
értékelési és Onértékelési feladatait.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Feladatait a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 52. § (1)
bekezdése eldirdsai szerint koteles ellatni.

Koteles ismerni a Miskolci Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és belso iranyitasi
eszkozoket.

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelds a munkavégzés sordn tudomdséra jutott bizalmas informdciok megtartdsaért és jogszerii
kezeléséért. A munkabérérél és egyéb a munkaviszonnyal Osszefiiggd juttatasok korérél és
mértékérdl minden adatot titokként megdriz.

Koteles az Szkr. 135.8 (1) bekezdés, 137.8, 141.8-ban foglaltak betartasara.

Munkaja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az észszerii gazdalkodast szem el6tt
tartani.

A tiiz-munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat betartja.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkaviszonybdl szarmazé kotelezettsegenek megszegésével okozott kart koteles megtériteni
abban az esetben, ha nem Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

Koteles megtériteni a kart a megbérzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket adllanddan Orizetben
tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elétti munkavégzés:
A munkakdr ellatasa rendszeres monitorhaszndlattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4
orat meghaladja.
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Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden
madosithato.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni
a munkakaéréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem, es személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2025. szeptember 01.

Munkaltatod Munkavéllalo

Kapjak:
- Munkavallalé
- személyi anyag
- irattar
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A SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato neve, székhelye:

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

Munkavallalé neve:

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

Miskolci SZC Kandé  Kalman
Informatikai Technikum (3525
Miskolc, Paléczy u.3.)

Munkaid6, munkarend:

a) teljes munkaidd — részmunkaid6?®

b) &ltalanos munkarend a 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet
135.8 (1) bek. alkalmazésaval

Kinevezési és munkaltatéi jogkor
gyakorldja:

Miskolci Szakképzési Centrum foigazgatija

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja foigazgatoi megbizassal:

Lakatos Zsolt igazgat6

Kozvetlen felettes vezeto
megnevezése:

Lakatos Zsolt igazgato

Munkakoér célja:

inyu oktatasért felels igazgatohelyettesként a
jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek
megfelelden, az igazgato iranyitasa mellett a szakképzo
intezmény szakmai munkajanak vezetése, a
vizsgarendszer intézményi mitkddtetése.

ként a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek
oktatasa, illetve képzése, jogszabalyokban eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényli tanuld, illetve képzésben részt vevd
Kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Munkakor megnevezeése:

szakmai igazgatéhelyettes

A munkavégzéshez sziikséges kovetelmények: 2019. évi LXXX.tv (Szkt.) 41.8 és 45-46.8 (1) és
12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet (Szkr) 127/A.§,130.§,134.§ eldirasai szerint.

Helyettesités rendje:

Tartés helyettesitését a gyakorlati oktatasért felelOs
igazgatohelyettes latja el. Eseti helyettesitését az altalanos
igazgatohelyettes latja el.

13 A megfeleld rész alahtizando!

140




Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (A munkakor betoltéséhez
szukseges iskolai végzettseg, szakképzettség, szakiranyu szakképesités):

A munkakort betolto feladatai:

A szakmai igazgatohelyettes feladatai

- Az igazgato feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésere igazgatohelyettes bizhato
meg. A szakképzé intézményben kotelez0 egy szakiranyt oktatasért felelOs
igazgatohelyettest megbizni. Az igazgatohelyettest az igazgato a fenntarto - a szakképzeési
centrum részeként miikodo szakképzO intézmény esetében a foigazgatd az igazgatd -
egyetértésével bizza meg.

- Felelés az intézményi vizsgarendszer €s mérések mukodtetéséért: az dgazati alapvizsgak,
érettségi vizsgak, szakmai vizsgak, bemeneti és kimeneti mérések és kompetenciameérések,
a jogositvany megszerzéséhez kapcsolodo vizsgak lebonyolitasaért.

- Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel Kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az igazgatonal.

- Kozremikodik az intézmény szakmai programjanak, szervezeti ¢és muikodési
szabalyzatanak,  hazirendjének  elkészitésében,  rendszeres  felulvizsgalataban,
Kiegészitéseben, nyilvanossagra hozatalaban.

- Ellatja a szakmai oktatés tertiletén sziikséges szervezd és adminisztrativ teenddket az iskola
tertiletén.

- Ugyel a szakmai oktatas hatékonyséagara, az elméleti és gyakorlati oktatas sszhangjara.

- Az oktatas zavartalansaganak biztositasa érdekében gondoskodik a tavollévo oktatok
helyettesitésérdl.

- Segiti az igazgato6t az intézmény szakmai struktirajanak kialakitasaban, figyelemmel kiséri
a szakképzés orszagos, teriileti, és helyi helyzetét. Megalapozott informéaciokkal segiti az
1gazgatot a bevezetendd szakmak, agazatok tekintetében.

- A munkak6zosségek ¢és a gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes bevonasaval
eldkésziti és az igazgatonak jovahagydasra javasolja a tantargyfelosztast.

- Koordinalja a szakmai munkakdz6sségek munkajat.

- A vezetdk kozotti munkamegosztisnak megfeleléen szervezi és irdnyitja a szakmai
munkak6zdsségek munkajat, mindsiti évkozi €s év végi teljesitményiiket.

- Ellendrzi és jovahagyja a szakmai oktatdssal kapcsolatos tanmeneteket.

- Javaslatokat fogalmaz meg az ellendrzési tervhez, javaslatait tovabbitja a vezet6 felé.

- Kozremiikodik az intézményi oktatok értékelésében, mindsitésében.

- Segiti €s ellendrzi az oktatdoi munkakdrben dolgozok munkakori kotelességeinek teljesitését.

- Elvégzi az iskola belso ellendrz6 munkdjabol ra harulé feladatokat.

- Az altalanos igazgatohelyettest - akadalyoztatasa esetén —helyettesiti.

- A szakmai igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a gyakorlati oktatasért felelds
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igazgatdhelyettes latja el a feladatokat.

- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

- Részt vesz a tanév rendjének meghatarozéasaban.

- Rendszeresen latogatja a szakmai foglalkozasokat. Tapasztalatait, észrevételeit az
érdekeltekkel megbeszéli. Errdl tajékoztatja az igazgatot.

- Ellenérzi a tanulok évkozi és év végi szakmai munkajat.

- Megszervezi a szakmai tanulmanyi versenyeket, ellendrzi az elokészité munkat, és iranyitja
versenyekre vald felkésziilést.

- Figyelemmel kiséri a kiilonb6zd tovabbképzési lehetdségeket.

- Figyeli a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

- A vezetdk kozotti munkamegosztasnak megfeleléen részt vesz az oktatok adminisztracios
munkajanak iranyitasaban, ellenérzésében. Elvégzi az oktatok munkaidé-elszamolasat,
felel6s a talorak elszamolasaért.

- Havonta ellen6rzi a szakmai oktatok tuléra-kimutatasait, a helyettesitések beirasat.

- Tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgaténak az oktatoi testiilet tagjainak
jutalmazésara, Kitlintetésére, tovabbtanulasukra.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

- Heti munkaideje 40 ora, amelyb6l a kotelezd tanitasi orak szamat az érvényben 1évo
jogszabalyok hatarozzak meg, a tobbi id6t az igazgatohelyettesi teendok ellatasara forditja.

Vezetd beosztasi munkatarsként segiti és tdmogatja az igazgatd munkajat, mindazokkal a
feladatokkal, amelyekkel igazgatdja megbizza.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkaviszonybol szarmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni
abban az esetben, ha nem (gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

Koteles megtériteni a kart a megoérzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan 6rizetben
tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatadsa rendszeres monitorhasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzes a napi 4
orat meghaladja.
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Zaradék:

Jelen munkakari leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en
madosithato.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni
a munkakaéréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem, es személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2025. szeptember 1.

Munkaltato Munkavallald

Kapjak:
- Munkavallalé
- személyi anyag
- irattar
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GYAKORLATI OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato neve, székhelye:

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

Munkavallalé neve:

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

Miskolci  SZC  Kando
Informatikai Technikum
Miskolc, Paléczy u.3.)

Kalman
(3525

Munkaid6, munkarend:

a) teljes munkaidd — részmunkaid6*

b) altalanos munkarend a 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet
135.8 (1) bek. alkalmazésaval

Kinevezési és munkaltatéi jogkor
gyakorldja:

Miskolci Szakképzési Centrum foigazgatija

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja féigazgatoi megbizassal:

Lakatos Zsolt igazgato

Kozvetlen felettes vezeto

megnevezése:

Lakatos Zsolt igazgato

Munkakoér célja:

Igazgatohelyettesként a jogszabalyoknak és szakmai
kovetelményeknek megfelelden, az igazgato irdnyitasa
mellett a szakképz0 intézmény szakmai gyakorlatanak
vezetése, kapcsolattartas a duélis partnerekkel.
Oktatoként a tanulok, illetve a képzésben részt vevo
személyek oktatasa, illetve képzése, jogszabalyokban
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényti tanuld, illetve képzésben részt
vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Munkakor megnevezeése:

oyakorlati oktatasért felelos icazgatohelyettes

A munkavégzéshez sziikséges kovetelmények: 2019. évi LXXX.tv (Szkt.) 41.8 és 45-46.8 (1) és
12/2020. (11.7.) Korm.rendelet (Szkr) 127/A.§,130.§,134.§ eldirasai szerint.

Helyettesités rendje:

Tartos helyettesitéset a szakmai igazgatohelyettes latja el.
Eseti helyettesitését az altalanos igazgatdhelyettes latja el.

14 A megfeleld rész alahtizando!
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Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (A munkakdr betdltéséhez
szUkséges iskolai végzettség, szakképzettseg, szakiranyu szakképesités):

A svakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes feladatai:

e Az igazgato feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhato
meg. A szakképzd intézményben kotelezd egy szakiranyt oktatasért felelds
igazgatohelyettest megbizni. Az igazgatohelyettest az igazgato a fenntartd - a szakképzési
centrum részeként miikodé szakképzd intézmény esetében a fOigazgatd az igazgato -
egyetértésével bizza meg. (Szkt. 45.8)

e Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel Kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az igazgatonal.

o Kozremikodik az intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési
szabalyzatanak,  hazirendjének  elkészitésében,  rendszeres  felllvizsgalataban,
kiegészitéseben, nyilvanossagra hozatalaban.

e [Iranyitja, szervezi, ellendrzi, feliigyeli a rendszergazda munkajat.

e FEllendrzi az iskola gyakorlatokat, laboratoriumi mérést vezetd foallasu és 6raadd tanarok
oktatassal kapcsolatos adminisztraciés munkajat (osztalynapld vezetése, osztalyozas,
jegyzokonyvek, stb.).

e FEllatja a gyakorlati oktatas teriiletén sziikséges szervezd és adminisztrativ teenddket az
iskola tertiletén.

e Dualis partnerek felkutatasat, egyiittmiitkodési megallapodasok megkotését segiti eld.

e A dudlis képzohelyekkel aktiv kapcsolatot hoz létre. Allandé kapcsolatot —tart
szakemberekkel, partnercégekkel.

e FEllendrzi a kiils6 képzohelyen / dudlis partnernél végzett gyakorlatot.

e Elkésziti az Osszefiiggd szakmai gyakorlatok, (izemlatogatasok tervét, és azt a szakmai
igazgatohelyettessel egyezteti.

e Gondoskodik a szakmai gyakorlatok rendjének elkészitésérol.

e Minden év tervezési idOszakaban elkésziti a felszerelési targyak, gépek, berendezések,
beszerzésére, korszerlsitésére, cseréjére vonatkoz0 és azt megbeszéli a szakmai
igazgatohelyettessel és az igazgatoval.

e Gondoskodik a szakmai gyakorlatok anyagsziikségletének megtervezésérdl, a tanmenetek
szerint elkésziilt munkadarabok célszerti felhasznalasarol, hazon beliili munkak
elvégzésérol.

e Ugyel a szakmai oktatas hatékonysagara, az elméleti és gyakorlati oktatas 6sszhangjara,
latogatja a gyakorlati foglalkozéasokat.

e (Gondoskodik, hogy a szakmai gyakorlatokat vezetd tanarok a tovabbképzésen részt
vehessenek, megismerhessék egymas modszereit, egymast és a szakmai elmélet Orait
tervszeriien latogathassak.

o Teljes felelosséggel tartozik az egészséges €s biztonsagos munkafeltételek megteremtéséért,
a dolgozdk és tanuldk testi épségének megvédéséért, a biztonsagos gyakorlati oktatas
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megteremteséért.

Gondoskodik a sziikséges ¢és idOszakos érintésvédelmi vizsgalatok elvégeztetésérodl,
ellendrzi ezek nyilvantartasat.

Elemzi a balesetek alakuldsat, és észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot. Osszeallitja a
munkavédelmi felel0ssel az irdnyitasa ald tartozé teriiletek munkavédelmi eldirasait, €s
azok ellendrzésérdl gondoskodik. Segiti a felettes munkavédelmi szervek észrevételeinek
maradéktalan végrehajtasat.

Ellendrzi a véddeszkozok €s védofelszerelések hasznalatat, azok allapotat, és javaslatot tesz
a potlasokra.

Ellen6rzi a szakmai gyakorlati feladatok munkavédelmi oktatasdnak megtartasat és
nyilvantartasat (dolgozok, tanulok).

Az oktatds zavartalansdgénak biztositasa érdekében gondoskodik a tavollévé szakmai
elméleti és gyakorlati orat tartdo pedagogus helyettesitésérol.

Felel a szakképzés eszkodzfeltételeinek megteremtéséért, beszerzéseéért.

Segiti az igazgatot az intézmény szakmai struktdraban valé elhelyezkedése targyaban;
tdmogatja a szakképzés orszagos, terlleti, és helyi helyzetének, korilményeinek
meghatarozasaban, megismeréseben. Megalapozott informaciokkal segiti azon
tevékenységét, mely az intézményben kialakitand6 szakok, szakmastruktirak igénykehez
igazod6 formalasara iranyul.

Figyelemmel kiséri a szertarak, szaktantermek, méréhelyek, laboratéoriumok stb., azaz az
iskolai szakmai elméleti és gyakorlati foglalkozésok helyiségeinek és berendezéseinek
szakmai szinvonalat, irdnyitja azok fejlesztését és korszeriisitését.

A szakmai munkakozdsségek €s a szakmai igazgatohelyettes bevondsaval eldkésziti €s az
igazgatonak jovahagyasra javasolja terlilete tantargyfelosztasat. Az igazgatdhelyettessel, a
munkak0z0sség-vezetokkel elkésziti a tantargyfelosztast. A tantargyfelosztas munkéajaban
koordinadlja a munkak6zosségi javaslatokat, véleményeket, gondolva a kiils6 o6raadok
szllkségességére is.

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

Elkésziti a szakmai tantargyi programokat, véleményezi a szakmai munkaktzosségi
munkaterveket, az igazgatdi jovahagyas utan segiti és ellendrzi azok maradéktalan
megvalositasat. Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Ellen6rzi a tanuldk évkozi és ev végi szakmai gyakorlatat mind az iskolai mind az iskolan
kivili gyakorlohelyen.

Ellenérzi a miithelyek, szaktantermek, laboratoriumok leltarait, felelds ezeknek a
leltarozasoknak a megszervezéséert.

Ellen6rzi és iranyitja az anyagbeszerzéssel kapcsolatos tevékenyseget, 6sszehangolja az
anyagfelhasznalast, iranyitja, szervezi az eszkdzellatasokat.

Részt vesz a kozbeszerzési eljaras jogszerii lebonyolitdsaban

Javaslatokat fogalmaz meg az ellendrzési tervhez, javaslatait tovabbitja a vezet6 fele.
Kozremiikodik az intézményi dolgozok értékelésében, mindsitésében.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo lgyek
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kivételével - az A&ltalanos igazgatohelyettes helyettesiti, az igazgatohelyettes
akadalyoztatdsa esetén a szakmai igazgatOhelyettes helyettesiti, amennyiben a szakmai
igazgatohelyettes is akadalyozva van, a gyakorlati oktatasért felelds igazgatdhelyettes latja
el a feladatokat.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv kereteében részt vesz
a tanév rendjének meghatarozasaban.

Segiti a nevelGtestiilet vezetését. Iranyitja, szervezi, ellendrzi a rendszergazda munkajat.
Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.

A vezetdék kozotti munkamegosztasnak megfelelden szervezi és iranyitja a szakmai
munkakdzosségek munkajat, mindsiti évkozi €s év végi teljesitményiiket.

Ellendrzi és jovahagyja a szakmai elméleti és gyakorlati tanmeneteket, a miiszaki jellegli
szakkorok munkaterveit.

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

Rendszeresen latogatja a szakmai elméleti és gyakorlati foglalkozésokat. Tapasztalatait,
¢szrevételeit rogziti, az érdekeltekkel megbeszéli. Errdl sziikség szerint tajékoztatja az
igazgatot. Az éves tapasztalatok 0sszegzéseként az év vegi értekezlet anyagahoz irdsos
jelentést készit.

Ellenérzi a tanulok évkdzi és év végi szakmai gyakorlatat.

Az igazgatoval egyiitt latogatja, ill. ellendrzi a szakmai jellegli rendkiviili targyak
foglalkozasait, a szakkoroket, korrepetalésokat.

A szakmai igazgatohelyettessel megszervezi a szakmai tanulmanyi versenyeket, ellenérzi
az elokészitd munkat, és irdnyitja versenyekre valo felkésziilést.

Elkésziti a kiilonbozod, tanév kdzbeni (év eleji és év végi) szakmai jellegli jelentéseket,
statisztikakat.

Gondoskodik a gyakorlati foglalkozasok munkavédelmi és balesetvédelmi elirasainak,
szabalyainak betartasardl.

Figyelemmel kiséri a kiilonb6zd tovabbkeépzési lehetdségeket, szakmai tanacsadasokat,
lehetdség szerint gondoskodva az ezeken vald részvételrol.

Folyamatosan kapcsolatban van az iskolat tdmogatd cégekkel. Feladata a szakképzés
fejlesztése érdekében minél tobb céggel egyiittmiikodési megallapodast kotni.

A szakmai képzés biztositasa érdekében minden ezen tilmend, de meg nem hatarozott és
az iskolai munkatervben szerepld szakmai teriileteket ellendrzi, az ebbdl eredd feladatokat
hataridore elvégzi.

Ellenérzi a miihelyek, szaktantermek, laboratoriumok leltarait, felelds ezeknek a
leltarozasoknak a megszervezéséert.

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

A kozbeszerzési torvénynek megfelelden lefolytatja a kdzbeszerzési eljarast, pontosan
dokumentalja azt.

147




A bejarasokon szerzett tapasztalatok alapjan gondoskodik a hianyossagok potlasarol, az
elvégzendo karbantartasi, javitasi munkak elvégzésérol.

Elvégzi az iskola belsé ellenérzé munkajabol ra harulo feladatokat.

Figyeli a szakképzessel kapcsolatos jogszabalyokat.

A vezetok kozotti munkamegosztasnak megfeleléen szervezi és irdnyitja a szakmai
munkakozosségek munkajét, részt vesz azok megbeszélésein.

Ellendrzi a szakkori foglalkozasokat, a korrepetalasokat, illetve a tanoran kiviili szakmai
Folyamatosan figyelemmel Kiséri a szaktargyi eszk6zok hasznalatat, javaslatot tesz Uj
vasarlasokra, beszerzésekre.

Ellendrzi €s jovahagyasra javasolja a szakmai munkakdzosségek tanmeneteit, a szakkorok
munkaterveit.

Az igazgatdval vald munkamegosztas szerint ellendrzi az oktatoi testiilet szakmai munkajat,
munkafegyelmét, a tantervek és tanmenetek szerint elérehaladast, az egységes szaktargyi
kovetelményrendszer betartasat.

A tanitds zavartalan biztositdsa érdekében gondoskodik a hianyz6 szakmai tanarok
helyettesitésérdl, és azt dokumentalja.

A szakmai gyakorlati foglalkozdsokat rendszeresen latogatja. Tapasztalatait, észrevételeit
rogziti, az érdekeltekkel megbeszEli. Errdl sziikség szerint tajékoztatja az igazgatot. Az éves
tapasztalatok 6sszegzéseként az év végi értekezlet anyagahoz irasos jelentést ad.

Elkésziti a kiilonboz6, tanév kdzbeni (év eleji és év végi) szakmai jelentéseket,
statisztikakat.

Az igazgatoval egytt figyelemmel Kkiséri a szakmai tovabbképzéseket, tanacskozasokat;
felhivja erre a tantestiilet figyelmét, 6sztondzve az azokon vald részvételre, figyelve az
oktatok 4 évente kotelez6 60 oras tovabbképzését.

Segiti a végzds osztalyfonokoket a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos munkaban.

A szakmai igazgatdhelyettessel elkésziti a szakmai gyakorlati vizsgak rendjét.
Tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgatonak az oktatdi testllet tagjainak
jutalmazasara, kitlintetésére, tovabbtanuldsukra. Esetleges mulasztasok esetén fegyelmi
feleldsségre vonast kezdeményez.

Gondoskodik a szakmai oktatok szakmai adminisztracids munkajanak iranyitasarol,
ellendrzéseérol.

Ellendrzi a teriiletéhez tartozo szertarak leltdrozasi anyagait, hianyossagok tapasztaldsa
esetén feleldsségre vonast kezdeményez.

Az iskola igazgatohelyetteseivel rendszeresen ellendrzi az iskola belsd rendjét, a tantermek,
mellékhelyiségek allapotat, és a hianyossagokrol, észrevételeir6l beszamol az igazgatonak.
Elvégzi a belso ellendrzé munkabdl ra harul6 feladatokat.

Feladata, hogy segitse az igazgatd tajekozodasi tevékenyseégeét az intézmeny szakmai
struktaraban valo elhelyezkedése targyaban; tamogassa a szakképzés orszagos, terlleti, és
helyi  helyzetének,  korilményeinek, varhaté iranyainak  meghatarozasaban,
megismeréséeben.

Feladata, hogy megalapozott informéaciokkal segitse az igazgatd azon tevékenységét, mely
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az intézményben kialakitand6 szakok, szakmastruktardk igényekhez igazodd formaléasara
iranyul.

o Segiti és ellendrzi az oktatdi munkakorben dolgozék munkakori kotelességeinek
teljesitéseét.

e Palyaorientacios feladatokat lat el.

e Kozremiikodik a szakmai rendezvények megfeleld megrendezésében pl. palyaorientacios
nap, nyilt nap, Szakmak éjszakaja stb.

e Figyeli a kiilonb6zd palyazati lehetOségeket, maga is részt vesz a palyazatirasban, ill.
mozgositja az iskola dolgozoit is.

e A munkdjéhoz szlikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

e Heti munkaideje 40 6ra, amelybdl a kotelezd oraszdm az érvényben 1évd jogszabalyban
meghatarozottak szerinti, a tobbi id6t a szakmai igazgatohelyettesi teenddk ellatasara
forditja.

e Vezet6 beosztasu munkatarsként segiti és tamogatja az igazgaté munkajat, mindazokkal a
feladatokkal, amelyekkel igazgatdja megbizza.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Feladatait a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 52. § (1)
bekezdése eldirdsai szerint koteles ellatni.

Koteles ismerni a Miskolci Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és belso iranyitasi
eszkozoket.

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelés a munkavégzés soran tudomésara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri
kezeléséert.

A munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 0sszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl minden
adatot titokként megoriz.

Koteles az Szkr. 135.8 (1) bekezdés, 137.8, 141.8-ban foglaltak betartasara.

Munkaja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az észszerli gazdalkodast szem el6tt
tartani. A tliz-munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyugyi
eléirasokat betartja.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkaviszonybdl szarmazé kotelezettsegenek megszegésével okozott kart koteles megtériteni
abban az esetben, ha nem (gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

Koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben
tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elétti munkavégzés:

149




A munkakor ellatasa rendszeres monitorhasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4
orat meghaladja.

Zaradek:

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

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr betoltdje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén, koteles ellatni
a munkakdréhez kapcsolddo eseti feladatokat is.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmét
velem megismertették, azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2025. szeptember 01.

Munkaltato Munkavallalo

Kapjéak:
- munkavallalo
- személyi anyag
- irattar
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