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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

1.1 Az iskola feladata

A Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképz6 Iskola feladata az
alapito okiratban meghatidrozott nevelési-oktatasi tevékenységek ¢és szolgaltatasok
megvalositasa az iskolai dokumentumokban meghatarozottaknak megfelel6en.

1.2 Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

1.2.1 A szervezeti és miikodeési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
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A szervezeti és milkodési szabéalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miitkodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az

informéacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati

fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

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

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény

végrehajtasarol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (Miikr.)

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasdnak és jovahagyasanak

rendjéréleaz oktatasért felelos miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl

1.2.2 A szervezeti és miikdodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéllalok €és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgato-helyettesi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2020. augusztus 31-ei
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatdsban részt vevéket — nézve kotelezd
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érvényl. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagydsanak
idépontjaval 1ép hatalyba.

Az iskolai SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdkra,
tanulokra, az intézmény teriiletén tartézkodd személyekre a vonatkozo pontok tekintetében.
Térbeli hatdlya vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kiilsd
rendezvényekre. A szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa
esetében, de legkésdbb harom évenként feliil kell vizsgélni.

1.3 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

1.3.1 Szakmai Program

Az iskola Szakmai programjarol, a valtozasokrol az osztalyfonokok a tanév elsé sziiléi
értekezletén tajékoztatjdk a sziildket, a tanulokat az elsd tanitasi napon. A tajékoztatas
dokumentuma a sziil6i értekezletr6l késziilt jegyzokonyv, valamint az osztalynaplok,
elektronikus naplo. A dokumentumok az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt helyben olvashatok, és az intézményi honlapon digitalizalt formaban is hozzaférheto.

1.3.2 Hazirend

A hazirendet minden iskolankba beiratkozott tanuldnak el kell fogadnia és magéara nézve
kotelezden be kell tartania a beiratkozastol kezdddden az iskolabdl torténd kiiratkozasig, a
tanuloi jogviszony megsziinéséig. A héazirend legfontosabb —valtozott- pontjaira kiilon fel kell
hivni a figyelmet az elsd sziiloi értekezleten, osztalyfonoki ordn. Megtalalhatd az iskola
konyvtaraban, az igazgato-helyettesi irodaban és az intézményi honlapon digitalizalt
formaban is hozzaférhetd.

1.3.3 Az iskola éves munkaterve

A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozo pontjait az osztalyfonokok ismertetik a
szlilokkel az elsd sziili értekezleten, a tanulokkal az els@ osztalyfénoki oran. A teljes
munkaterv a konyvtarban, a titkarsagon és a honlapon kertil elhelyezésre.

1.3.4 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e Alapito6 okirat,

Szakmai Program,

a TISZK mingségiranyitasi programja,

Szervezeti és miikodési szabalyzat,

Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan www.kos-miskolc.hu .
A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhato meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidOben — az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.
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2. Az iskola legfontosabb jellemzoi

2.1 Az iskola alapadatai

A koznevelési intézmény

o Hivatalos neve: Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és
Szakképzo Iskola
o Idegen nyelvii megnevezése:
o Rovid neve(i): MSZC Kés K Epip. Tech. és Szk Isk

e Feladatellatasi helye(i)
o Székhelye: 3534 Miskolc, Gagarin u. 54.
o telephelye(i):
= 3527 Miskolc, Fonoda u. 28.
= 3412 Bogacs, Szarvas utca 7.

e Alapité és fenntarté neve és székhelye: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

e OM azonosito: 203060

2.2 Az iskola alaptevékenysége:

e Alapfeladata: technikumi szakmai oktatas, szakképzO iskolai szakmai oktatas,
szakgimnaziumi nevelés-oktatds (kifutd), a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelhetd, stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizdo
sajatos nevelési igényll tanulok ellatasa. (feladatellatasi hely szerinti bontasban):

e Gyakorlati képzés megszervezésére:
o 3527 Miskolc, Latabar Endre ut 1 sz.
o 3527 Miskolc, Fonoda 1t 28. sz.

e Iskolai konyvtar ellatasanak modja:
o sajat szervezeti egységgel

e Kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa: -
o Specidlis jellemzdk
=  Egyiittmiikddés a Fazola Henrik Térségi Integralt Szakképzé Kozponttal

e Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

e Nem 06nall6 gazdalkodasu intézmény.

e Az intézmény korbélyegzéjének (4db) lenyomata:
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e Az intézmény hosszu bélyegzojének (4db) lenyomata:

A bélyegz6k hasznalatara jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkarok.

Az iskola képviseletére jogosultak: igazgato, igazgatohelyettesek, illetve az igazgato altal
irasban megbizott pedagdgus.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Aziskola vezetdje

Az iskola vezetdje az igazgatd, a MISKOLCI SZC altal 4tadott jogkorrel felel az intézmény
jogszerti mikodéséért. Az igazgatd dont az iskola miikodésével kapcsolatos kérdésekben, az
iskolai tanulok felvételr6l. Legfontosabb feladatai: a oktatoi testiilet vezetése, az intézményi
dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerli megszervezése, ellenérzése, a neveld és
oktatd munka irdnyitdsa ¢és ellendrzésének megszervezése, betartdsa, az intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése.

Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek. Az igazgatohelyettesek munkakori
leirasuk szerint feleldsek a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozd feladatok elvégzéséért a
sziikséges dontések meghozataldért. Részletes feladataikat munkakori leirasaik tartalmazzak.
A szakmai igazgatohelyetteseket munkakori leirasa szerint felelds az oktatoi-szakmai és
gyakorlati munka folyamatos fejlesztéséért a szakképzés feladatainak hataridkre torténd
megvalositasaért. Az iskola vezetdsége legalabb havonta vezetdségi értekezletet tart,
Osszehivasaért az igazgatd felelds. A vezetOségi értekezletre az el6zetes program alapjan
alkalmanként meghivast kapnak az érintett teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatdrozatait,
utasitasait az igazgato hozza az érintettek tudomasara, illetve hozza nyilvanossagra.

3.1.1 Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskire

Az intézmény vezetdinek munkaid6 beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartdsa alatt tartdzkodjon az épiiletben felelds vezetd. Az igazgatdt tavollétében az
igazgatohelyettesek helyettesitik. A helyettesitd vezetdk munkajogi kérdések kivételével
dontenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az iskola igazgatéjat munkéaba
allasakor.

Az iskolat az igazgaté képviseli. Az iskolat érintd nyilatkozatokat tenni az igazgatd
jovahagyasaval lehet. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézmény képviseletére
helyettesei jogosultak a Miskolci Szakképzési Centrum altal meghatarozott sorrendben. A
képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy irasban barmely iskolai dolgozonak.
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A vezetok hataskorét és jogkorét munkakori leirasaik tartalmazzak. Az intézmény dolgozoéit
érinté intézkedési jogkoriiket az alakuld értekezleten ismerteti az igazgatdé az oktatoi
testiilettel.

Az igazgatd az iskola egyszemélyi felelés vezetdje. Felel az intézmény rendeltetésszeri
mikodéséért, a vezetdi feladatok szakszert ellatasaért és Osszehangolaséért, gyakorolja a
Centrum altal atadott munkaltatéi jogokat, valamint a tanuldi jogviszony létesitésével és
megsziinésével kapcsolatos jogositvanyokat. Az iskola igazgatdja felelés a szervezeti
egységek munkajanak 6sszehangolasaért.

Kiemelt feladata az oktatasra vonatkozo jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése, s
ezek ismeretében az iskola képzési szerkezetére vonatkozo6 javaslatok kidolgozésa illetve
kidolgoztatasa.

Az intézményi feladatok megoszlasa a vezetok kozott:

a) centralizaltak mindazok a feladatok, funkciok, amelyek eredményesebben oldhatok meg és
mikodtethetok kdzpontositottan pl.: az intézmény éves €s kdzéptavu terveinek készitése és
a f6 célok meghatarozasa, az intézményi feladatok tervezése, stb.

b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasahoz alsobb szinten
kedvezébbek a feltételek pl.: munkakori leirasban atruhdzott munkaltatéi hataskorok,
tanmenetek, munkatervek véleményezése, tantargyfelosztas készitése, stb.

Az igazgaté kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:

a MISKOLCI SZC altal atadott munkaltatoi jogkor gyakorlasa
a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

dontés személyi és targyi feltételekrdl

a belsd ellendrzés és iranyitas

tanulok felvétele

az intézményre vonatkozo szerzodések megkdtése.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd kdzvetlen munkatarsai. Tavollétében ellatjak az igazgatd
helyettesitését. Munkakdrével kapcsolatos feladatait, jogait a munkakdri leirds hatdrozza meg.

A munkakori leirasukban foglaltaknak megfeleléen szervezik, iranyitjak, ellendrzik és
értékelik:
e aziskola taniigyi dokumentacios tevékenységét
e az osztalyfonoki munkakozosség tevékenységével Osszefiiggd iskolai szintl
feladatokat
e a kozismereti munkakozosségek, szakkorok, tanulményi versenyek iskolai szintii
feladatait
kozvetleniil iranyitja az 6rarend készitési munkat
ellatja az 4ltalanos képzés taneszkoz-feleldsi teendoit
elkésziti a tantargyfelosztast.
a helyi program ¢és az érvényben levd kdzponti elvardsok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.
Didkonkorményzati munka segitése (igények, lehetdségek).
e Fegyelmi iigyek elokészitése, szervezése, torvényességi feliigyelete.
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o Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskoldzési terv, szerzddések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).
e A tandran kiviili foglalkozasok szervezése, iinnepélyek, rendezvények segitése

e a szakmai munkak6zOsségek, szakkorok, tanulmanyi versenyek iskolai szintl
feladatait

e az elméleti tantargyak és a szakmai gyakorlatok kapcsolatat

e a szakmai gyakorlati képzések iskolai szintii feladatait

e a kiils6 vallalatokkal vald kapcsolattartast

a kiilonbozeti vizsgéakat

a szakmai vizsgékat.

valamennyi szak szakmai gyakorlati képzésének iskolai szintli 0sszefliggd kérdéseit

sajat szakteriiletén kozvetleniil irdnyitja a szakmai gyakorlatvezetd tanarok munkajat

megszervezi a nyari szakmai gyakorlatokat

elokésziti és megszervezi a gyakorlati képesitd vizsgakat

a kiilso vallalatokkal valo kapcsolattartast.

Diakmozgalmat segité tanar

E tevékenységét az igazgatod kozvetlen irdnyitdsa szerint végzi. Feladatait, jogait a munkakdri
leiras tartalmazza.

A didkmozgalmak Onallosagat tiszteletben tartva gondoskodik arrdl, hogy a
diakonkormanyzat megalkossa sajat miikodési rendjét. Pedagogiai tapintattal irdnyitja a
didkmozgalom vezetdit, hogy az altaluk munkatervben rogzitett feladataikat elvégezzék. E
feladatokhoz sziikséges tandri segitséget megszervezi. Osszekotd feladatot lat el az
osztalyfonoki munkakozosség és a didkok Onkorményzata kozott. Figyelemmel kiséri a
diakok kezdeményezését, és azokat eljuttatja a oktatoi testiilethez, illetve az iskola vezet6ihez.

Szaktargyi munkakozosségek vezetoi

Feladataikat a tertiletért felelOs igazgatohelyettes iranyitasa mellett 6nalldan végzik.
Személyliket a munkakozdsségek titkos szavazatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg,
harom éves idétartamra. E szabalyzat elfogadéasat kovetden sor keriil az Gjravalasztasukra.
Egy-egy kolléga tobb munkakozdsség tagja is lehet.

A munkakozosség vezetok feladatai altalaban:

e ismerjék meg a nevel6-oktatd munka dokumentumait és ezekkel ismertessék meg a
munkakozdsség tagjait

e dolgozzak ki a munkakozosség programjat, és egyetértésben a tagokkal hajtsak azt
végre

e tantargyi versenyek szervezése, palyazatok kiirasa, értékelése

javaslattétel szaktantermek, szertarak, gyakorlati foglalkozési helyek, a konyvtari

allomany fejlesztésére

tovabbképzések megszervezése

kolcsonds oralatogatasok, bemutatd orak szervezése, értékelése

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra

szakmailag véleményezik a tantargyi litemterveket (tanmeneteket)

megszervezik a szakszerii helyettesitéseket
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részt vesznek a tantargyi eredményességi vizsgalatokban
elkészitik a munkak6zosség éves beszamolojat
javaslatot tesznek a tagok kitiintetésére, jutalmazasara
képviselik a munkakdzosséget

Az iskola Kkibovitett vezetosége:

o didkdonkormanyzat vezetdje
o Sziildi szervezetet segitd tanar
o munkakozosség-vezetok

3.2 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 oktaté-pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez
azonban rendszeres €s jOl szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek &s
pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakdri leirdsuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetdk és pedagodgusok pedagdgiai €s
egyeb természetii ellendrzési kotelezettségeit

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdégus munkajanak értékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Ellenorzési teriiletek:

tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa

a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellenorzés modszerei
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Oralatogatasok az 6ralatogatasi lapon meghatérozott szempontok alapjan, a pedagdgusok altal
készitett  iskolai  dokumentumok  ellenérzése, tanéran  kivili  tevékenységek,
versenyeredmények, a feladatok hataridére torténd teljesitése, ligyeletesi munka, orszagos
méréseken elért eredmények Osszehasonlitasa az el6z6 mérések eredményeivel ugyanazon
tanulok esetében.

Az ellendrzésrol késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzokonyvek,
hatarozatok — a pedagégusok személyi anyaganak részét képezik.

Az ellenorzések iitemezése

Az ellenOrzések iitemezését az iskolai munkaterv tartalmazza: ,.ellendrzési iitemterv”. A
munkak6zdsségek munkajat évente, a pedagdgusokat 3 évenként értékeljiik teljes kortien. A
pedagogusokrol részletes szakmai értékelést kell késziteni sajat kérésiikre.

3.3 Az iskolan beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek: vezet6i értekezletek, iskolatanacs megbeszélései, oktatdi testiileti értekezlet,
munkako6zdsségi értekezlet, sziildi szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes
kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkozei: KRETA iizenérendszer, szoban, irasban, iskolaradio, hirdetétabla,
internet, e-mail.

Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezet6t is érintd, azonnali
intézkedeést 1gényld kérdésekben kotelezd az azonnali tdjékoztatas, véleménykérés. Minden
masodik csiitortokon 14.30-kor vezetdi értekezletet tartunk az igazgatoi irodaban. A vezetdk
az eértekezletre felkésziilnek sajat teriiletiik aktualis eseményeibdl, az értekezletet megel6zo
nap 12 6raig napirendi pontokat javasolnak az igazgatonak. Napirendi pontot barmely iskolai
dolgoz6 javasolhat, a javaslattevét a napirendi pont targyalasdra az igazgatd hivja meg. A
vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgatod tajékoztatja az iskolat, a oktatoi testiiletet.

Vezetok és beosztottak kozotti kapcsolattartas

A vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds forméja a szobeli
tajekoztatas. A kozérdekl kérdések megbeszélése havonta az oktatdi testiileti értekezleteken
torténik, eldzetesen javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzOkonyve a titkarsagon
megtekinthetd, a dontéseket a tanari hirdeton is elhelyezziik.

Az iskola vezetése rendszeresen — évente - véleményt kér a dolgozoktol a partneri igény- és
elégedettségmeérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrol értesiti
a dolgozokat. A vezetdk a dolgozok munkdjat évente egy alkalommal, meghatirozott
szempontok alapjan, személyes megbeszélés formdjaban értékelik az éves munkatervben
meghatarozottak szerint.

A pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egyméssal, nevelési, oktatdsi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen
nem taldlkoznak, a tanariban levd ,iizendfalat” hasznalhatjak, KRETA iizenetet, e-mailt
irhatnak egymasnak, vagy a titkarsagon hagyhatnak iizenetet. Kapcsolataikban megkovetelt a
tisztelet és a kdlcsonds megbecsiilés, nem tlirt az intrika, egymas lejaratasa.
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Nem pedagogus dolgozok

Az oktat6-nevelé6 munkat segitd nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
tanulokkal, oktatokkal, sziilokkel. Tolik is elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet,
egymas munkdjanak segitése. Utasitast az iskola vezet6itél fogadhatnak el. A vezetés
dontéseir6l a miiszaki vezetdé ad résziikre tajékoztatast. Javaslataikkal, kérdéseikkel,
panaszaikkal barmely vezetohoz fordulhatnak.

A tanulok tajékoztatasa

A tanulok naprakész tdjékoztatasa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelés. A megfeleld tajékoztatast az altalanos
igazgatohelyettes ellenérzi. A tajékoztatas formai: szobeli tajékoztatds iskolagytilésen
(évnyito, oktober 23-ai megemlékezés utdn, kardcsonyi miisor eldtt, janudrban, a félévzarast
kovetéen, marcius 15-ei megemlékezés utdan), osztalyfonoki oOrakon, foglalkozasokon,
iskolaradion valamint az elektronikus naplon keresztiil. {rasbeli tajékoztatas: az elsd emeleti
folyoson elhelyezett hirdet6tablan, az ebédld eldtti kozosségi térben elhelyezett falinjsagokon,
az iskola honlapjan, az iskolaujsagban, e-mail-en, levélben, szordlapon (kirandulasok
programjai).
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A Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzé

Iskola szervezeti felépitése

Altalanos Szakmai Gyakorlati
igazgatohelyettesek igazgatohelyettes(ek) oktatasvezet6(k)
o Human Osztalyfonoki Epiiletgépész Gazdasagi
Iskolatitkar . . e s .
munkakdzosség munkakdzosség munkakdzosség dolgozok
Természettudoma Miivészeti Lo g
Rendszergazda nyi munkakérdssé Epitds-faipari Miiszaki vezetd
g g munkakdzosség
munkakdzosség
Idegen nyelvi Kornyezetvédelem .
o . — Kakozdsse _ . Technikai
Tanul6 nyilvantarté munkakozosseg vegyesz doleozik
munkakozosség 018070
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és mikddési szabalyzat

e aszakmai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

4.1 Az alapit6 okirat

A Miskolci Szakképzési Centrum alapitd okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb
jellemzdbit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az
intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

4.2 A Szakmai program

Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapijait.

Az iskola Szakmai programja meghatarozza:

e Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, kotelezOen valaszthaté €s szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOényv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

e akozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

e atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A Szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola Szakmai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a Szakmai programmal kapcsolatban.

4.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkdonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.4 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és muikodési szabalyzatiban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) ¢és az iskolai
diakonkormanyzat A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.4.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérheték legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanul6 sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.
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4.4.2 A tankonyvfelelos megbizdsa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6 tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv rendelésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasdban. A feladatellatasban vald kozremitkddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

4.4.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyv beszerzés, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz vald
hozzéjutas lehetdségét.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan vald kifiiggesztéssel — kdzzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

4.5 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

A KRETA rendszerben elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korladtozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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4.6 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi
nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter,
szakképesitést tantsitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnottképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsdval elektronikus uton is elkészithetok és
tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelds miniszter
jovahagyasa sziikséges a kotelezd taniligyi (papiralaptl) nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartashoz.

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere joévahagyta a KRETA
rendszert, mint a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvantartast, a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznélatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt
alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynaplo,

e csoportnaplo;

o egyéb foglalkozdsi naplo,
e Orarend;

e tantargyfelosztas.

A miniszteri jovahagyas lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-
igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, Srizhetdek, a rendszerben
eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6)
bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni azokat.

A hatarozat alapjan jelenleg a KRETA az egyetlen olyan a jogszabalyoknak megfelel6
adatnyilvantartd rendszer, amely elektronikus taniligyigazgatasi rendszerként és elektronikus
naploként hasznalhatdo az intézményekben. Minden mas, a magyar koznevelési
intézményekben hasznalatban 1évo elektronikus naplé kizardlag az EMMI engedélyeztetési
eljarast kovetden, a miniszteri jovahagyas birtokdban hasznalhato.

A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis witon viszik be az iskola vezetdi, tanarai
¢és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e
célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztilyzatait, a tanitdsi Ordk
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk
értesitését.

A pedagbgusok a havonta megtartott oraikat kotelesek konyvelni. Féléves gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan
orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki

19



Miskolci SZC Kés Karoly Epit6ipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt é&s
igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5. Az intézmény munkarendje

Az iskola nyitva tartasa folyamatos. A benntartozkodast igazgatd szabalyozza.

Az altalanos munkarend az adminisztrativ dolgozok szamara 7.30-16.00-ig, pénteken 7:30-
13:30- ig, technikai dolgozok délel6ttos munkarendben 6:30- 14:00 oraig, délutan 12.00-
20.00-ig tart. Az intézmény vezetdje ettol eltéré munkaidd beosztast is megallapithat az iskola
folyamatos mitkddésének érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozoval tortént
egyeztetés utan, a jogszabalyoknak megfelelden.

5.1 A dolgozék munkarendje

5.1.1 Vezetok munkarendje, feladatmegosztisa

Ha az igazgatd6 munkaidejében nem tartdzkodik az iskoldban hivatali elfoglaltsaga miatt, az
altalanos igazgatohelyettes teljes felelosséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatoéi jogokat/
helyettesiti. Az igazgatohelyettest az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti. A
tanulok altali iskolahasznalati idében 7.00-16.00-ig egy {6 felelds vezetonek az iskolaban kell
tartdzkodni. Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagogusok kozil kell kijeldlni
meghatarozott idére ligyeletes vezetdt, a tanari szoba hirdetétablajara is kiirva. A vezetdk
részletes feladatleirasat munkakori leirdsaik tartalmazzak. A helyettesités alatti dontésekrdl a
helyettesitd az elso lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.

5.1.2 A pedagégusok munkarendje

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagbdgusok oraszdmat kinevezésiik (atsorolasuk, munkakori leirdsuk) tartalmazza. A
tételes kotelezo ellatando ordkat a pedagdgusokra lebontott 6rarend tartalmazza. Az érarenden
tuli feladatokat a feladatok jellegének megfelelden kell a pedagégusnak ellatnia (neveldi
tigyelet, helyettesités, nem tanrendi orak, rendezvények, eldadasok, tanfolyamok, fogadoorak,
fegyelmi eljarasok, kirdnduldsok, szakmai utak, intézményi dokumentumok készitése, tanorai
munka eldkészitése, felkésziilés a tanorara, dolgozatjavitas, tételek készitése, stb).

Feladataikat munkakori leirdsuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irasbeli utasitasai szerint
latjak el. A pedagbdgus orajat a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasra (tandrai foglalkozas,
egyéni foglalkozés, specialis foglalkozasok) kell forditani.

A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozads korébe tartozik csoportja kozdsségi programjainak
(iskolai, osztalyfonoki munkaterv szerint) és a tanulokkal vald egyéni térédés feladatainak
megvaldsitasa, valamint azoknak a szakkoroknek, érdekldédési koroknek, onképzd koroknek,
tanulmanyi, szakmai és kulturalis versenyeknek, hazi bajnoksagoknak, versenyeknek, tovabba
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mas foglalkozdsoknak megtartasa, amelyeket az iskola pedagodgiai programja, éves
munkaterve, tantargyfelosztasa alapjan meghatarozott.

A konyvtaros-tanar a kotelezO oraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a
konyvtarban szervezett foglalkozasok megtartasat.

A pedagogusok torzs munkaideje naponta 8-14 ora kozotti id6szak, amikor a munkaltatd
rendelkezésére kell allniuk az el6re nem lathato feladatok ellatasara.

Az iskola valamennyi dolgozoja koteles mobil telefonszamat és annak valtozasat az iskola
titkarsagan lejelenteni. A megadott telefonszamok azonban nem nyilvanosak, kiilon indokolt
kérésre kiadasuk sziikithetd vagy titkositasuk kérheto.

5.1.3 4 pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok heti teljes munkaidejének nyolcvan szizalékat (kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidd 6tvendt—hatvandt szédzalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
tandrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotdtt munkaidé fennmaradd
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el. A pedagdgus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:

a. aneveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatott feladatokra (22-26 o6ra)
b. aneveléssel-oktatassal le nem kotott munkaiddben ellatott feladatokra, (26-32 ora)
C. amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok alabbiak

d. atanitasi orak megtartasa

e. egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

diakonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatod, tehetség

kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kdzosségi fejlesztést

megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a tanuldkkal valod

torddést és gondoskodast biztosito egyéni,

e a kollégiumi k6zosségek miikodésével dsszefiiggd csoportos kollégiumi,

e tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hédzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksdg, valamint az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi Orak
keretében meg

e nem valosithato osztaly vagy csoportfoglalkozas lehet.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidoben ellatott feladatok
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Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy orat meghaladd részében a tanuldok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feliigyelete,

a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek és ifjasagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szllokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

az osztalyfénoki munkaval 0sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

a munkak6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbozoé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazéas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagdgustovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Az intézményen Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgus a kotott munkaiddben nem koteles a nevelési-oktatasi intézményben
tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen beliil ellathato feladatot 1at el.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a megtartott tanitasi 0rak dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett 6rak vezetése,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodés,

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa (Szalagavato,
Csaladi nap)

az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés
gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés

pedagogus tovabbképzésben valo részvétel
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Az intézményen kiviil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol a pedagdgus maga dont.

(326/2013. (VIII. 30.) modositott Korm. Rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol)

5.1.4 A pedagiogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo €és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitési orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok
id6tartamanak és idopontjanak meghatirozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasdval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamdara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden
nem biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabdlyai a kdvetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi elbirasok kovetésével — az igazgatod késziti el.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szaméara 40 oOra, ennek
tulteljesitésére s alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oOrdnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 30 perc ebédidé nem része a munkaidének. A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalédbb 6 6rat munkaban tolt.

5.1.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirdsukat az igazgatd késziti el. A tdrvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiaddsdra. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaid6
megvaltoztatidsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.2 A pedagogus iigyeleti rendszere

Az iskolaban alapvetd elvards a tanulok biztonsdga. Tanuld az iskolaban tartozkodasa alatt
nem maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagdgus tigyeletet az altalanos igazgatohelyettesek
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szervezik. Az ligyelet beosztasa megtekinthetd a tanariban a hirdetd tablan és a honlapon. Az
tigyeleti idépontok cseréjét az igazgatohelyettes, illetve az ligyeletes vezet6 engedélyezi. Az
tigyeletesi feladatok ellatasat az ligyeletesi munkakdri leiras tartalmazza.

5.3 A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei

Az igazgato-helyettesek kinevezése —és a kinevezések visszavonasa el6tt- az igazgatd kikéri a
oktatoi testiilet véleményét. A gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst, a didktanacs vezetdjét, az
osztalyfonokoket, a tovabbtanulasért felelost az igazgatd bizza meg a oktatdi testiilet, a
helyettesek ¢és az osztalyfonoki munkakozoség-vezetd véleményének kikérése utan. A
munkakozdsségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjak, a megbizast az igazgatd
adja.

A megbizott vezetOknek a megbizds napjan at kell adni G munkakori leirdsukat. A vezetdi
potlek mértékét €s az egyéb adhatd kedvezményeket a mindenkori jogszabalyok alapjan kell
megallapitani. Az iskola iires allasai nyilvdnos palydzat utjdn meghirdetésre keriilnek. A
palyazatokat a kibdvitett iskolavezetés, szakmai vezetdk véleményezik. A vélemények alapjan
az alkalmazasrodl az igazgato javaslat alapjan a Miskolci SZC fdigazgatoja és kancellarja dont.

5.4 A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol

A feladatokkal megbizott dolgozdknak beszamolasi kotelezettségliik van végzett
tevékenységilikrél. A megbizottak a megbizonak, vagy a oktatoi testiiletnek szamolnak be,
elére meghatarozott szempontok és forma alapjan, a megbiz6 altal meghatarozott idopontban.

5.5 Intézményi juttatasok a dolgozoknak

Az iskola vezetdje a kiemelkedd szinvonalon dolgozé pedagogus és nem pedagogus
dolgozokat kitiintetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az iskola valamennyi
dolgozoja és csoportja javaslatot tehet.

5.6 Szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiad4sa nem veszélyeztetheti
az iskola szakszerti és torvényes mitkodését.

A pedagbdgusok alap- és potszabadsagat részben a téli és elsOsorban a nyari sziinetben kell
biztositani. Az 8szi-, téli-, tavaszi sziinet munkanapra esd napjai az iskolaban munkanapok.
Ebben az idészakban is kérhetnek szabadsagot a dolgozdk rendes €vi szabadsaguk terhére. A
szabadsagon nem tartdzkodd pedagdgusoknak naponta 6 orat kell az iskoldban tart6zkodni
ugyviteli, szakmai feladatok ellatasaval. Ezek teljesitését az igazgatd otthoni munkaval is
engedélyezheti.

Indokolt esetben — hozzatartozé betegsége, egyéni szocialis, csaladi problémak, szakmai
képzés, kiilfoldi ut stb. — szorgalmi i1d6 alatt is engedélyezhetd szabadsdg a pedagogusok
részére, amennyiben a szakszer(i helyettesités megoldhato.

5.7 Az oktatoi testiilet dontési jogai

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a. apedagogiai program elfogadasa,
b. az SZMSZ elfogadasa,
C. anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
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d. anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

az oktatoi testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk osztilyozovizsgara
bocsatasa,

I. atanulok fegyelmi tigyei,

J. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

oQ —Hh o

Az oktatoi testiilet dontési jogkorének atruhdzésa a kdvetkezd esetekben torténhet: a tanulok
fegyelmi ligyei, éves munkaterv elkészitése, tovabbképzési terv, beiskoldzasi program.
Atruhazott jogkor esetében az atruhazott jogkdr gyakorloja koteles tajékoztatni az oktatoi
testiiletet a oktatoi testiilet altal meghatarozott iddpontban és formaban. A jogkor atadésa az
igazgatonak, a helyetteseknek, az oktatoi testiilet egy csoportjanak vagy bizottsagoknak
torténhet, meghatarozott idére, feladatokra.

5.8 A oktatoi testiilet véleményezési joga

A oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatdi testiilet véleményét
a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

5.9 A oktatoi testiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

Az oktatoi testiilet dontéseit szavazdssal hozza. A szavazas személyi tligyekben titkos, illetve
ha a jelenlévok 50%-a +1 f6 igényli. A oktatoi testiilet hatarozatképes, ha a kinevezett
pedagdgusok 75%-a jelen van. (A tartdsan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 f6- a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszer(i tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 f6 a tanuloi fegyelmi ligyek, dicséretek
hatarozatainak elfogaddsakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi
terv, az oktatoi testiilet képviseletében eljard6 pedagdgus kivalasztasa, pedagdgusok
megbizasa, igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tti vélemény
kialakitasa, oktatoi testiileti bizottsag alakitasa esetén.

A dontésekrdl meghatarozott formaju jegyzOkonyv késziil.

5.10 Felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozas

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan hatdrozzuk meg a téritésmentesen
biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. A sportolasi lehetdséget fontosnak itéljiik meg,
ezért folyamatosan biztositjuk. Az érdeklddési kornek megfelelden inditunk szakkoroket,
Onképzokort, felzarkoztatd, felvételi elOkészitot, tehetség-kibontakoztatd, specialis
ismereteket add felkészitd foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi versenyeket, kulturalis
bemutatokat,  hazibajnoksdgokat,  sportversenyeket. = Szerveziink  koltségtéritéses
kirandulasokat, tardkat, sioktatast, sportfoglalkozasokat. Az iskola altal szervezett, iskolan
kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozé iskolai szabalyok a neveldkre és a
tanulokra egyarant.
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5.11 A tanulok felvételének rendje

Az iskola els6sorban a régiobol veszi fel felvételi eljaras alapjan a tanuldkat. A kozponti
felvételi eljaras soran elért eredmények alapjan a megadott ponthatdrok és osztalyszam
figyelembevételével a kozponti szamitégépes rendszer rangsorolja a bejutott tanulokat. A
felvételi eljaras soran elutasitasra keriilé tanulok fellebbezést nytjthatnak be a fenntartéhoz. A
fellebbezés értékeléséhez az iskola javaslatot tesz, a fenntartd pedig dont. Az esetlegesen
fennmaradd szabad helyekre az iskola igazgatoja felvehet, atvehet tanulokat a vonatkozod
jogszabalyok figyelembevételével. A tanulok felvétele az igazgatd jogkore, munkajat felvételi
bizottsag segiti.

Az intézmény a kozponti irdsbeli felvételi eljarason tul, egyéb felvételi eljarast, pl. szobeli,
szabadkézi rajz is eldirhat.

5.12 A tanitasi érak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal 0Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

A tanitédsi ordk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend éltal meghatarozott iddben
kezdddik. A kotelezo tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésobb altalaban 15.00 6raig be
kell fejezni.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €és az ellendrzést
végz6 személyek jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.
A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettesek altal elére engedélyezett
idépontban ¢és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben.

Az iskola nyitvatartasi ideje munkanapokon 6:30-20:00-ig tart az iskola dolgozdi szamara. A
tanulok az iskolat 7.00 - 19.00-ig hasznalhatjak pedagogus feliigyelet mellett. A fentiektol
eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet.
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5121 Csengetési rend:

Ora Becsengetés Kicsengetés
0. 7:15 7:55
1. 8:00 8:45
2. 8:55 9:40
3. 9:50 10:35
4. 10:45 11:30
5. 11:50 12:35
6. 12:40 13:25
7. 13:30 14:15
8. 14:20 15:00
EBED | 11:30 - tol.

Rendkiviili esetben a tanérak rendje az igazgatd utasitasa szerint alakul!

Az iskola 45 percnél rovidebb orakat is szervezhet (20/2012. R.16.§ (2)). Erre az igazgatd
engedélyével kertilhet sor (pl. értekezletek, iskolai rendezvények, tinnepélyek, rendkiviili események
soran).

Esti munkarend
1. 6ra 15.00 — 15.40
2. 6ra 15.45-16.25
3. 6ra 16.30-17.10
4. 6ra 17.15-17.55
5. 6ra 18.00 — 18.40
6. 6ra 18.45-19.25
Szombat
1. 6ra 8.00 —8.40
2. 6ra 8.45-9.25
3. ora 9.30-10.10
4, 6ra 10.15-10.55
5. 6ra 11.00 - 11.40
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6. ora 11.45-12.25
7. 6ra 13.00 - 13.40
8. ora 13.45-14.25
9. ora 14.30 - 15.10
10. ora 15.15-15.55

A szombati 6rak megtartasa felndttoktatas keretein beliil kizarolag a Miskolci SZC irasbeli
jovéhagyasaval lehetséges.

A tanuldkra vonatkozé részletes szabalyokat a hézirend tartalmazza, melynek betartasa
minden tanul6 szamara kotelezo.

A tanulok sziinetek alatti feliigyeletéért az tigyeletes pedagogusok feleldsek.

A tandrakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitdsi ordkat csak
igazgatoi engedéllyel lehet 6sszevonni. Tanora nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért
az altalanos igazgatohelyettes felelds. A tanorakrol pedagdgust kihivni csak rendkiviili
esetben lehet, megoldva a tanuldk feliigyeletét. A mar elkezdett tandrara bemenni semmiféle
indokkal nem lehet.

Az iskola helyiségeinek bérbe adasa a nevel6-oktato munkat nem zavarhatja.

5.13 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztadlytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Uni6 zészlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznéalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink €s a pedagdgusok
szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-helyettessel
vald egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

5.14 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt a
tanulok, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodod vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

5.15 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tijékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: szakmai gyakorlati foglalkozasok, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szdmara
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari
feliigyelet mellett haszndlhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazaséaval.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
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felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoOz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jelleghi pedagogiai
eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.16 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a Szakmai programunk heti 6t, szakképz6 osztalyokban 4 testnevelési orat
tartalmaz, amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és
5. testnevelés orat didkjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:
e a didksportkorben sportold tanulok szdmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel
e a tanulok altal a délutani iddszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza
e a Kkiilsé szakosztidlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanuldk szamdra a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
e a kotelez6 testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szadmara, akik — az
iskolaegészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is
részt vehetnek

5.17 Egyéb programok, rendezvények

Az iskola a tanulok érdeklddése, a sziilok igényei €s az iskola lehetdségei szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon valo részvétel a tanulok szdmara részben
ingyenes. A tanoran kiviili foglalkozasok szeptember 15-étdl kezdddnek és méajus 31-¢ig
tarthatnak. A foglalkozasokra a tanulok a sziilok beleegyezésével, jelentkezési lapon dnként
jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés utan kotelezd. A foglakozast tartd pedagdgusok
tanmenetét az igazgatd hagyja jova, szeptember 30-aig. A foglalkozéasok nyilvantartasa kiilon
naploban torténik —szakkori naplo, sportnaplo. A foglalkozdsok tipusai: felzarkoztato
foglalkozas, tehetséggondozas, versenyfelkészitések, énekkar, sportfoglalkozasok, szaktargyi
szakkorok.

6. Az intézmény oktatdi testiilete és szakmai munkakozosségek

Az iskola szakmai munkak6zdsségei:

e osztalyfénoki,
human munkak6zosség
természettudomanyos munkak6zosség
idegen nyelvi munkakdzdsség
épitd-faipari munkakdzosség
épiiletgépész munkakozdsség
kornyezetvédd-vegyész munkakdzosség
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e miivészeti munkakozosség

A szakmai munkakozosségeket valasztott munkak6zdsség vezetOk iranyitjadk. Dontéseiket
egyszeri szotobbséggel hozzak. A munkakdzdsség javaslatot tesz a tovabbképzési program ¢&s
a beiskolédzasi terv készitésekor, dont szakteriiletén beliil az iskolai tanulmanyi versenyek
megrendezésérol és lebonyolitasardl, az iskolan kiviili versenyeken vald részvételrdl, a
pedagdgus tovabbképzésekrol.

Az oktatoi testiilet altal atruhazott hataskorben véleményezi a vonatkozd pedagdgus
allashelyre benyujtott palyazatokat, a tantargyfelosztast, az orarendet, a munkakdzosséghe
tartozo pedagogusok intézményi megbizatasait.

Sajat hataskorében javaslatot tesz a tankdnyvek és taneszkozok kivalasztasara, belsé mérések
szervezésére €s lebonyolitasara.

A munkakozosségek egylittmikodnek egymadssal, negyedévente munkakozdsség-vezetoi
értekezletet tartanak. A munkakozosségek vezetdi a tanév végi beszamoldban részletesen
ismertetik munkakozosséglik eredményeit, célkitlizéseiket. Eves munkatervet készitenek,
melyek eseményeit egyeztetik egymassal, az iskolai munkaterv elkészitése elétt. Bemutatd
orakat, szakmai, modszertani értekezletet tartanak, javaslatot tesznek eszkozbeszerzésre,
tanordkat latogatnak. Az 0 — palyakezdd — kollégdk munkajat folyamatosan segitik. A
munkak6zdsség-vezetok részletes feladatait egyéni munkakori leirasaik tartalmazzak.

6.1 Osztalyfonoki munkakozosség

Az osztalyfonoki munkakozosség tagjai a 9-14. osztalyok és az esti osztaly osztalyfonokei. A
munkakozdsség legfontosabb feladata a tanulok neveltségi €és tudéasszintjének folyamatos
emelése, a sikeres érettségi, szakmai vizsgakra torténé felkészités. A Szakmai program
nevelési és szakmai programjat, a hazirendet és modositasaikat a munkako6zosség késziti elo.
A nevelési értekezletek eldkészitése az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd bevondsaval
torténik.

6.2 Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az igazgatd bizza meg a oktatoi testiilet véleményének
kikérése utan. Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza. Ennek a tanulokat érintd
pontjait az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és
irdnyitja az iskola drogmegelézési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalédsain,
kiemelt figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii
tanulokat, segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal, a nevelési tanacsadoval. Kiilonds figyelemmel kiséri
az es¢lyegyenldségi jogszabalyok iskolai betartasat.

6.3 Célfeladatra alakul6 csoportok

A célfeladatra alakuld munkacsoportokat a oktatoi testiilet javaslata utan az igazgatd bizza
meg. A munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsd oktatoi testiileti értekezleten
beszamol a csoport végzett munkajarol.

6.4 A tanév rendje

A tanév helyi rendjét a miniszter altal kiadott rendelet alapjan az iskola éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak oktatoi testiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének

31



Miskolci SZC Kés Karoly Epit6ipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

tanulokra és sziilokre vonatkoz6 datumai, eseményei megtekinthetdk az iskolai falitijsagon, az
intézményi honlapon.

6.5 Diakigazolvanyok, pedagégus igazolvanyok kezelése

A pedagbgus igazolvanyokat a megbizott ligyintéz6 kezeli. A didkigazolvanyokat az tanuld
nyilvantart6 kezeli (igényli, érvényesiti, potolja elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét
az atvevok alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot a nevelési igazgato-helyettessel egyezteti.

A didkigazolvanyok potlasanak rendjét a hazirend részletesen tartalmazza.
6.6 Unnepélyek és megemlékezések

6.7 Az iskola hagyomanyai

Az iskola hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Eves megrendezésiik az iskola munkaterve szerint torténik. Hagyomanyos rendezvényeink:
didkonkormanyzati nap, iskolai hagyomanyos {innepségek, tanévnyitd, csacsi-avato,
szalagavatd Unnepség, ballagds, tanévzard, Kos Tusa, megyei szavaloverseny, iskolai
karacsonyi iinnepség, jotékonysagi bal, szakmai napok, iskolai kirdndulas, testvériskolai
kapcsolatok, oktatoi testiileti kirandulas, miivészeti kiallitasok.

6.7.1 Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az iskolai tinnepélyeket az éves munkatervben rogzitjilk. Minden tanévben ko6zds iskolai
megemlekezést tartunk: marcius 15., Nemzeti tinneplink, oktdber 23., a Koztarsasag Napja, a
kommunizmus aldozatainak emléknapja, a pedagégusnap, a koltészet napja, valamint
névadonk sziiletésnapja alkalmabol. Az iskolai tinnepélyeken a pedagdgusok és a tanuldk
megjelenése kotelez6, a megfeleld tinnepi 61t6zékben — fehér bluz, ing, illetve fekete szoknya,
nadrag, 6ltony. Az linnepélyeket a tornateremben, vagy kiilsd helyszinen tartjuk.

6.7.2 Osztaly- csoport szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az Aradi Vértanuk Napja — oktober 6., megemlékezés a kommunista diktatira dldozatairdl —
februar 25., a Holocaust aldozatainak emléknapja — aprilis 16. Az osztalyszintli tinnepélyeket
az osztalyfonokok szervezik, az osztalyfonoki munkatervek tartalmazzak, helyszine altaldban
az osztalyterem, vagy az iskola vezetdivel tortént egyeztetés utan mas helyszin.

6.7.3 Iskolai jelképek

Az iskolai jelképeket az iskola arculati tervében meghatarozottak szerint alkalmazzuk az
¢épiileten, dokumentumainkon, rendezvényeinken, hirdetésekben. Sportrendezvényeinken
tanuloink a didkok és a szlilok altal egyarant elfogadott felszerelésben vesznek részt. Az
iskolai cimerrel ellatott sport ruhazatot az iskola elkészitteti.

Téritéses tanoran kiviili iskolai rendezvények: sitabor, vizi tira, nyari tdborok.
6.8 Egészségiigyi ellatas

6.8.1 Az iskolai egészségiigyi ellatds teriiletei:
e aziskola dolgozdinak egészségiigyi vizsgalata,

32



Miskolci SZC Kés Karoly Epit6ipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

a tanulok egészségiigyi vizsgalata, kotelezd véddoltasok,

fogaszati sziirés ¢s kezelés,

sportorvosi vizsgalatok,

testnevelés orakon torténd részvétel aloli felmentések,

hirtelen rosszullétek ellatasa, varatlan betegség, 1azas allapot, fej-, fogfajas.

A vizsgalatok az iskola sajat orvosi szobajaban torténnek. A vizsgalatok id6beosztasat az
altalanos igazgato-helyettes a védéndvel egyeztetve koordinalja.

Az iskolaorvos rendelési ideje: hétfo 08.00-12.00-ig. Az iskola tanuloi tovabba a lakohelyiik
szerinti hdziorvosi rendelést vehetik igénybe. Siirgds, sulyos esetben az {igyeleti
rendeldintézet szolgaltatasai vehetok igénybe. Ha tanuldnak, vagy dolgozonak az iskolaban
tartozkodéasa alatt egészségiigyi ellatdsra van sziiksége az ligyeletes vezetd intézkedik, a
tanuldt, dolgozoét az iskolaorvoshoz, vagy kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost,
vagy ment6t hiv. Az egészséges ¢életmddra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk
tartalmazza. A feladatok megvalositasaban az iskola minden pedagogusa részt vesz, az
altalanos igazgatohelyettes koordinalja és ellenérzi. Az iskola teriiletén a dohanyzast az iskola
dolgozo6i ¢és az iskolaval jogviszonyban nem 4&llo, az iskola teriiletén, rendezvényén
tartozkodok részére igazgatoi utasitas szabalyozza.

6.8.2 Sportoldsi lehetdségek

Az iskola tanuldi szdmara biztositja a mindennapi testedzés lehetdségét. A testnevelés orak
mellet tornatermiink minden délutan tanari feliigyelettel szervezett ,,tomegsport” sportolasi
lehetdséget biztosit minden tanulénk szdmara. A tomegsport foglalkozdsok mellett
miikddtetett sportszakkoreink: atlétika, kézilabda, foci, fekve-nyomas, sakk.

A sportlétesitmények bérbeaddsaz igazgatdi jogkor, nem érintheti hatranyosan az iskolai
sportolasi lehetdségeket mind tanuld, mind pedagégusok szdmara.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola oktatoi testiiletébol €és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosseégekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkako6zosségek,

e sziildi szervezet,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.
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7.3 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet tagjai az iskola pedagdgus-munkakort betdltd — hatarozatlan, ill. hatdrozott
idore kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd
egyetemi vagy foiskolai végzettségili alkalmazottai.

Oktatoi testiileti értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt témaban és idopontban, -
minden honap utolso csiitortokén - egy héttel elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken
valo részvétel az oktatoi testiilet tagjai szamara kotelezo.

7.4 A kapcsolattartas rendje, a bels6 informacioaramlas formai:
Az oktatdi testiilet rendszeres értekezletei:

alakulo értekezlet: minden év augusztus 20-25 kozott,
tanévnyitd értekezlet: minden év augusztus utolsé hetében,
félévi értekezlet: minden év januar 3. vagy 4. hetében,

tanévzaro értekezlet: minden tanév utolsé munkahetében,

havi informécios értekezletek: az adott hdnap utolsé csiitortokén.

Az oktatdi testiileti értekezletre meg kell hivni a didkmozgalom képviseléit is, ha a napirend
azt sziikségessé teszi.

Az iskola vezetdi minden masodik hét csiitortokén vezetdi értekezleten egyeztetik a
kovetkezo iddszak feladatait.

Munkakozosségi értekezletek tanévenként altalaban 4 alkalommal; a munkaterv szerint.
Ajanlott napirendi feladatok:

e Tanév kezdetén: éves munkaterv meghatarozasa, tovabbképzési terv, belsé ellendrzési
feladatok,  tantargyi  kovetelményszintek  beallitdsa  tantervi  irdnyelvek
megfogalmazasa, szertarfejlesztési  javaslatok  kidolgozasa, tantargyfelosztas
véglegesitése stb.

o Féléves értekezlettel kapcsoldddan: tanulmanyi eredmények értékelése, méasodik félév
feladatainak pontositasa, tanulmanyi versenyek el6készitése, tavaszi rendezvényekre
valo felkésziilés.

o Aprilisi tovabbképzési naphoz kapcsolodéan: tanév végi zarovizsgik elSkészitése,
nyari gyakorlatokkal, tiborokkal kapcsolatos feladatok.

o Tanévvégi értekezlethez és beszdmolokhoz kapcsolodoan: tanulmanyi eredmények
kiértékelése, évzard vizsgak (érettségik, szakmai vizsgdk) eredményeinek elemzése,
tantargyfelosztasok elkészitése, tanulok jutalmazdsdnak megitélése, nyari szabadsag
terhére szervezett tovabbképzések megszervezése, nyari gyakorlatok ellendrzésének
megszervezése stb.

Kibdvitett iskolavezetdi értekezletek tervezett idopontja altaldban minden honap utolséd hete.
Az iskola kiilonféle egyéb kozosségei sajat miikddési szabalyzataikban hatarozzak meg a
kapcsolattartas rendszerét.

7.5 Szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi:
iskolatitkdr, adminisztratorok, rendszergazda, takaritok, karbantartok, raktarosok,
telepgondnok, portasok. Kozvetlen feladatuk az iskola folyamatos miikodésének biztositasa.
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A szakalkalmazottak az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allnak, munkakori feladataikat
részletesen munkakori leirasaik tartalmazzak. Részt vesznek az intézmény minden dolgozojat
érintd megbeszéléseken, értekezleteken, linnepségeken. Munkéjukat az igazgat6 alkalmanként
ellendrzi, havonta k6zos megbeszélésen értékelik.

7.6 Az iskolatanacs

Az iskolatanacs legfontosabb feladata az iskolai stratégiai dontések eldkészitése, a fejlesztési
iranyok meghatarozasa, az eredmények értékelése. Tagjai: az iskola vezetdi, a
munkakozosségek vezetdi, az ifjisagvédelmi felelds, a didkonkorményzat patronald tanara.
Az iskolatanacs évente legalabb 2 iilést tart, a tanév feladataihoz kapcsolodva. Az iiléseket az
igazgato hivja Ossze. Az iskolatandcsot 2 héten beliil 6ssze kell hivni, ha tagjainak legaldbb
50%-a irdsban kéri az igazgatotol a témakor részletes megjelolésével. Az iskolatanacs
dontései kotelezd érvényliek, de az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo feladatokban
nem donthet.

7.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.8 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola Szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmlikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a oktatoi testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalydval kapcsolatos iligyviteli teendOket: digitdlis napldo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirdsa, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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Az egy osztalyba jar6 tanulok kozossége, vezetdje az osztdlyfonok. A tanulok osztalyba
sorolasa jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a Szakmai programnak
megfeleléen. A tanuloknak lehetOségiik van az évfolyam parhuzamos osztalydba torténd
atjelentkezésre pedagdgiai szempontok a helyi tanterv és az engedélyezett osztalylétszdm
figyelembevételével.

7.9 A diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti €s mukodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsdnak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti €s milkddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legf6ljebb oOtéves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgylilést tart, melynek 0Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytiilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az igazgato-helyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

Az osztalyok tanuloi érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hoznak létre. Az iskola
didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi, didkokat érintd kérdésben. A didkdnkormanyzat részére az iskola
alkalmanként kiilon helyiséget biztosit az aktualis feladatok ellatasara. A didkonkormanyzat
hasznalhatja a stadid6 berendezéseit, hozzdjarul az iskolaradid6 milkodtetéséhez. A
diakonkormanyzat egyéb fejlesztési igényeit az iskola vezetésétdl irdsban kéri, a teljesitésrol a
oktatdi testiilet és a didkonkormanyzatot feliigyeld tanar véleményének kikérése utan az
igazgat6 dont a gazdasagi és torvényi lehetdségek fliggvényeben.
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A didkonkormanyzat sajat szervezeti és milkodési szabalyzata alapjan mukodik, melyet a
tanulokozosségek és az oktatodi testiilet is elfogadott. Iranyitoi az Iskolai Diakbizottsag tagjai
—osztalyonként 2-2 tanuld -, illetve az altaluk vélasztott vezeték. Rendszeresen kapcsolatot
tart a diakonkormanyzattal — havonta diakbizottsagi iilést szervez-, melynek témairol,
problémairol tajékoztatja az igazgatot és a pedagogusokat, egyedi ligyekben is eljar. Kiemelt
feladata a megkiilonboztetés tilalmara €s az esélyegyenldség biztositdsara vonatkozo
rendelkezések iskolai betartésa.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
elfogadasakor ¢és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyoméanyok
apolasara vonatkozd kérdésekben, a hazirend elfogadasakor és modositasakor, a tanuloi
szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor, az ifjisagpolitikai célokra biztositott
pénzeszk6zok  felhasznalasakor, a  tankonyvterjesztési  szabalyzatrél, benne a
tankOonyvtamogatas rendjérdl, a téritési dijrol és a tandijrol, dont 1 tanitas nélkili munkanap
programjardl, sajat mitkodési korébe tartozo ligyekrol.

Az iskolai didkbizottsag vezetdje képviseli a tanuldkat az iskolaszék iilésein. Részt vesz a
tanulok fegyelmi eljardsanak kivizsgaldsaban egyetértési joggal.

A didkok tajékoztatasi formai: iskolagyiilések, tanévnyitd, tanévzaré iinnepségek,
hirdetmények, iskolaradio, osztalyfonokokon, pedagdgusokon keresztiil, honlapon, DOK,
iskolagytilésen.

7.10 A sziiloi szervezet

Az iskola sziil61 kozosségei: az osztaly-sziildi munkakozosségek. Jogositvanyai: egyetértési
jog a kirandulasok megszervezésében, minden, a sziilékre anyagi terhet jelentd feladat
elokészitésében, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan.

Az iskolaban mlikodé sziil6i szervezet a Sziildi Szervezet (a tovabbiakban: SzSz). Dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti €¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,
tisztségviselodi),
e asziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi
maddjanak megallapitasa.
Az SzSz munkajat az iskola tevékenységével az SzSz patronald tanara koordinalja. A
patronalé tanart az igazgatod bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzSz vezetdségével torténd

folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoje felelds.

7.11 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7111 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgato hivhat dssze.
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7.11.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt iddpontban —
kétalkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbesz¢lést folytatnia, a fogadodra idotartama
az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviselé6 a fogaddoran kiviili idOpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.11.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis napl6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfoénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sztildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitdlis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idOpontjarél és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.11.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az
osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazéard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatod. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatdl. A didkkézosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait eljuttassa az intézmény vezetéjéhez, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra
illetékes személyt6l. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus
postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a oktatdi testiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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71.12 A kiilso kapcsolatok rendszere és formdja

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi €és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Miskolc vérosi tiszti-féorvosa

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobéban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziir6vizsgalata

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele

e A palyavalasztési tandcsadas orvosi feladatait ellatja

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

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

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

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiligyi dallapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgadlatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmitkodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
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osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatésagokkal. 4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tiamogatas
megallapitasa érdekében.

A téarsadalmi szervezetekkel kolcsonds elonyok alapjan, a tanuld érdekében egylittmiikddési
megallapodasokat kotiink.

Varosi diak sportkor

Természetjar6 egyesiilet

Rékdczi Szovetség

Magyar Epiiletgépészet Szovetsége
Porta Specioza Egyesiilet

Varosszeépité Egyesiilet

Francia kapcsolatok

AIESEC kiilfoldi didkcsere kapcsolatok

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje €s feleldse az igazgato.

Az iskola partnerlistajan jelenleg a kdvetkez6 partnerek szerepelnek:

iskolai alapitvany, gyermekjoléti szolgalat, egészségligyl szolgaltato, Kormanyhivatal, tars-
kozépiskolak, kollégiumok, a varos és kornyezd telepiilés altalanos iskoldi, nevelési
tandcsado, szakértéi €s rehabilitacios bizottsag, egyhédzak, mivelddési kozpontok, varosi
uszoda, sportegyesiiletek, szakvallalatok, vallalkozok, kamarak, TISZK-ek, RFKB.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuloi jogviszony keletkezése

A tanuldi jogviszony az iskoldba torténd beiratkozéssal jon létre. A tanulok felvételérdl az
iskola igazgatoja dont. A kilencedik osztalyosok beiratkozasanak idépontja a tanév rendjében
meghatarozottak szerint torténik. A tanév kozben érkezd tanulokat lehetdségeink szerint
vessziik fel, a szabad féréhelyek fliggvényében.

8.2 A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje

A kozponti felvételi eljards soran elért irasbeli eredmények alapjan a megadott ponthatarok és
osztalyszam figyelembevételével a kozponti szamitdogépes rendszer rangsorolja a bejutott
tanulokat. A felvételi eljards soran elutasitasra keriild tanulok fellebbezést nytjthatnak be a
fenntartdhoz. A fellebbezés értékeléséhez az iskola javaslatot tesz, a fenntart6 pedig dont. Az
esetlegesen fennmarad6 szabad helyekre az iskola igazgatoja felvehet, atvehet tanulokat a
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vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével. A tanulok felvétele az igazgatd jogkore,
munkajat felvételi bizottsag segiti.

8.3 A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuld jogviszony a 12. 13. 14. osztdly befejezésekor a sikeres érettségi vagy
technikusi vizsga letételéve, kiiratkozaskor, a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan, illetve ha a
tanuldt masik iskola atvette. A jogviszony megsziinését a megfelel6 dokumentumokban a
megszinés utan jelezni kell — beirasi naplo, torzslap, osztalynaplo, szakkori naplok.

8.4 Tanuloi jogok

Iskolank tanuloinak joga van az ingyenes oktatasra, az iskola helyiségeinek ingyenes
hasznalatara, képességei szerint felzarkéztato, tehetséggondozd foglalkozasokon vald
részvételre, mindennapi sportolasi lehetdségre, térités ellenében ebéd ellatasra, az iskola
szakmai programjaban leirt egyéb foglalkozasokon vald részvételre. Joga van az egyenld
banasmodra, sérelme esetén — sziileivel is — pedagdgusaihoz, igazgatojahoz fordulhat. A
tanuldi jogokat a hdzirend részletesen tartalmazza.

8.5 A tanulo tevékenységért jaro dijazas szabalyai

Az iskola tanuloinak foglalkoztatdsa soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem
szabalyozza. Az iskoldban értékesithetd termékek nem késziilnek, a tanuldénak iskolai
munkajaért dijazds nem jar. A kotelezd Osszefiiggd nyari gyakorlatra a tanuldknak a
jogszabalyok szerint meghatarozott dijazas jar.

8.6 Tanuloi kotelezettségek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzak. A hézirendet minden
tanulonak atadjuk a beiratkozésa alkalmaval. Jogaikat és kotelezettségeiket a tanév elején
osztalyfonokeik ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd a tanari hirdettablan,
valamint az iskola honlapjan.

8.7 A tanulok jutalmazasi formai

A tanulok kiemelkedd kozosségi €s tanulmanyi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A
jutalmazast az eredmény elérése utdn legkésdbb az oktatdi testiileti értekezleten kell
megvaldsitani (kivétel a tanév végi dicséretek). A jutalmazas kihirdetési formdjarol a
jutalmazé dont — osztalyszinten, iskolaszinten. A jutalmazédsok szempontjait, részleteit a
munkak6zosség és az osztalyfonoki munkakozosség dolgozza ki, az oktatoi testiilet hagyja
jova. A jutalmazasi formdk: szaktanari dicséret, osztalyfonoki dicséret, igazgatoi dicséret,
oktatoi testiileti dicséret, részvétel jutalomkirandulason, jutalomkonyv addsa. A dicséretek
mellé az iskola a jutalmazési szempontoknak megfelelden targyjutalmat is adhat.

A jutalmazas részletes szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

8.8 A tanulokkal szembeni fegyelmezo intézkedések

Tanuldinkkal szemben kotelezettségeik megszegése esetében az aldabbi fegyelmezd
intézkedéseket alkalmazzuk: szaktanari figyelmeztetés, osztalyfonoki figyelmeztetés,
fegyelmi eljaras keretében igazgatdi szintli intézkedések: megrovas, szigorii megrovas, adhatd
kedvezmények megvondsa, athelyezés masik osztalyba, eltiltas az adott tanév folytatasatol,
athelyezés masik iskoléba, kizaras az iskolabdl. A fegyelmezd intézkedések dokumentalasa az
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elektronikus naploban és a tanuld ellenérzé konyvében torténik. Igazgatoi szintii dontéseket
hatarozatba kell foglalni. Tanuldinkat kotelességeik stlyos megszegése esetében fegyelmi
biintetésben részesitjiikk, mely fegyelmi eljaras alapjan torténik.

Egyezteto targyalas

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez clvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditdsait megel6zéen a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a
sziiloje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A
tanulo, kiskort tanulo esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovdbbd, ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet
elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol,
barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb hdrom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szllé nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd — tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor
gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi
intézmény feladata.

A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskort tanulod
sziilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését, eléadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyaldsra a tanulot és a kiskora tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras sordn a tanul6t a
sziild, illetdleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, illetve a sziilé vagy a megbizott ismételt, szabalyszerii értesités ellenére
sem jelent meg. A tanuld, kiskortl tanulé esetén a tanuld vagy a sziilé kezdeményezésére a
fegyelmi eljarast meg kell inditani és le kell folytatni. A tanuldval szemben ugyanazért a
kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdé meg. A fegyelmi eljaras
lefolytatasdnak szabalyait jogszabaly hatarozza meg.
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8.9 Tanul6i mulasztasok igazolasa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

Az eldre lathatd hidnyzast a sziildnek vagy a nagykoru tanulonak be kell jelentenie az
osztalyfonoknek

Viératlan hianyzas igazolasa csak abban az esetben fogadhatd el, ha a sziild vagy a nagykoru
tanul6 a hidnyzas tényérol az osztalyfonokot értesiti. Ennek modjai kiilonfélék: telefon, levél,
illetve a hivatali idén kiviil a titkarsag_kos@miskolci-szc.hu cimen.

A varatlan hidnyzas igazolasat az iskoldaba valo visszatérés napjan be kell mutatni. Ennek
elmaradasa esetén a hidnyzas igazolatlannak mindsiil. A hidnyzas, betegség csak ellen6rzében
igazolhato.

A nem tankdteles tanuld jogviszonya megsziinik, ha az igazolatlan mulasztidsainak szdma a
torvényben eldirt 30 6rat meghaladja.

A tanorarol torténd késés idotartamat minden esetben rogziteni kell a naploban. A késéseket
az osztalyfénok Osszesiti €s 45 percenként igazolatlan vagy igazolt orat ir be.

A tanuloknak a kotelezo, illetve a valasztott iskolai foglalkozasokrol torténd hidnyzasaikat
igazolniuk kell. Igazoltnak kell tekinteni a hidnyzast: orvosi igazolds bemutatdsaval, sziil6i
igazolds esetében évente Osszesen 3 nap esetében, eldzetes iskolai engedély adasakor —
osztalyfondk maximum 3 nap, ennél hosszabb iddre az igazgatd engedheti el a tanulot -, elére
nem kiszamithat6 akadalyoztatas esetében — kozlekedési fennakadas igazolassal. A hidnyzas
igazolasanak bemutatasa a hianyzas utani els tanitasi napon torténik. A tanuldi hidnyzasokat
minden pedagogusnak minden foglalkozason dokumentélni kell. Az igazolt és az igazolatlan
hidnyzasokat az osztalyfonokok hetente Osszegzik, havonta, félévkor és év végén a naploban
Osszesitik.

Igazolatlan hianyzéas esetében a tanulot fegyelmezd elmarasztalasban részesitjiik, illetve a
jegyzongél eljarast kezdeményeziink — osztalyfonok > ifjisdgvédelmi felelds > iskolatitkar.

9. Az iskola hasznalatanak rendje

9.1 A dolgozok és a tanulok benntartézkodasanak rendje

A munkavégzés iskolai szabalyait a dolgozok munkakori leirasa tartalmazza a vonatkozd
jogszabalyok alapjan. Valamennyi munkavallalé heti munkaideje 40 o6ra (5 napos munkahét,
napi 8 6ra munkaidd). A technikai dolgozok munkaidé beosztasat az igazgatd allapitja meg,
az iskola megfeleld mukodtetésének figyelembevételével.

A pedagdgusok kotelesek napi elsd tanorajuk, ligyeletiik, kotelezd iskolai rendezvény el6tt 10
perccel az iskolaban tartozkodni, ez munkaidejiikbe szamit.

Az iskolaban a pedagogusok torzs-munkaideje 8-14 ora kozott van. A torzsmunkaiddben
minden pedagogus az iskola rendelkezésére kell, hogy alljon.
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9.2 Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

9.2.1 Az iskola dolgozdinak helyiség haszndlati rendje

Az iskola dolgozodi sajat munkahelyiiket, valamint a koz0s helyiségeket az iskola nyitva
tartasi ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitdsi sziinetben az igazgato
engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitdsarol és zarasarol. A helyiségekbdl leltarozott
targyakat csak az tligyeletes vezetd engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az iligyeletes vezetdt. Az
iskola belso teriiletére gépkocsival csak igazgatdi engedéllyel lehet behajtani. A tanitdshoz
kozvetleniil nem kapcsolodo helyiségek — mithely, konyha, raktarak — megfeleld hasznalataért
a miiszaki vezetd felelds.

9.2.2 Az iskola tanuldinak helyiség haszndlati rendje

A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagoégus feliigyelete mellett hasznalhatjdk. A
helyiségekbdl targyakat csak az ligyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe.
A hasznalat befejeztével az ligyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az egyes tantermek specialis hasznalati rendjére vonatkozd utasitdsok a termekben
megtekinthetdk, a tanévben itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozést tartd neveld
ismerteti a szabalyokat. A DOK szamara biztositott helység megfelelé hasznalataért a
diakonkormanyzat munkajat segit6 tanar felelds.

9.2.3 Berendezések és felszerelések haszndlata

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanuldk neveldi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszk6zok szakszer(i haszndlatat a tanulokkal ismertetni
kell az els6 foglalkozas alkalméval. A tanév esd napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatason ezekre az eszkozokre is ki kell térni. A tanuldk, dolgozdk tobb napra az iskolaba
hozott sajat eszkozeit az iskolatitkarnak kell bejelenteni €s bemutatni, aki a legfontosabb
adatokat nyilvantartasban rogziti (név, eszkoz, bevitel datuma, elvitel idépontja, ezt az eszkdz
tulajdonosa alédirasaval igazolja). Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget
nem vallal. A tanulok értékes targyaikat az osztalyfonoknél, testnevelonél, vagy az
iskolatitkar irod4ajaban adhatjak le, aki péancélszekrényben Orzi azokat. Ezekért a leadott
targyakért az iskola feleldsséget vallal. A tobbnapra leadott targyrdl elismervényt kell adni
(név, targy, atvétel datuma, elvitel idépontja).

9.2.4 Karteritési felelosség

A tanuloi kartérités mértéke gondatlan karokozés esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 6sszegének 6tven
szazaléka maximum, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a
kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott - 6t havi 0sszege maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt
értek. Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval Osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar Koztarsasag
Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az
iskola feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan
magatartasa okozta.
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9.2.5 Az iskola haszndlati rendje az iskolaval jogviszonyban nem dllok részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet
hasznélni, ettdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. A bérleti dijak az iskola Onkoltség
szamitasi szabalyzata szerint kerlilnek megéllapitasra. Az iskoldval jogviszonyban nem allok,
csak a fObejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek. A belsé parkirozoba érkezdk a portara
csengovel jelzik a belépési szandékukat. Kivételek: biifés, aruszallitas, ételszallitas, ezekre az
igazgatd ad kiilon engedélyt. A sziilok gyermekiiket az iskola auldjaban varjak, bent
tartézkodasuk ideje alatt — és iskolai rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hézirendjét.

10. Balesetek megeldzése érdekében hozott intézkedések

Az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében az igazgatd jovahagyasaval.

Az iskola minden dolgozdjdnak ¢és tanuldjanak kotelessége jelezni Dbalesetveszély
keletkezését, vagy annak lehet6ségét az épiiletben a munkavédelmi és tiizvédelmi felelésnek,
az ligyeletes vezetdnek a balesetek megeldzése érdelében.

A tanév végén az igazgatd, a karbantarté és a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi felelds bejarast
tart az iskola teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- és
tlizvédelmi szempontbol veszélyes helyzeteket és eszkozoket. A jegyzOkonyv alapjan a
munkavédelmi ¢és tlizvédelmi felelds intézkedési tervet készit, melyet az igazgatd hagy jova.
Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a sziikséges eszkozoket és koltségeket, a
végrehajtasért felelés személyt és a hataridoket. Az iskolakezdést gatlo feladatok hatarideje
augusztus 28. idépontnal késObbi nem lehet. A tanév megkezdése elott az igazgatd, a miiszaki
vezetd és a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds a jegyzOkonyv és az intézkedési terv alapjan
1smét bejarast tart az iskola teljes teriiletén. A bejarasrol jegyzOkonyv késziil, sziikség esetén
azonnali intézkedési tervvel.

A tanév elsO negyedévében az iskolaban a tlizriadd terv végrehajtasat, az épiilet kitiritését
gyakorolni kell. A tlizriadd tervrél a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet
készit, melyet az iskola igazgatoja hitelesit.

A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatast
tartanak csoportjaiknak. A szaktanarok az els6 gyakorlati foglalkozas alakalmaval tartanak
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast. A tanuldk a jelenléti iv alairdsaval igazoljdk az
oktatason tortént részvételiiket. Az oktatas irdsos anyagat a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelds késziti el, az igazgatd hagyja jova. Tanév kozben 1) foglalkozas tipus elsé Orajan, az
intézményen kiviil szervezett programok el6tt is balesetvédelmi oktatast kell tartani a
tanuloknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkor, uszas, kirandulas, szakkor. A
balesetvédelmi oktatast dokumentalni kell — csoportnaplo, szakkori napld, kiilon
jegyz6konyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jegyzOkonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors és
szakszerl ellatasardl a foglalkozast tartdé pedagogus, illetve az tligyeletes neveld gondoskodik.
A balesetet az iskola az altalanos igazgato-helyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik
az ismétlédés megakadalyozasa érdekében.
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10.1 Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tz, vagy mas eldre nem lathatd, balesetveszéllyel jaro rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi szabalyzat -
a gyakorolt kivonulési terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola iigyeletes vezetdjét, a
megfeleld hatosagokat (tlizriadd terv, bombariado terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatonak, a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelosnek, illetve az ligyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését. (Az
Osszes kijarat kinyitdsa, az aramellatas megszakitasa, gazvezeték elzardsa, a sziikséges
elsésegélynyujtas megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele). A kiérkezd elharito
szerveket tajékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, illetve az
ligyeletes vezetd - a rendkiviili esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet
legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrodl, az épiiletben még
esetlegesen bent tartozkodd személyek szamarol €s tartozkoddsi helyérdl, valamint at kell
adni az épiilet alaprajzat és tlizriado terv kivonulasi térképeit.

10.2 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkivilli események megeldzése érdekében az iskola vezetdje ¢és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios
dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — a kézilabdapalya. A felligyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola az
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak €és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak
megszervezeéseérol.
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Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

11. Reklamtevékenység az iskolaban

Kiilsd cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgatd
hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni
a tanuldk egészséges életmodjara, a szabadidd kulturalt eltdltésére, az esélyegyenldségi
torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi miikddésére, bevételi lehetdségére. A
reklambevételeket az iskola didkjoléti célokra forditja. Az iskoldban nem helyezhetdk el
politikai reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolai diak-hirdet6tabldjan helyezhetik
el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfonokok engedélyével.
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12. Az iskolai konyvtar Szervezeti Miikodési Szabalyzata

12.1 Kiildetésnyilatkozat

“Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatdsdhoz, napjaink informdaciéra és tudasra
alapozott tarsadalméban valo eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket,
gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a tanulokat permanens tanuldsi készségekkel
fegyverzi fel és fejleszti képzelderejiiket lehetoveé téve azt, hogy felelds allampolgarokként
¢ljenek.” (IFLA és az UNESCO ko6z0os nyilatkozata, 1999)

Az iskolai konyvtar az informécios esélyegyenldség és a demokracia helye,

a tudds megszerzését tamogatja oktatd, informaci6 — kozvetité ¢€s szolgaltatd
tevékenységével.

Kiildetését folyamatosan megtjuld dokumentumalloményaval, a felhasznal6i igényeknek
megfeleld szolgaltatatdsaival, infrastrukturajaval, konyvtarosai szakmai felkésziiltségével
valésitja meg.

Fontos szerepet tolt be az oktatasban, az 0Onalld ismeretszerzés folyamatdban az
informéciokultira konyvtari alapjainak megismertetésével, a moddszerek és az
informéciokeresési technikak elsajatittatasaval.

12.2 Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtarra vonatkozo tdrvények, rendeletek:

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagoégus-kézikonyvveé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvveé, pedagodgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014. (IIL. 12.)
EMMI rendelet mddositasarol 1997. évi CXL torvény a kulturdlis javak védelmérdl €s a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

2001. évi XXXVII. Tv. A tankdnyvpiac rendjérdl

2012 CXXV torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo térvény modositasarol
2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

110/2012 (VL. 4) Kormanyrendelet Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
Az iskola altal valasztott kerettantervek

Az intézmény Pedagogiai Programja
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12.3 A konyvtar altalanos adatai

A konyvtar neve: Miskolci SZC Kos Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzd
Iskola konyvtara

Cime: 3534 Miskolc Gagarin u. 54

Telefon: 46/ 530-432

Elhelyezés: A konyvtar két darab 60 m%-es helyiségbdl all, ahol 50 didk tud egyszerre helyet
foglalni.

A konyvtar fenntartasa: A konyvtar fenntartasanak, fejlesztésének, mikodtetésének

feltételeirdl az iskola éves koltségvetésében gondoskodik.

12.4 A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloménydba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gyijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

¢ rendelkezik a kiilonb6z6 informécidhordozdk hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

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

A konyvtaros-tanar nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
12.5 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

o tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,
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e a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitoé feladatai:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartdsa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

12.6 Gyilijteményszervezés

12.6.1 Az allomdnyalakitds fo szempontjai:
Az iskolai konyvtdr alloményalakitasi tevékenysége az allomdnygyarapitasi és apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze.

12.6.2 Allomdnygyarapitds

A konyvtar szakmai ¢és gazdasagossagi szempontok alapjan a pénziigyi lehetdségek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.

Az allomanygyarapitas forrasai:

e beszerzés, vétel: konyvkereskedésektdl, kiadoktol szamla vagy szerz8dés alapjan
e csere: mas intézményekkel torténd dokumentumcsere eldzetes megéallapodas alapjan
e ajandék: jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen kapott, a gylijtékorbe tartozod
dokumentum
e egyéb: az iskola belsd irataibol, anyagaibol, segédleteibdl dsszetevddd anyagok
A beszerzett konyveket szamlaegyeztetés és esetleges reklamacié utan tulajdonbélyegzdvel
kell ellatni a cimlap verzon, a 17. oldalon €s az utolsd6 szamozott oldalon. A beszerzett

konyvek szamlajat leltarba vétel utan a gazdasagi ligyintézéssel foglalkoz6 személynek kell
atadni kiegyenlitésre. A szdmlabdl egy fénymasolat a konyvtar irattardba keriil.

12.6.3  Allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyat apasztani kell, illetve lehet, ha:

A dokumentum szakmai szempontbo6l elavult
A dokumentum elhasznalodott

A dokumentum elveszett, megsemmisilt

A leltar soran hianyként jelentkezett

A selejtezendd, torlendd dokumentumokrol jegyzéket kell késziteni, melyen fel kell
tiintetni:

e A leltari szamot
e A mi cimét, szerzdjét
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e A mi értékét
e A torlés okat
A torlés jovahagyasa utan a dokumentumokat ki kell vezetni a nyilvantartasbol.

12.6.4  Allomanyleltir

crer

személyi valtozas esetén, amikor az atvevo konyvtaros kezdeményezheti.

A leltarozés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért, a gazdasagi
tigyekért felelos vezeto a felelos.

A konyvtari allomanyellendrzés lehet: iddszaki vagy soron kiviili, folyamatos vagy
fordulonapi, teljes vagy részleges.

A teljes kori allomanyellenérzés az allomany egészére terjed ki, személyi valtozas esetén
vagy elhdrithatatlan esemény esetén, soron kiviili, iddszaki ellendrzést kell tartani. 10000-
25000 kotet kozotti allomany esetén, 3 évente kell az alloményt teljes kortien leltarozni.

Az éllomanyellendrzést a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari
allomany ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrol szold szabalyzat
alapjan kell végrehajtani.

Leltarozés alatt a konyvtari szolgéltatds szilinetel. Erre az idore mindenki koteles a
kikolcsonzott dokumentumokat —visszahozni. A revizid tényét a dokumentumban
datumbélyegzdvel kell jeldlni.

A reviziot két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
vezetd koteles egy allandd munkatarsrél gondoskodni.

Ellenorzés modszere:

e adokumentum és egyedi nyilvantartas dsszevetése
e szamitogépes ellendrzeés

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil 4t
kell adni az iskola igazgatdjanak.

Jegyzokonyv mellékletei:

o leltarozas kezdeményezése
e jovahagyott leltarozasi litemterv
e hianyz6 vagy tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzOkonyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atadd és atvevod irja ala,
valamint az iskola igazgatoja ellenjegyzi azt. A leltarozaskor felvett jegyzOkdnyvben
megallapitott hidny ill. tobblet okait a konyvtaros tanar kdteles indokolni. Az ellendrzés soran
megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola igazgatoja a
jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Ezutdn torténik a dokumentum kivezetése a
leltarkonyvbdl, a katalogusbol.

12.6.5 Az allomany jogi védelme

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a gyljtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznéalasaért anyagilag és fegyelmileg felel.
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A kolcsonzdé anyagilag felel a kikolesonzott dokumentum vagy technikai eszkozok
megrongalasaval és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk tanuldi jogviszonyat, valamint a dolgozok munkaviszonyadt csak az esetleges
konyvtari tartozéasaik rendezését kovetden lehet megsziintetni.

A konyvtar kulcsa a konyvtdrosnal, tartalék kulcs a gazdasdgi iroddban talalhato. A
konyvtarban barmely személy csak a konyvtaros jelenlétében tartézkodhat. A kulcsot csak
indokolt esetben veheti fel az iskola igazgatdja (vis major, betegség). A konyvtarban a
konyvtaros hosszabbidejii tavolléte (pl. betegség) esetén a helyettesitést ellatd személy is
anyagi feleldsséggel tartozik, melyet jegyz6konyvben sziikséges rogziteni.

12.6.6 Az alloméany fizikai védelme

A konyvtarban fokozott figyelmet kell forditani a tlizrendészeti szabalyok betartasara tilos a
dohényozés, és a nyilt lang hasznalata! A konyvtar a C” tipusu tlizrendészeti osztalyba
tartozik. A konyvtarbol vald tdvozés eldtt a helyiséget dramtalanitani kell. Kézi tizoltd
késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tliz esetén vizet nem lehet hasznalni az
oltashoz.

Ugyelni kell a konyvtar tisztasdgira. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélséséges hdmérséklet).

12.7 A konyvtar éves beszerzési kerete
Az éves betervezett konyvtari koltségvetési kereten til a 2001. évi XXXVIL torvény - a
tankonyvpiac rendjérél 7.8 4. bekezdése értelmében az iskola részére tankonyvtamogatas
céljara jutd teljes Osszegnek legalabb a 25%-a fordithatdo konyvtarfejlesztésre: tankonyvek,
ajanlott ¢s kotelezd olvasmanyok, oktatdsi segédanyagok, ismeretterjesztd irodalom
vasarlasara.

12.8 Az dllomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét. Az alloméanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaloi igényekhez.
A kolesonzd teremben, szabadpolcos Ovezetben helyezkedik el a kolesonzési allomany
(dokumentumok 70%-a):

e szépirodalom cutter —szamok szerint rendezve

e szakirodalom ETO-szakrend szerinti raktari jelzet szerint rendezve

A tankonyvek tantargyi elhelyezésben a kolesonzdéi teremben elkiilonitve keriiltek
elhelyezésre.

A hangkazettak, videokazettak, CD-k, DVD-k szintén ebben a helységben vannak
elkiilonitve, melyek csak a szaktanarok feliigyelete mellett hasznalhatok, ill. a pedagogusok
kikolcsonozhetik hétvégére.

Kézikonyvtar dokumentumai az olvasé teremben vannak elhelyezve zart szekrényben
(dokumentumok 30%-a), melyek csak helyben hasznalhatok ill. tanéra keretében. Itt
talalhatok a kiilonféle lexikonok, enciklopédidk, szotarak, egyéb helyben hasznalatra szant
dokumentumok, amik ETO-szakrendben keriiltek elhelyezésre.

A folyoiratok tematikus rendben szintén itt talalhatok.

52



Miskolci SZC Kés Karoly Epit6ipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

12.9 Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremikodik az  iskolai  tankOnyvelldtds  megszervezésében — ¢és
lebonyolitasaban.

e Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a tartdés tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

e kdoveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév koézben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezO hiany potlasara.
A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

12.9.1 Az intézmény szamara vasdarolt dokumentumok nyilvantartisa:

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

12.9.2 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése
(az utobbiak korlatozott szdmban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszk6zok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcs6nzése,

¢ informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajekoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol

1293 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozds modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

1294 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- ¢€s internethasznélat téritésmentes. Fénymasolds hozott papirra
szintén téritésmentes.

12.9.5 A konyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
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A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a szilinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja.

A konyvtarhasznalatra vonatkozé szabalyok a konyvtar bejaratanal keriilnek kifiiggesztésre

12.9.6 A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idor6l a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
12.9.7 Kapcsolattartas

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, kozmivelédési konyvtarakkal, a
Megyei €és a Varosi Pedagogiai Intézetek szakkdnyvtaraival, a konyvtari szaktanadcsadokkal.

Az iskolai konyvtar Szervezeti Mikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Sziilé1 Szervezet elndke Didkdnkorményzat vezetdje
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gyijtokori szabalyzat

12.10 Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveldmunka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar a helyi pedagdgiai programnak megfelelden,
a tanulok, és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével szisztematikusan gyijti, feltarja,
meg0rzi, és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

12.11 Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanyalakitas f6
szempontjai:

Gyiijtokor:
A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatdrozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A

gylijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytijtékori szabalyzatban leirt {6-
¢és mellék gylijtOkor hatarozza meg.

A konyvtar gyujtokori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorli, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely

megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti, és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt az
alabbi szempontok szerint:

o Gytljtés kore

o Gyljtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

e QGyljtés dokumentumtipusai

12.12 A gyiijtés kore:

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat {6 gyljtokori €s mellék gyiijtokori
szempont szerint kell gytijteni.

Az iskola helyi pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz kapcsolédé dokumentumok az
intézmény {6 gyljtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidokhoz kapcsolodod
dokumentumok pedig a mellék gytijtékorbe.

Fo gyujtokor:
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A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antoldgiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tudomdnyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

folyodiratok, szaklapok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

a f6 gyujtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

12.13 A gyljtés mélysége

12.13.1 Az iskolai konyvtar az iskola feladataival ésszhangban a teljesség

igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a
kovetkezdket:

lirai, prozai €s dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok

kozép- és felsOszintli altalanos enciklopédiak
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e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-,
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e szaktantargyakhoz kapcsolodd alap-, kozépszintli elméleti ismeretkdzld és torténeti

Osszefoglalok

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e a felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytlijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

e a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

12.13.2 Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a
péngiigyi, targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Miskolcra vonatkozé helyismereti és helytorténeti

kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakataldgusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €és egyeb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

A gyiijtés nyelve

A konyvtar gylijtokorébe magyar nyelvli dokumentumok tartoznak, kivéve az iskoldban
tanitott nyelvek oktatdsdhoz sziikséges dokumentumok, folyoiratok, konyvek, oktatasi
segédanyagok, CD-k, DVD-k, oktatoprogramok.
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A gyiijtés foldrajzi behatarolasa

A konyvtar gyljtokorébe a Magyarorszagon megjelent dokumentumok tartoznak, kivételt
képeznek a nyelvoktatashoz sziikséges dokumentumok, illetve kiilfoldi partneriskolatol, vagy
egyéb intézménytdl ajandékba kapott dokumentumok.

12.13.3 A gyiijtés dokumentumtipusai:

[rasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangz6é dokumentumok (magndkazetta, CD)

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté  ismerethordozék: CD-ROM,
multimédias CD-K,

Egyéb dokumentumok:

e pedagodgiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen a jovO kihivasainak, egyre szélesebb kori
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van az allomany rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésére

Beszerzend6 példanyszamok:

meghatdroz6 a beszerzési keret

6 gylijtokorbe tartozo dokumentumoknal 2-5 pld.

Mellék gyiijtékorbe tartozo anyagoknal 1-3 pld.

Hazi olvasmanyokbdl el kell érni a 15-20 pld folyamatos meglétét
Jogszabélyok gylijteménye, taniigy-igazgatasi kiadvanyoknal 1 pld.
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2 sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

12.14 A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgoz6i és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmadara eldadast, foglalkozast tartd kiilso
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név

osztaly

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim,
egyéb elérhetdség (telefonszam, e-mail cim)

Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozd kollégdk az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valod eltavozasuk elétt leadjak.

Az olvasdi — kolesonzdi nyilvantartds szamitogépes rendszerben illetve kdlesonzdi flizetben
torténik.

12.15 A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

12.16 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok:
e akézikonyvtari alloméanyrész,
e kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
¢ aszellemi munka technik4janak alkalmazésaban,
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e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

A mugzeadlis dokumentumok elhelyezése és haszndlata

A muzedlis értékii dokumentumok hasznalatat fokozott figyelemmel kisérjiikk. Ezek a
dokumentumok csak helyben hasznalhatok. A muzealis értékii dokumentumok bejelentési
kotelezettséggel tartoznak az Orszagos Széchényi Konyvtar lelohelyjegyzékébe, kutatasi célra
kiils6 személynek is rendelkezésére kell bocsatani. A kiilsé igénybe vevOnek a muzealis
dokumentum hasznalatara elézetesen kutatasi engedélyt kell kérnie az iskola igazgatojatol. A
kutatasi engedély csak a konyvtar nyitvatartéasi idejére adhaté meg.

12.17 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
idOtartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd. A kdlecsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskoldbdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni. Ennek meghatarozasa az ar-értékarany figyelembe vételével a konyvtaros-tanar
feladata.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 8.00 - 15.00

kedd 8.00 - 15.00

szerda 8.00 - 15.00

csiitortok 8.00 - 15.00

péntek 8.00 — 14.00
12.18 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mu
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrél, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
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12.19 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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3 sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

12.20 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet
e Dbibliografiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat
12.21 A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirés forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoseégi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

kozremitkodoi melléktétel

targyi melléktétel
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12.22 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
e - betlirendes leir6 katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
e - targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- Konyv

- Tankonyv

-CD

-DVD

- Video

- Hangkazetta

- Digitalis tananyag

A dokumentumok bevitele a Szirén rendszerbe a kovetkezé megjeloléssel torténik:

HK  Hangkazettak
TK  Tankonyvek

e VK videokazettak
e CD CD-ROM-ok
e D DVD-k

e H Hanglemezek
[ J

[ J

Formaja szerint:

e - digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével
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4 sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az intézmény a kovetkezd6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

e Ezen a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolesondzhetok ki,
ameddig a tanuldo az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott
Osszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban
alkalmazott ajanlott és kdtelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

12.23 A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak, és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznéalatdra és
visszaadasara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskortu tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

12.24 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol
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12.25 Kartérités

A tanuld a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdé téle, hogy az éaltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongéalasabol
szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleldé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, = megrongalasaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

65



Miskolci SZC Kés Karoly Epit6ipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Konyvtarpedagogiai program

12.26 Az iskolai kényvtar:

Korszerii forraskdzpont (szolgalat helyett szolgaltatas, dokumentum helyett — mellett
ismeretek)

A tanulés-tanitas helyszine (konyvtarhaszndlati 6rdk, szakordk szintere)

Ko6zosségi tér az iskoldban

Mindenki szamara biztositja, és tartalommal t6lti meg az informacidhoz, a tanulashoz,
miivel6déshez valo jogot, esélyegyenldséget biztosit

12.27 Pedagogiai célok:

minden tanuldban alakuljon ki az olvasés, a kdnyv és a konyvtar irdnti pozitiv attitiid
mindennapi sziikségletté valjon az olvasés 6rome

személyiségfejlesztés, személyiségformalas

alapkészségek kialakitasa (6ndllo ismeretszerzés, a tanulds készsége)

alapértékek, alapismeretek és 0sszefliggések kozvetitése

teljesitményképes tudas megalapozasa

egeész ¢leten at tartd tanulds és az informécids tarsadalom kihivésaira valo felkészités
a tanulok ¢€letének természetes részéve tenni az informacids miiveltséget

12.28 A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitiizései:

felkészités az informacids tarsadalom kihivasainak fogadasara, az informécioszerzés
kibdviil6é lehetdségeinek hasznalatara, az informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara
¢s feldolgozasara

a konyvtarra alapozott dnmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari
informacios rendszer, a konyvtar ,,forraskozpontként” torténd hasznélataval

a forrasokat komplex ¢és alkoté modon alkalmazo tanulasi technikdk és modszerek
kifejlesztése

az iskola és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a veliik végzett tevékenységek elsajatittatasaval tudatos, biztos hasznaloi
magatartas kialakitasa

a konyvtarhasznalati tudas eszkozjellegli beépitése a tanuldk tantargyi képzésébe, a
mindennapi  problémédk  megoldasahoz  sziikséges informacioszerzésbe  és
feldolgozasba

a forrashasznéalds etikai szabdlyainak elsajatittatasa és a normakdvetés
kovetelményének elfogadtatasa

a tanuld ismerje meg és tartsa be a szamitogépes munka szabalyait
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12.29 A konyvtarhasznalatra nevelés tantargy-metodikai
megalapozasa

A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulas kiemelt preferenciai a
kovetkezok:

e 0nall6 ismeretszerzésre, forrasalapu tanulasra nevelés,
e valtozatos tevékenységformak alkalmazasa (tanuldsszervezés, motivalas, jaték),
e eszkdztudas, gyakorlati technikdk elsajatitasa (konyvtarhasznalat, szaktargyi
ismeretszerzes),
e cgyénhez igazitott differencidlt tanuldsszervezés (tanuldcsoportok, haladasi iitem,
tananyag, valtozatos munkaformak),
o ¢letkori sajatossdgok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossdg, motivacio,
jaték).
A kerettanterv alapkovetelményeit figyelembe véve keriil beépitésre a konyvtar-hasznalattani
ismeretek, a konyvtarhasznalatra épiild megoldasok és modszerek a szaktargyakba és az
osztalyfonoki orakba.

Az alapozés a konyvtaros tanar feladata, az 6nalld informacidszerzés, tanulas képességének
kialakitasa, a kommunikécios kultura fejlesztése a nevelokozosség, az egész iskola feladata.
Az adott tandrai keretben fel kell késziteni a tanuldkat arra, hogy konyvtarhasznéalokka
valjanak, életmodjukba természetesen illeszkedjék az 6nalld ismeretszerzés.

Oraszamok:

e mint befogadé targyakban:
o informatikdban: 2
o magyar irodalomban: 2
e aszaktargyakban alkalmazas szintjén

12.30 A tananyag szerkezete:
A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre €s a

tanulasi, onmiivelési kultira megalapozésara teszi a hangsulyt. A miiveltséganyag — jellegébdl
adddoan — elsOsorban spiralis, masodsorban linearis elrendezési.

Spiralis szerkezeti ismeretek:

Eszkoztudas jellegébdl adodoan elsOsorban ily modon épitkezik a konyvtarhasznélati
tananyag, s az évek folyaman egyre gazdagabb tartalommal telitddik.

Linearis szerkezetiu ismeretek:

Sulyponti ismeretkorok évfolyamonkénti fogalmi kifejtése.

Viselkedés a konyvtarban. Konyvek csoportositasa tartalom ¢€s funkcioé szerint
Konyvtarhasznalati szabalyok. A konyv szerkezete €s tartalma

A konyvtari allomany raktari rendje. Betlirend. Dokumentumtipusok
Konyvtartipusok, lakohelyi konyvtar

Raktari rend. Dokumentumtipusok. Segédkonyvek.

Kézikonyvtar

Informacidkeresd nyelvek

Kataldgus, bibliografia.
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e Szakmai tajékozddas (informacids kdzpont, adatbank, szakkdnyvtar).
o Szamitogéppel elérheté informacids szolgaltatdsok, adatbazisok, elektronikus
informéciohordozdk

12.31 Taneszkozok:

A torvény elbirdsainak a sziikos anyagi forrasok ellenére igyekszik megfelelni a konyvtar:

e Szakmai kovetelményeknek megfelelé Osszetétel és feltaras, jol fejlesztett
kézikonyvtar, applikacios tablék, videofelvételek, kazettadk, CD-lemezek, tankonyv,
feladatgytijtemény, munkafiizet, tanari kézikonyv.

o Megfelel6 példanyszamu, gyermekek részére késziilt segédkonyv, folyoirat.

e Integralt konyvtari szoftver megfeleldé technikai hattérrel, fénymasolo,
fénymasolopapir, festék, oktato-programok, adatbazisok, Internet kapcsolat ¢és
megfeleld szamitdogépek, interaktiv tananyag

12.32 Tevékenységi formak, eljarasok, médszerek:
A konyvtari munkat igényld tantargyi témak feldolgozésa kézben a didkok megismerik az
adott szaktargy intézményes, dokumentalis forrasait, és megtanuljak az informaciok
Osszegyljtésének, szelekcidjanak, rendszerezésének ¢és bemutatasanak technikait és
modszereit. Mindebbdl az kdvetkezik, hogy a konyvtar eszkozi felhasznalasa nemcsak és nem
elsdsorban a megtanult tantargyi ismeretek tovabbi bdvitését, hanem a tudishoz vezetd
kreativ, fejlesztd célit modszerek, a szellemi munka technikai elsajatitasat szolgalja.

12.33 Tanuloi tevékenységtipusok:

e szaktargyi tematikus gylijtdémunka — egyéni €s csoportos

e irodalom-, illetve forrasjegyzék osszeallitasa megadott témahoz

e kiseldadas tartdsa vagy irasbeli beszamol6 készitése egy-egy komplex, tobb tantargyat
érintd problémardl

e egy-egy neves kutatd, ir6, mlivész életatjanak feldolgozasa konyvtari dokumentumok
segitségével

e sajtofigyelés aktudlis tarsadalmi problémakrol, iskolaujsag stb.

Ellenorzés, értékelés:
Evfolyamonként, a tanegység végén irasbeli ill., folyamatos szobeli értékelés megerdsitéssel.
A tantargy jegyébe részaranyosan beleszamit a konyvtarhasznalati ismeretek értékelése.)

9-10. osztaly

Célok:

e A legfontosabb kézikonyvek hasznalatanak és a tijékozodasban betoltott szerepének
megismerése.

e Kiilonbozd konyvtartipusok szerepének, feladatanak megismerése.

e Targyi katalogusok hasznalata.

Oraszam: 4 6ra (2 6ra az informatika orék keretébdl, 2 6ra a magyar orak keretébol,

e Tudjon a legfontosabb kézikdnyvekben keresni. Ismerje azok tartalmi és formai
e jellemzdit, hasznalatuk moédjat.
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e Ismerjen meg kiilonb6zd konyvtartipusokat. Tudja, hogy melyik milyen funkciot lat
el.

e [smerje meg a targyi katalogusok felépitését, hasznalatanak jellemzoit. Tudjon keresni
egy-egy témahoz a targyi katalogusokbol. Ismerje meg az ETO foosztalyait, probaljon
meg egy- egy témahoz targyszavakat alkotni. Ismerje meg a kiilonb6zd keresések
alapveto Iépéseit.

o Kézikonyvek és segédkonyvek hasznalatdnak gyakoroltatasa, adott témahoz

e informacidk gyijtése.

e Ismerje meg a hivatkozas, idézés szabalyait.

A tovabbhaladas feltételei:

e Ismerje a kézikonyvtarhoz tartozo konyvtipusokat. Tudjon a szabadpolcon keresni.

e Tudjon keresni a segédkonyvekben.

e Ismerje a legfontosabb konyvtartipusokat. Tudja, hogy hazank nemzeti konyvtara az
Orszagos Széchenyi Konyvtar, nemzeti jellegli konyvtara pedig a Debreceni Egyetemi
Konyvtar.

e Tudja, hogy a szakjelzet és a targyszd a dokumentum tartalmat fejezi ki. Segitséggel
tudja hasznalni a szak- és a targyszé katalogust.

Ertékelés: A tandran szerzett ismeretekrdl szoban ill. irasban adnak szamot a tanulok.
11-12. osztaly

Célok:

Ismerjék meg elektronikus dokumentumokat, azok jellemzdit, s legyenek képesek
azok hasznalatara.

Ismerjék meg az adatbazisok kiilonbozd tipusait, jellemzdit, s azok hasznalatat.
Ismerjék meg az elektronikus informacidkeresés technikait, szabalyait és lehetdségeit.
Ismerjék meg az elektronikus és virtualis konyvtarak fogalmat, néhany konkrét
konyvtarat, s azok hasznalatat, gylijtokorét.

Ismerjék meg az elektronikus kataldgusokban torténd keresés szabalyait.

Ismerkedjen meg a referatumkeészités szabalyaival

Oraszam: 4 6ra (2 6ra a magyar 6rak keretébdl, 2. 6ra az informatika 6rak keretébl)

Az Internet lehetdségei. Elektronikus dokumentumok jellemzdi, csoportositasa.
Adatbézisok tipusai, és hasznalata. Kézikonyv €s segédkonyv-jellegii adatbazisok
hasznalata az Interneten.

Az elektronikus informacidkeresés technikai, szabalyai. Tematikus keresok,
keresdgépek, metakeresOk hasznélata.

Elektronikus és virtualis konyvtarak a vilaghalon. Részletesebben a MEK és
Neumann-haz hasznalata. Elektronikus kataldgusok hasznalata.

Kiilonb6z6 téméakhoz informéciok gyljtése hagyomanyos ¢és elektronikus
dokumentumokbol, adatok pontos lejegyzésének szabalyai, idézés, hivatkozas
hagyomanyos és elektronikus dokumentumoknal.

e A tovabbhaladas feltételei:

e Tudjon alapvetd adatbazisokat (menetrend, telefonkonyv, szotar, lexikon, atlasz)
hasznalni az Interneten.
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o Segitséggel tudjon keres6kérdéseket megfogalmazni, s a keresdgépen egy-egy
témahoz dokumentumokat keresni.

e Tudjon a tematikus keresdben keresni.

e Ismerje a MEK hasznalatat, a Neumann-haz szolgaltatasait.

e Tudja hasznalni az elektronikus katalogusokat.

Ertékelés: A tanoran szerzett ismeretekrol szoban ill. irasban adnak szamot a tanulok.

70



Miskolci SZC Kés Karoly Epit6ipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

13. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a oktatoi testiilet modosithatja a
sziil6i munkak6zosség €s a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —az
iratkezelés — ondllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Miskolc, 2020. augusztus 31.

Mokrai Attila
igazgato
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Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Véleményezési nyilatkozat

A Miskolci SZC Koés Karoly Epitdipari, Kreativ Technikum és Szakképz6 Iskola Sziiléi
Munkakozosségének képviseletében €s felhatalmazasa alapjan alairasommal tanasitom, hogy a
Szervezeti és milkddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az SzSz elntksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2020.

augusztus 31-ei iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Miskolc, 2020. augusztus 31.

a Sziiloi Szervezet elnoke

Véleményezési nyilatkozat

A Miskolci SZC Koés Karoly Epitdipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola képviseletében
és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdonkormanyzat az SzMSz
modositasat 2020. szeptember 3-ai iilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat
elfogadta. A didkdnkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés

elkészitésének helyi rendjét szabalyozd SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Miskolc, 2020. szeptember 3.

a diagkonkormadnyzat vezetdje

Véleményezési nyilatkozat

A Miskolci SZC Koés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola oktatoi
testiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy az SZMSZ
2020. évi elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A oktatoi
testiilet az SZMSZ moédositasat 2020. augusztus 31-ei tilésén megtargyalta, és az abban foglalt

modositasi javaslatokkal egyetért.

Miskolc, 2020. augusztus 31.

oktatoi testiilet nevében
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Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Miskolci SZC Kos Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzd Iskola szervezeti és
miikddési szabalyzatdnak modositasat jovahagyja.
Miskolc, 2020

P.h.
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14

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

. Munkakori leiras-mintak

14.1 Pedagogus munkakori leirasa

l. Személyi adatok

Név:
Sziiletési hely, ido:
Iskolai végzettség:
Munkakor:
Kozvetlen felettesei:
a) Szaktandari feladataival kapcsolatban:

f)

9)

h)

)

k)

o munkakozésség vezeto:

o Teriiletért felelds igazgato-helyettes:
b) Minden egyéb feladattal kapcsolatban:

o Altaldnos igazgaté helyettes:

o lIgazgato:

1. Altalanos rendelkezések

A szorgalmi idOszakban koteles a tantargyfelosztas szerinti 6rdit az Orarendben
meghatarozottak szerint, ora-, illetve folyosoiigyeleteit a beosztdsnak megfeleléen az
tigyeleti rendben meghatarozottak szerint megtartani. Az elsé orja, illetve az iigyelet
kezdete el6tt tiz perccel koteles munkahelyén munkdra alkalmas allapotban megjelenni.

A szorgalmi idOszakon kiviil torzsmunkaideje 8-14 oraig tart, de iskolai feladatok
végzésére (pl.: értekezletek, vizsgafeliigyelet, stb.) délutan is beoszthato.

Az ¢éves munkatervben meghatarozott és egyeéb nevelési feladatok (pl.: rendezvények,
vizsgék, versenyek, fegyelmi targyalas stb.) elvégzésére, a heti 40 6rds munkaidd terhére
munkanapokon 16 6ra utdn, illetve pihend és szabadnapokon is beoszthato.

Az iskola igazgatoja altal kotelezonek kihirdetett iskolai programokon - alkalomhoz illé
oltozékben — koteles részt venni.

A munkabol val6 eldre lathato tdvolmaradéasat a hianyzast megel6z6 nap déleldtt 10 oraig
jelentenie kell az altalanos igazgato-helyettesnek. Az elére nem lathato hianyzast a lehetd
leghamarabb jeleznie kell az altalanos igazgato-helyettesnek vagy az iskolatitkarsagon.

Ismernie kell az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Pedagogiai programjat, €s
munkdjat ezekkel 6sszhangban kell végeznie.

Koteles az eldirt munkaegészségligyi vizsgalatokon részt venni.
A tovéabbképzéseket a torvényben meghatarozott modon és idokozonként teljesitenie kell.

Az iskolai oktatd-, nevelémunka érdekében egytittmiikodik pedagogus kollégaival, illetve
az adminisztrativ és technikai dolgozokkal.

Lehetdség szerint kisérje figyelemmel a munkakorével, tantdrgyaval kapcsolatos
palyazatokat, azok kidolgozasdban vegyen részt.

Sziikség esetén koteles elvégezni az igazgatd Aaltal elrendelt egyéb, az oktatassal,
neveléssel kapcsolatos feladatokat.

74



Miskolci SZC Kés Karoly Epit6ipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

1)

b)

d)

f)

9)

h)

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Az éaltalanos erkolcsi és tarsadalmi normék betartdsdra neveli az iskola didkjait,
tanitvanyait.

Az iskola szellemiségével dsszhangban tisztelettel viseltet tanitvanyai, azok sziilei, illetve
a munkatarsak iranyaban. Az intézményt az iskola falain kiviil is méltoképpen képviseli.

I11. Szaktanari feladatok

A tantargyanak tantervében rogzitett torzsanyagot megtanitja, ezen til a tanari autonémia
jegyében onalloan dont egyéb ismeretanyagok tanitasarol. Torekednie kell a tantargyaval
kapcsolatos és az altalanos muveltség korébe tartozo elemek atadasara, a személyiség
egészének fejlesztésére. Ezen tevékenysége soran koteles az aktualis, lehetd legkorszeriibb
tananyagot és ismereteket kozvetiteni.

Munkéja soran torekednie kell a multimédids eszkozok és digitalis tananyagok
hasznalatara.

Minden tanév elején ismerteti didkjaival (legalabb szoban) és a sziilokkel (fiizet Utjan
vagy sziildi értekezleten) értékelési rendszerét, amely 1ényeges elemben nem térhet el az
iskola pedagogiai programjaban foglaltaktol. Ugyancsak ismerteti a potlasi vagy javitasi
lehetdségeket is.

Megtartott orainak anyagit és a hidnyzokat az oOra elején rogziti a naploba, ennek
elmaradasat legkésébb a tanitasi nap végén, délutan 4 oraig potolja, kiilsé helyeken (vasut
gyakorlati hely, Sajo parti tantelep) tartott gyakorlati 6rak esetén heti egy alkalommal.

A tanulok teljesitményét osztalyzatokkal értékeli (1- 5-ig). A tanuloknak félévenként
legalabb harom érdemjeggyel kell rendelkeznilik, heti 3 vagy tobb oOras tantargyak
esetében azonban havonta legaldbb egy jegy sziikséges. Az adott honap jegyeit legkésdbb
a honap utolsé tanitdsi napjanak végéig be kell jegyeznie a naploba (tovabbiakban
elektronikus naplo is). A félévi és év végi osztalyzatoknak szinkronban kell lenniiik a
naploba bejegyzett évkozi jegyek atlagaval, az ettdl - a didk karara - vald eltérést az
osztalyoz6 értekezleten indokolnia kell. Az év végi jeggyel az egész éves teljesitményt
kell értékelni.

A témazar6d dolgozat idejét egy héttel korabban be kell jelentenie az osztalynak, és
legkésobb két héten beliil ki kell javitania. A dolgozatokat kiosztis, megtekintés utan
vissza kell gytijtenie, és a tanév végéig meg kell Oriznie. A kéthéten beliili kijavitas
minden mas tipusu dolgozatra érvényes.

Munkéja sordn kiilonosen is figyelemmel kell lennie hatranyos helyzeti és tehetséges
didkjainak érdekeire. A hatranyos helyzeti vagy részképesség zavarral kiizdoket segitenie
kell a felzarkdzasban, a tobbiekkel valo egyiitt haladasban, vagy kozremiikodnie kell
szlirésiikben, egyéni fejlesztésiikben. Kotelessége a tanitas és szamonkérés folyamataban
figyelembe venni az esetleges felmentéseket, konnyitéseket. A szaktargyaban tehetséges
didkokat mentorélnia kell, igyekeznie kell verseny vagy szereplési lehetdséghez juttatni,
tehetségét kibontakoztatni. Didkjai versenyen vald részvételérdl, elért eredményeirdl,
szerepléseirdl tajékoztatnia kell az osztalyfonokot, a munkakozosség vezetot és a teriiletért
felelds igazgato-helyettest.

Koteles részt venni az éves munkatervben meghatarozott értekezleteken (alakulo, nyito,
havi informacios, félévzard, évzaro), félévi és év végi osztilyozd konferencidkon,
fogadoorakon, az esetleges rendkiviili sziildi értekezleteken.
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Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
1) Koteles elvégezni a munkakdzossége altal meghatarozott és az iskola éves munkatervében
rogzitett egyéb, ra vonatkoz6 feladatokat is.
J) Az eldirt tantargyi statisztikakat hataridore el kell készitenie.
K) Munkaja soran 6vnia és védenie kell az iskola javait, eszkozeit, és ezt a didkoktol is meg

kell kovetelnie.

IV. Zaro rendelkezések

a) A munkakori leiras a vonatkozd torvényekkel és kormanyrendeletekkel, valamint a
Miskolci SZC Koés Karoly Epitdipari, Kreativ Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataval és Pedagogiai Programjaval 6sszhangban késziilt.

b) Feliilvizsgalata munkakordk és feladatok valtozasa esetén sziikséges.

C) Visszavonasig érvényes.

Miskolc,

munkaltatd munkavallalo
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Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

14.2 Osztalyfonok munkakori leirasa

l. Személyi adatok

Név:

Sziiletési hely, ido..
Iskolai végzettseg:
Munkakér:
Kozvetlen felettesei:

f)

9)
h)

C) Szaktanari feladataival kapcsolatban:

o  munkakozosség vezeto:

o Teriiletért felelds igazgato helyettes:
d) Osztalyfénoki feladataival kapcsolatban:

o munkakézosség vezeto:

o Teriiletért felelds igazgato helyettes:
€) Minden egyéb feladattal kapcsolatban:

o Altaldnos igazgaté helyettes:

o lIgazgato:

1. Altalanos rendelkezések

A szorgalmi iddszakban koteles a tantargyfelosztas szerinti Orait az Orarendben
meghatarozottak szerint, ora-, illetve folyosodiigyeleteit a beosztdsnak megfeleléen az
tigyeleti rendben meghatarozottak szerint megtartani. Az elsd orja, illetve az ligyelet
kezdete elott tiz perccel koteles munkahelyén munkara alkalmas allapotban megjelenni.

A szorgalmi iddszakon kiviil tdrzsmunkaideje 8-14 ordig tart, de iskolai feladatok
végzeésére (pl.: értekezletek, vizsgafeliigyelet, stb.) délutan is beoszthato.

Az éves munkatervben meghatdrozott és egyéb nevelési feladatok (pl.: rendezvények,
vizsgak, versenyek, fegyelmi targyalas stb.) elvégzésére, a heti 40 6rds munkaidd terhére
munkanapokon 16 6ra utan, illetve pihend és szabadnapokon is beoszthato.

Az iskola igazgatoja altal kotelezonek kihirdetett iskolai programokon - alkalomhoz ill6
oltozékben — koteles részt venni.

A munkabol val6 eldre lathaté tdvolmaradéasat a hianyzéast megel6z6 nap déleldtt 10 oraig
jelentenie kell az altalanos igazgato-helyettesnek. Az elére nem lathato hianyzast a lehetd
leghamarabb jeleznie kell az altalanos igazgato-helyettesnek vagy az iskolatitkarsagon.

Ismernie kell az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, Szakmai programjat, €s
munkdjat ezekkel 6sszhangban kell végeznie.

Koteles az eldirt munkaegészségiigyi vizsgalatokon részt venni.

A tovabbképzéseket a torvényben meghatarozott médon €s 1d6kozonként teljesitenie kell
(Kozoktatasrol szolo torvény 19§ (8) bekezdés).

Az iskolai oktato-, neveldmunka érdekében egylittmiikodik pedagdgus kollégaival, illetve
az adminisztrativ és technikai dolgozokkal.
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)

K)

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
Lehetéség szerint kisérje figyelemmel a munkakorével, tantargyaval kapcsolatos
palyazatokat, azok kidolgozasédban vegyen részt.

Sziikség esetén koteles elvégezni az igazgatd 4ltal elrendelt egyéb, az oktatassal,
neveléssel kapcsolatos feladatokat.

Az altalanos erkolesi és tarsadalmi normdk betartdsara neveli az iskola didkjait,
tanitvanyait.

m) Az iskola szellemiségével dsszhangban tisztelettel viseltet tanitvanyai, azok sziilel, illetve

b)

d)

f)

9)

a munkatarsak iranyaban. Az intézményt az iskola falain kiviil is méltoképpen képviseli.

I11. Szaktanari feladatok

A tantargyanak tantervében rogzitett torzsanyagot megtanitja, ezen tul a tanari autonémia
jegyében Onalldan dont egyéb ismeretanyagok tanitasardl. Torekednie kell a tantargyaval
kapcsolatos és az altalanos muveltség korébe tartozo elemek atadasara, a személyiség
egészének fejlesztésére. Ezen tevékenysége sordn koteles az aktudlis, lehetd legkorszeriibb
tananyagot és ismereteket kozvetiteni.

Munkéja soran torekednie kell a multimédids eszk6zok és digitalis tananyagok
hasznalatara.

Minden tanév elején ismerteti didkjaival (legalabb szoban) és a sziilokkel (fiizet Utjan
vagy sziil6i értekezleten) értékelési rendszerét, amely 1ényeges elemben nem térhet el az
iskola pedagogiai programjaban foglaltaktol. Ugyancsak ismerteti a potlasi vagy javitasi
lehetdségeket is.

Megtartott ordinak anyagat és a hidnyzokat az ora elején rogziti a naploba, ennek
elmaradasat legkésObb a tanitasi nap végén, délutan 4 oraig potolja, kiilsé helyeken (vasit
gyakorlati hely, sajoparti tantelep) tartott gyakorlati 6rdk esetén heti egy alkalommal.

A tanulok teljesitményét osztalyzatokkal értékeli (1- 5-ig). A tanuloknak félévenként
legaldbb hiarom érdemjeggyel kell rendelkezniiik, heti 3 vagy tobb Ords tantargyak
esetében azonban havonta legaldbb egy jegy sziikséges. Az adott honap jegyeit legkésdbb
a honap utolsé tanitdsi napjanak végéig be kell jegyeznie a naploba (tovabbiakban
elektronikus naplo is). A félévi és év végi osztalyzatoknak szinkronban kell lenniiik a
naploba bejegyzett évkozi jegyek atlagaval, az ettdl - a didk karara - vald eltérést az
osztalyoz6 értekezleten indokolnia kell. Az év végi jeggyel az egész éves teljesitményt
kell értékelni.

A témazar6 dolgozat idejét egy héttel korabban be kell jelentenie az osztalynak, és
legkésdbb két héten beliil ki kell javitania. A dolgozatokat kiosztas, megtekintés utan
vissza kell gytijtenie, és a tanév végéig meg kell Oriznie. A kéthéten beliili kijavitas
minden mas tipust dolgozatra érvényes.

Munkéja sordn kiilonosen is figyelemmel kell lennie hatranyos helyzeti és tehetséges
didkjainak érdekeire. A hatranyos helyzeti vagy részképesség zavarral kiizdoket segitenie
kell a felzarkdzasban, a tobbiekkel valod egyiitt haladasban, vagy koézremiikodnie kell
szlirésiikben, egyéni fejlesztésiikben. Kotelessége a tanitds és szamonkérés folyamataban
figyelembe venni az esetleges felmentéseket, konnyitéseket. A szaktargyaban tehetséges
didkokat mentorélnia kell, igyekeznie kell verseny vagy szereplési lehetdséghez juttatni,
tehetségét kibontakoztatni. Didkjai versenyen vald részvételérdl, elért eredményeirdl,
szerepléseirdl tdjékoztatnia kell az osztalyfonokot, a munkakozosség vezetdt és a teriiletért
felel6s igazgato-helyettest.
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h)

)
k)

d)

f)
9)

h)

b)
c)

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Koteles részt venni az éves munkatervben meghatarozott értekezleteken (alakuld, nyito,
havi informacios, félévzard, évzaro), félévi és év végi osztalyozd konferencidkon,
fogadoorakon, az esetleges rendkiviili sziildi értekezleteken.

Koteles elvégezni a munkakozossége altal meghatarozott és az iskola éves munkatervében
rogzitett egyéb, ra vonatkoz6 feladatokat is.

Az eldbirt tantargyi statisztikékat hataridore el kell készitenie.

Munkaja soran dvnia és védenie kell az iskola javait, eszkozeit, és ezt a didkoktol is meg
kell kovetelnie.

IV. Osztalyfonoki feladatok

Figyelemmel kell kisérnie az osztalyaba jard tanulok tanulmanyi elémenetelét, testi, lelki
fejlodését, a szocidlis kompetencidk fejlesztése érdekében igyekszik tanitvanyaibol
kozosséget formalni. Szervezi az osztaly kozosségi életét, programjait.

Sziikség esetén Ossze kell hangolnia az osztalyban tanitd kollégdk munkajat, kozvetitenie
kell tanar, diak, sziil6 és iskolavezetés kozott.

Kapcsolatot kell tartania a kiilonb6z6 segitokkel, szervezetekkel, intézményekkel, didkjai
érdekében igénybe kell vennie szolgaltatasaikat. A hatranyos helyzetli vagy részképesség
zavarral kiizdd tanulok és a tehetséges didkok segitése érdekében kiilonds gondot kell
forditania az ifjusagvédelmi feleldssel, a védonovel, a fejlesztépedagdgusokkal, a
pszichologussal vagy az érintett szaktanarokkal vald egyiittmiikodésre.

Titoktartasi kotelezettség mellett kezelnie kell didkjai adatait, ismernie kell szocialis
helyzetiiket, segitséget kell nyujtania problémaik megoldasaban.

Tajékoztatnia kell a tanuldkat és sziileiket a tanulmanyi eldmenetelrdl, az iskolai élet
eseményeirdl, a fejlodésiik érdekében sziikséges intézkedésekrdl, jogi lehetdségeikrdl (a
munkahelyi vezetdje altal adott itmutatas alapjan).

Részt vesz az éves munkatervben meghatarozott sziildi értekezleteken, fogaddorakon.

Figyelemmel kiséri osztilya fegyelmi helyzetét, mindsiti a tanulok magatartasat,
szorgalmat.

A taniigyi dokumentumokat (torzskonyv, osztalynaplé/elektronikus napld) koteles
naprakész allapotban tartani. A hidnyzasokat szamon tartja, az éppen folyamatban 1évo
hidnyzasok kivételével a hénap utols6 munkanapjanak végén lezarja azokat. Az
Osszesitést legkésdbb a kovetkezd honap 15. napjdig elvégzi. Sziikség esetén fegyelmi
1épéseket tesz, illetve kezdeményez. A napld haladasi részét ellendrzi, a hianyossagokat
jelzi az orat tarto tanar €s az illetékes igazgato-helyettes felé.

V. Z.aro rendelkezések

A munkakori leirds a vonatkozo torvényekkel és kormanyrendeletekkel, valamint a
Miskolci SZC Koés Karoly Epitdipari, Kreativ Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataval és Szakmai Programjaval 6sszhangban késziilt.

Feliilvizsgalata munkakorok €s feladatok valtozasa esetén sziikséges.

Visszavonasig érvényes.

Miskolc,
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munkaltatd munkavallalo
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Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

14.3 Munkakozosség vezeté munkakori feladatai

A munkakozosség-vezetdt — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgat6 bizza
meg. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatisainak
megfeleléen végzi. A pedagdgusokra vonatkozd daltalanos munkakori feladatokon tul
hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)
K)

Osszedllitia — az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakozosség tagjainak bevonasaval —a munkako6zosség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkakozosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

Ellenérzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténé benyujtas eltt — a munkak6zosség
tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, tigyelve a tantervi kovetelmények megvalositasara, a
kovetelmények, litemezések megtartasara.

A félévi és tanévzard oktatoi testiileti értekezletekre — az igazgat6 altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a oktatoi
testiilet szamara munkakozosségének — tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

Részt vesz a munkako6zosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

Iranyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbél kovetkezé feladat-meghatarozasban.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-nevel6 munkahoz
kapcsolodo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszertisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Segiti az iskolavezetést a munkak6zosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

Figyelemmel kiséri az ¢éves fltemterv idGaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében,
kiilonds tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adodé nagyrendezvények, illetve
munkako6zosségét szakmailag érint6 feladatok esetében.

Miskolc,

munkaltatd munkavallalo
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14.4 Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Munkaideje: 40 o6ra/hét, melybdl:
-22 ora/hét kdlcsonzés
-13 6ra/hét konyvtari feldolgoz6 munka
- 5 ora/hét iskolan kiviili munka

A munkaido6 felosztasa 2013. szeptember 1-t6] a torvények alapjan valtozott.
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

a) megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket, szakszerlien elrendezi a konyvtar
allomanyat

b) feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

€) gondozza az allomanyt

d) az érvényes jogszabalyok szerint elokésziti a leltarozast, valamint részt vesz a leltarozas
lebonyolitasaban.

e) folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

f) azonnal jelzi a gazdasagvezetének a koztes idészakban, az allomanyban keletkezett
hidnyt,

g) felelés a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megOrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

h) munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

i) minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

J) a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,

K) statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

I) minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

m) gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartisarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

n) a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

0) minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,
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p) részt vesz a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokban, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

g) minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

r) minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

S) biztositja az igénylék szamara a konyvtarkozi kélcsonzés megszervezését,
t) felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

u) Részt vesz szakmai tovabbképzéseken

Miskolc,

munkaltatd munkavallalo
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1. sz. melléklet

15. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészitése a tAmogato
iskola, egyéni nyomonkovetés, egyéni tanulasi utak és a
lemorzsolodas szempontjabol

1. A miikodés rendje

A gyermek, a tanulok, alkalmazottak és a vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az iskolaban, intézményben a munkarend, a benntartozkodas rendje biztositja a tdmogato
iskola szempontjab6l sziikséges foglalkozasok idejére a tanulok, felkészitok,
foglalkozasvezetdk, sziilok intézményben tartézkodasat. A foglalkozasok idején a felelds
vezetd, valamint az iskola pedagdgusa is az intézményben tartozkodik.

A belépés és benntartézkodas rendje

A tamogaté iskola programban tervezett rendezvények idejére a program résztvevoi, a
meghivottak beléphetnek ¢€s a rendezvény végéig az intézmény teriiletén tartézkodhatnak
betartva az intézmény miikodésének szabalyait.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben - a sziild, gondviseld a
szil6i értekezletre, fogadd oréra valo érkezéskor.

A vezetdk és a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas forméaja, rendje

Az egyéni fejlesztésben résztvevd tanulok egyéni értékelésének megismertetési modja a
sziilokkel a fejlesztést végzd pedagdgus vagy az osztalyfOnokkel torténd  szeregyéni
egyeztetés szerint torténik. A programba bevont tanulok sziileivel a tanulok elérehaladasdhoz
kapcsolatos tajékoztatasban vald koézremiikodés — a programban elfogadott idétartamot
kellene beirni - id6tartam

Az intézményvezeto feleléssége, feladata

Az intézményvezetd felel a sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiitkddésért. Munkajat
a szill6i szervezetet patronalé pedagogus segiti.

Az intézményvezeto feladata, hogy:

e amennyiben a sziili szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a oktatoi testiiletet,

o taje¢koztassa a sziiloi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
sziil01 szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziilé1 szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

e a sziiléi szervezet szdmdra jogszabalyban, illetve mdas belsé intézményi
dokumentumban  meghatdrozott jogkoreinek  gyakorlasdhoz  sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatas megadasa,

e asziildi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

e a sziildi szervezet mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositdsa (helyiség,
eszk6zok).
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A kapcsolattartas formai
A sziiloi szervezet ¢és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdas formai jellemzden a
kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
o kozremiikodés az elterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

Ertekezletek, iilések:

e sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a oktatoéi testiileti értekezletre,

e 3 oktatoi testiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

o irasbeli tdjékoztatok a oktatoi testiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a oktatoi testiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a szildi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili 4atadasa az érintett
személyeknek,

e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok esetén a csaladsegitd, gyermekjoléti
szolgalattal, az MESZEGYI-vel, torténd egylittmiikodés tartalma és forméja:
e hidnyzasok esetén a Hazirendben rogzitettek szerint az osztalyfonokok értesitést
kiildenek 1, 10, 20 és 50 ora feletti hidnyzasok utan a gyermekjoléti szolgalatnak
e folyamatos kapcsolattartas a jelzések kiildése utan
e sziikség esetén a szocialis segitd bevondsa a kapcsolattartasba
e sulyosabb problémdk esetén az iskolapszichologus véleményét, segité-tamogatd
munkdjat is igénybe vesszik.

A sajatos nevelési igényii és magatartasi, beilleszkedési, tanulasi nehézséggel kiizdo tanulok
esetében a szakértoi és szakvéleményben foglaltak szerint kiildjiik feliilvizsgalatra a tanulokat.
Az érintettek szadmara kérvényezziik az érettségi ¢és a szakmai vizsgara vonatkozo
mentességekre szO0lo javaslatunkat. A kilencedikes tanulok esetén kérvényezziik az ellatast
biztositd intézmény modositast.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok, sajatos nevelési igényii és
magatartasi, beilleszkedési, tanulasi nehézséggel kiizdo tanulok az iskola tobbi tanuloival
egylitt részt vesznek a kotelezd iskolai egészségligyi vizsgalatokon. Az SNI, BTMN-es
tanulok rendszeres felligyelet, ellatdsanak rendjét a szakmai szolgaltatod, illetve a szakorvos
hatarozza meg.

Az intézményi védo, 0vo eldirasok

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasokat sziikség esetén egyénileg
kibovitjiik. A szakgimnaziumi képzésben azonban ezek a tanulok csak nagyon kivételes
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esetben kerililnek be, mivel a felvétel és atvétel feltétele az egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalat.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokeretei:

A tamogato6 iskolai foglalkozéasok felsorolésa:

e Fejleszto foglalkozasok

e Egyéni felkészitések,

o FErtékel6 megbeszélések

e Felzarkoztato foglalkozasok

e Utraval6 program mentori foglalkozasai

e Esetmegbeszélések az iskolapszicholdgus bevonasaval.

Célja: a lemorzsolddas csokkentése, az egyéni eredmények javuldsa, a munkaerdpiaci
alkalmazas eldsegitése, alap és kulcskompetencidk fejlesztése
Szervezeti formaja:

e cgyéni fejlesztés

e kiscsoportos foglalkozasok

e Egyéni mentori foglakozasok

Iddkerete:
o Fejleszto foglalkozasok: heti 2 6ra
e cgyéni fejlesztések: heti 1 6ra
e minden héten mas-mas készségek fejlesztése havi litemben
o eseti jelleggel.

A diakonkormanyzat valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje
Az iskolai DOK-be képviseli a tamogaté iskola programba bevont tanulokat is legalabb 1 6,
a kapcsolattartas formdja a leirtaknak megfelelden torténik.
Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje
Az iskolavezetés és az iskolai sportkdr egyeztet a tanév elején a tdmogato iskola programba
bevont tanulok sportkori tevékenységének nyomonkdvetésérdl, melynek eredményérdl a
sportkor vezetése, félévente tajékoztatja az intézmény vezetését.
A gyermekek, tanulok, kiemelten a timogato iskola programba bevont tanulok egészségét
veszélyeztetd eljarasrend:
A rendkiviili esemény esetén a teendok kiemelt figyelemmel az SNI, BTMN-es tanuldkra

e Az iskola udvaran feliigyelet biztositasa

e A kiiltéri iskolai butorok folyamatos allagmegovasa

e Az iskolai mosdokban szappan, papirtoriilkdzé biztositasa, folyamatos fertdtlenités

e A szaktantermekben, tanmiihelyekben a tanulok csak feliigyelettel tartozkodhatnak.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat fenti kiegészitései a tdmogatd iskola, egyéni
nyomonkovetés, egyéni tanulasi utak és a lemorzsolddas csokkentésének érdekében végzett
pedagdgiai feladatok megvalosulasa érdekében keriiltek az intézmény Szervezeti és mitkodési
szabalyzatba.
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Véleményezési nyilatkozat

A Miskolei SZC Koés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképz6 Iskola Sziiléi
Munkako6zosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aladirdsommal tantsitom, hogy a
Szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz elbirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az SzSz elndksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2020.

augusztus 31-ei Ulésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Miskole, 2020. augusztus 31.

-----

Véleményezési nyilatkozat

A Miskolci SZC K6s Karoly Epit6ipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola képviseletében
és felhatalmazdsa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és milkddési szabalyzat
elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorményzat az SzMSz
modositasat 2020. szeptember 3-ai {ilésén megtargyalta, az SzMSz moddositasi javaslatat
elfogadta. A didkénkormanyzat a tankdnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés

elkészitésének helyi rendjét szabalyozé SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Miskolc, 2020. szeptember 3.

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

a digkonkormadnyzat vezetdje

Véleményezési nyilatkozat

A Miskolci SZC Kés Kéroly Epitdipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola oktatéi
testiilete képviseletében és felhatalmazéasa alapjén aldirdsommal tantisitom, hogy az SZMSZ
2020. évi elkészitéséhez €s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A oktatoi
testiilet az SZMSZ moédositasat 2020. augusztus 31-ei iilésén megtargyalta, és az abban foglalt

modositasi javaslatokkal egyetért.

Miskolc, 2020. augusztus 31.

Au¥)

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

oktatoi teétiilet nevében
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Jegyzokonyv
Késziilt: a Miskolci Szakképzési Centrum Kés Karoly Epit6ipari, Kreativ Technikum és

Szakképz6 Iskola (3534 Miskolc, Gagarin u. 54 sz.) L. emeleti el6ad6 termében 2020.
augusztus 3 1. napjan megtartott oktatdi testiilet véleményez6 értekezletén

Jelen vannak: Jelenléti iv szerint.

Napirendi pont:

A Miskolci Szakképzési Centrum Kos Kéroly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzd
Iskola Hazirend véleményezése.

Mokrai Attila igazgatdé koszonti a jelenlévoket és ismerteti a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat véltozasaira vonatkozé javaslatokat. A moddositasok a 2020. évi jogszabdlyi
valtozasok alapjan t6rténd atdolgozés nyoman kertiltek az intézményi dokumentumba.

Az oktatoi testiilet tagjai a modositdé javaslatban foglaltakkal egyetértenek, az modositasi
javaslatokat az el6terjesztett forméaban elfogadasra javasoljak.

Tovabbi hozzaszo6las nincs.

Kmf.
JegyzOkonyvvezetd:
b
........ o, (Do e A
Ger6esné Dudas Judit Andrészky Péter
neveldtestiilet nevében
!l P PS h\) s ;
........... (./.‘.. ...ﬁg..;....‘.’\....:ﬁé.....!.

Mokrai Attila,
igazgatd
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JELENLETI iV
Szakmai program véleményezésérdl megtartott értekezletrél
2020. augusztus 31.

P~

S.SZ. NEV beosztds Algirds
1. |MOKRAI ATTILA igazgato
2. |ADORJAN ANDRASNE oktaté | Aol oAl
3. |ANDRESZKY PETER oktaté A w
4. |ANTAL ZSUZSANNA MARIA oktato Z—
5. |BALLA ANDREA oktaté ODCQD
6. |BAKOJUDIT oktats | Hall el
7. |BAKOS PAL PETERNE oktaté g3 1/\/\/@;\&./\/
8. |BARCZILAIOS oktats | Zasge s o ——
9. |BARCZIZSOLT oktats | B 7 Sl
10. |BARNANE SZILAGY! JUDIT oktaté

- p igazgato '
11 |BIALKONE GLADICS BEATA hgelyge es %\MQ \
12. |BOROSNE SZABG VIKTORIA oktaté | L’ (ﬂgy{/@¥
13. [CSAJKA ZSUZSANNA KINGA oktato SX. CUT PA'L)
14. |CSIPINE SALLAI ANDREA oktaté |0 we 4. chudres,
15. |CSORDASNE BERECZKI ILDIKO oktato O fuA—y
16. |CSUKAS MARIA oktaté )
17. |pr. orOSZ CSABA oktaté (. U~
18. |DR.KONDRAKNE HODI LAURA oktats | D ide Qi
19. |FEKETE EVA oktatd—] ,
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JegyzOokonyv
Késziilt: a Miskolci Szakképzési Centrum Kés Karoly Epitdipari, Kreativ Technikum és

Szakképz6 Iskola (3534 Miskolc, Gagarin u. 54 sz.) 1. emeleti el6adé termében 2020.
szeptember 3. napjan megtartott didkdnkormanyzati véleményezd értekezletén

Jelen vannak: Jelenléti iv szerint.

Napirendi pont:

A Miskolci Szakképzési Centrum Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzo
Iskola Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat véleményezése.

Bialkoné Gladics Beata igazgatohelyettes koszonti a jelenlévOket és ismerteti a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat valtozasaira vonatkozo javaslatokat. A modositasok a 2020. évi
jogszabalyi valtozdsok alapjan torténd 4atdolgozds nyomdn kerliltek az intézményi
dokumentumba.

A didkonkormanyzat tagjai a modositod javaslatban foglaltakkal egyetértenek, az modositasi
javaslatokat az eléterjesztett forméaban elfogadésra javasoljak.

Tovabbi hozzaszolas nincs.
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Jegyzokonyv

Késziilt: a Miskolci Szakképzési Centrum Ko6s Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és
Szakképz6 Iskola (3534 Miskolc, Gagarin u. 54 sz.) I. emeleti eléadd termében 2020.
augusztus 31. napjan megtartott Sziiléi Vélasztmany véleményezo értekezletén

Jelen vannak: Jelenléti iv szerint.

Napirendi pont:

A Miskolci Szakképzési Centrum Koés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképz6
Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése.

Bialkoné Gladics Beata igazgatohelyettes kdszonti a jelenlévoket és ismerteti a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat valtozasaira vonatkozd javaslatokat. A modositdsok a 2020. évi
jogszabalyi véltozasok alapjan torténé 4tdolgozds nyoman Kkertiltek az intézményi
dokumentumba.

A Sziil6i valasztmény tagjai a modosité javaslatban foglaltakkal egyetértenek, az modositési
javaslatokat az elSterjesztett forméban elfogadasra javasoljak.

Tovabbi hozzaszolas nincs.
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