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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

1.1 Az iskola feladata

A Miskolci SZC Kos Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképz6 Iskola feladata az
alapitdé okiratban meghatarozott nevelési-oktatdsi tevékenységek ¢és szolgaltatasok
megvaldsitasa az iskolai dokumentumokban meghatarozottaknak megfelelden.

1.2 Az SZMSZ. elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

1.2.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal maés hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt mitkddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2012. évi CLXXXVIIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

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

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérOleaz oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.2.2 A szervezeti és miikodési szabadlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatd-helyettesi iroddban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2020. augusztus 31-ei
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti ¢és miikdodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba.

Az iskolai SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozodkra,
tanulokra, az intézmény teriiletén tartozkodd személyekre a vonatkozd 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 elsd sziiloi
értekezletén tdjékoztatjdk a sziiloket, a tanulokat az elsd tanitdsi napon. A t4jékoztatas
dokumentuma a sziil6i értekezletrdl késziilt jegyzOkonyv, valamint az osztalynaplok,
elektronikus napld. A dokumentumok az iskola konyvtardban, a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt helyben olvashatok, és az intézményi honlapon digitalizalt formaban is hozzaférhetd.

1.3.2 Hazirend

A hézirendet minden iskoldnkba beiratkozott tanulonak el kell fogadnia és magéara nézve
kotelezéen be kell tartania a beiratkozastol kezdddden az iskolabol torténd kiiratkozasig, a
tanuloi jogviszony megsziinéséig. A hazirend legfontosabb —valtozott- pontjaira kiilon fel kell
hivni a figyelmet az elsd sziiloi értekezleten, osztalyfonoki ordn. Megtalalhatd az iskola
konyvtaraban, az igazgatd-helyettesi iroddban és az intézményi honlapon digitalizalt
formaban is hozzaférhetd.

1.3.3 Az iskola éves munkaterve

A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkoz6 pontjait az osztalyfonokok ismertetik a
sziilokkel az els6 sziiléi értekezleten, a tanulokkal az elsd osztalyfondki oran. A teljes
munkaterv a kdnyvtarban, a titkarsagon és a honlapon keriil elhelyezésre.
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1.3.4 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e Alapit6 okirat,

Szakmai Program,

a TISZK mindségiranyitasi programja,

Szervezeti és miikodési szabalyzat,

Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan www.kos-miskolc.hu .
A hatélyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges
valtozasakor atadjuk.

2. Az iskola legfontosabb jellemzdi

2.1 Aziskola alapadatai

A koznevelési intézmény

o Hivatalos neve: Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és
Szakképzo Iskola
o Idegen nyelvii megnevezése: Miskolc Vocational Training Center
Kos Karoly Construction, Creative Technical and Vocational School
o Roévid neve(i): MSZC Kos K. Epip. Tech. és Szk. Isk.

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

e Alapito és fenntarto neve és székhelye: Kulturdlis és Innovécidos Minisztérium
székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

e OM azonosito: 203060

2.2 Az iskola alaptevékenysége:

e Alapfeladata: technikumi szakmai oktatds, szakképzd iskolai szakmai oktatas,
szakgimndziumi nevelés-oktatds (kifutd), a tobbi gyermekkel, tanuloval egytitt
nevelhetd, stlyos tanuléasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozési zavarral kiizdd
sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasa. (feladatellatasi hely szerinti bontasban):

o Iskolai konyvtar ellatasanak modja:
o sajat szervezeti egységgel

e Kiilonleges célok megvalositasa: -

e Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.


http://www.kos-miskolc.hu/
http://www.kir.hu/
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e Nem 0nallo gazdalkodasu intézmény.

e Az intézmény korbélyegzojének (4db) lenyomata:

e Az intézmény hosszi bélyegzdjének (4db) lenyomata:

A bélyegzok hasznalatara jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkarok.

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

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Aziskola vezetoje

Az iskola vezetdje az igazgatd, a MISKOLCI SZC altal atadott jogkorrel felel az intézmény
jogszerli miikodéséért. Az igazgatdé dont az iskola miikodésével kapcsolatos kérdésekben, az
iskolai tanulok felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a oktatoi testiilet vezetése, az intézményi
dontések elokészitése, végrehajtasdnak szakszerli megszervezése, ellendrzése, a neveld és
oktatd munka irdnyitasa ¢€s ellendrzésének megszervezése, betartdsa, az intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése.

Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek. Az igazgatohelyettesek munkakdri
leirdsuk szerint felelosek a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozd feladatok elvégzéséért a
sziikséges dontések meghozataldért. Részletes feladataikat munkakdri leirasaik tartalmazzak.
A szakmai igazgatOhelyetteseket munkakori leirdsa szerint felelds az oktatdi-szakmai és
gyakorlati munka folyamatos fejlesztéséért a szakképzés feladatainak hatdridkre torténd
megvaldsitasaért. Az iskola vezetOsége legalabb havonta vezetOségi értekezletet tart,
Osszehivasaért az igazgatd felelds. A vezetdségi értekezletre az eldzetes program alapjan
alkalmanként meghivast kapnak az érintett teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatdrozatait,
utasitasait az igazgat6d hozza az érintettek tudomasara, illetve hozza nyilvanossagra.
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3.1.1 Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdaskore

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartozkodjon az ¢épiiletben felelds vezetd. Az igazgatot tavollétében az
igazgatohelyettesek helyettesitik. A helyettesitd vezetOk munkajogi kérdések kivételével
dontenek aktudlis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az iskola igazgatdjat munkéba
allasakor.

Az iskolat az igazgaté képviseli. Az iskolat érintd nyilatkozatokat tenni az igazgatod
jovahagyasaval lehet. Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az intézmény képviseletére
helyettesei jogosultak a Miskolci Szakképzési Centrum altal meghatarozott sorrendben. A
képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy irasban barmely iskolai dolgozonak.

A vezetdk hataskorét és jogkorét munkakori leirasaik tartalmazzék. Az intézmény dolgozoit
érintd intézkedési jogkoriiket az alakuld értekezleten ismerteti az igazgatd az oktatoi
testiilettel.

Az igazgatd az iskola egyszemélyi felelds vezetdje. Felel az intézmény rendeltetésszerii
mukodéséért, a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért és Osszehangolasaért, gyakorolja a
Centrum 4ltal atadott munkaltatdi jogokat, valamint a tanuldi jogviszony létesitésével és
megszinésével kapcsolatos jogositvanyokat. Az iskola igazgatoja felelds a szervezeti
egységek munkéjanak 6sszehangolasaért.

Kiemelt feladata az oktatasra vonatkoz6 jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése, s
ezek ismeretében az iskola képzési szerkezetére vonatkozé javaslatok kidolgozésa illetve
kidolgoztatasa.

Az intézményi feladatok megoszlasa a vezetok kozott:

a) centralizéltak mindazok a feladatok, funkciok, amelyek eredményesebben oldhatok meg és
miikddtethetok kozpontositottan pl.: az intézmény éves és kozéptavi terveinek készitése és
a 6 célok meghatarozésa, az intézményi feladatok tervezése, stb.

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

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:

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

dontés személyi és targyi feltételekrol

a belsd ellendrzés €s iranyitas

tanulok felvétele

az intézményre vonatkoz6 szerzddések megkdotése.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd kozvetlen munkatarsai. Tavollétében ellatjak az igazgato
helyettesitését. Munkakdorével kapcsolatos feladatait, jogait a munkakdri leirds hatdrozza meg.

A munkakori leirasukban foglaltaknak megfeleloen szervezik, iranyitjak, ellendrzik és
értékelik:

e aziskola tanligyi dokumentécios tevékenységét



Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és
Szakképzd Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

e az osztalyfonoki munkakozosség tevékenységével Osszefliggd iskolai szintl
feladatokat

e a kozismereti munkakdzosségek, szakkorok, tanulményi versenyek iskolai szintl
feladatait

o kozvetlenil irdnyitja az 6rarend készitési munkat

o cllatja az altalanos képzés taneszkodz-feleldsi teenddit

o clkésziti a tantargyfelosztast.

e a helyi program ¢és az érvényben levd kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

e Diakonkormanyzati munka segitése (igények, lehetdségek).

e Fegyelmi ligyek eldkészitése, szervezése, torvényességi feliigyelete.

e Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerzddések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).

e A tanérén kiviili foglalkozdsok szervezése, linnepélyek, rendezvények segitése

a szakmai munkakozosségek, szakkorok, tanulmanyi versenyek iskolai szinti

feladatait

az elméleti tantargyak €s a szakmai gyakorlatok kapcsolatat

a szakmai gyakorlati képzések iskolai szintii feladatait

a kiils6 vallalatokkal val6 kapcsolattartast

a kiilonbozeti vizsgakat

a szakmai vizsgékat.

valamennyi szak szakmai gyakorlati képzésének iskolai szintli 6sszefiiggd kérdéseit

sajat szakteriiletén kozvetlentil iranyitja a szakmai gyakorlatvezetd tanarok munkajat

megszervezi a nyari szakmai gyakorlatokat

elOkeésziti és megszervezi a gyakorlati képesitd vizsgakat

a kiils6 vallalatokkal valo kapcsolattartast.

Didkmozgalmat segité tanar

E tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa szerint végzi. Feladatait, jogait a munkakdri
leiras tartalmazza.

A didkmozgalmak 0Onallosagat tiszteletben tartva gondoskodik arrdl, hogy a
didkonkormanyzat megalkossa sajat miikodési rendjét. Pedagogiai tapintattal irdnyitja a
didkmozgalom vezetdit, hogy az altaluk munkatervben rogzitett feladataikat elvégezzék. E
feladatokhoz sziikséges tanari segitséget megszervezi. Osszekotd feladatot lat el az
osztalyfonoki munkak6zosség és a didkok Onkormanyzata kozott. Figyelemmel kiséri a
didkok kezdeményezését, €s azokat eljuttatja a oktatdi testiilethez, illetve az iskola vezetdihez.

Szaktargyi munkakozosségek vezetoi

Feladataikat a teriiletért felelds igazgatohelyettes iranyitasa mellett onalloan végzik.
Személyiiket a munkakozosségek titkos szavazatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg,
harom éves idOtartamra. E szabalyzat elfogadasat kovetden sor keriil az Gjravalasztasukra.
Egy-egy kolléga tobb munkak6zdsség tagja is lehet.

A munkakozosség vezetok feladatai altalaban:

e ismerjék meg a neveld-oktatd munka dokumentumait és ezekkel ismertessék meg a
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munkakdz0sség tagjait

e dolgozzak ki a munkakozosség programjat, €s egyetértésben a tagokkal hajtsdk azt
veégre

e tantargyi versenyek szervezése, palyazatok kiirasa, értékelése

e javaslattétel szaktantermek, szertdrak, gyakorlati foglalkozasi helyek, a konyvtari

allomany fejlesztésére

tovabbképzések megszervezése

kolesonos oralatogatasok, bemutatd ordk szervezése, értékelése

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra

szakmailag véleményezik a tantargyi titemterveket (tanmeneteket)

megszervezik a szakszeri helyettesitéseket

részt vesznek a tantargyi eredményességi vizsgalatokban

elkészitik a munkak6zosség éves beszamolojat

javaslatot tesznek a tagok kitiintetésére, jutalmazasara

képviselik a munkak6zdsséget

Az iskola kibovitett vezetosége:

e didkdonkormanyzat vezetdje
e Sziiloi szervezetet segitd tanar
o+ munkakozosség-vezetok

3.2 Az oktatoi munka ellenorzése

Az intézményben folyd oktatdoi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége ¢€s felelossége. A hatékony €s jogszerti miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s oktatdinak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett oktatoi
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezben szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk ¢és oktatok ellendrzési
kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitidsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatd munkdjanak értékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghatdroz6 elem.
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Ellenorzési teriiletek:

e tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

e tanitdsi ordk latogatasa

e a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellenorzés modszerei

Oralatogatasok az oralatogatasi lapon meghatarozott szempontok alapjan, az oktatok altal
készitett  iskolai  dokumentumok  ellenérzése, tanéran  kivili  tevékenységek,
versenyeredmények, a feladatok hataridére torténd teljesitése, tligyeletesi munka, orszagos
méréseken elért eredmények Osszehasonlitasa az el6z6 mérések eredményeivel ugyanazon
tanulok esetében.

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

Az ellenorzések iitemezése

Az ellenOrzések Utemezését az iskolai munkaterv tartalmazza: ,.ellendrzési iitemterv”’. A
munkak6zosségek munkajat évente, az oktatokat 3 évenként értékeljiik teljes kortien. A
oktatokrol részletes szakmai értékelést kell késziteni sajat kérésiikre.

3.3 Az iskolan beliili kapcsolattartas formai

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

A kapcsolattartas eszkozei: KRETA iizenérendszer, szoban, irasban, iskolaradio, hirdet6tabla,
internet, e-mail.

Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetéi napi kapcsolatban allnak egymadssal, a mas vezetdt is érintd, azonnali
intézkedést 1gényld kérdésekben kotelezd az azonnali tajékoztatds, véleménykérés. Minden
masodik csiitortokon 14.30-kor vezetdi értekezletet tartunk az igazgatoi irodaban. A vezetdk
az értekezletre felkésziilnek sajat teriiletiik aktualis eseményeibdl, az értekezletet megel6z6
nap 12 6réig napirendi pontokat javasolnak az igazgatonak. Napirendi pontot barmely iskolai
dolgozé javasolhat, a javaslattevOt a napirendi pont targyaldsara az igazgaté hivja meg. A
vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja az iskolat, a oktatoi testiiletet.

Vezetok és beosztottak kozotti kapcsolattartas

A vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartds alapvetd kolcsonds formdja a szobeli
tajékoztatas. A kozérdekli kérdések megbeszélése havonta az oktatoi testiileti értekezleteken
torténik, eldzetesen javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzokonyve a titkdrsdgon
megtekinthetd, a dontéseket a tanari hirdetdn is elhelyezziik.

12



Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és
Szakképzd Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Az iskola vezetése rendszeresen — évente - véleményt kér a dolgozoktdl a partneri igény- €s
elégedettségmérések alkalméval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrol értesiti
a dolgozokat. A vezetdk a dolgozok munkajat évente egy alkalommal, meghatarozott
szempontok alapjan, személyes megbesz¢élés formajaban értékelik az éves munkatervben
meghatarozottak szerint.

Az oktatoi kapcsolattartasa

Az iskola oktatdéi napi személyes kapcsolatban dallnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen
nem taldlkoznak, a tanariban levld ,,lizenOfalat” hasznalhatjak, KRETA iizenetet, e-mailt
irhatnak egymasnak, vagy a titkarsagon hagyhatnak iizenetet. Kapcsolataikban megkovetelt a
tisztelet és a kdlcsonds megbecsiilés, nem tlrt az intrika, egymas lejaratasa.

Nem oktaté dolgozok

Az oktato-neveld6 munkdt segitd dolgozok is napi kapcsolatban allnak a tanuldkkal,
oktatokkal, sziilokkel. Toliikk is elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet, egymas
munkdjanak segitése. Utasitast az iskola vezetditdl fogadhatnak el. A vezetés dontéseirdl a
miszaki vezetd ad résziikre tajékoztatast. Javaslataikkal, kérdéseikkel, panaszaikkal barmely
vezetéhoz fordulhatnak.

A tanulok tajékoztatasa

A tanulok naprakész tdjékoztatdsa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelés. A megfeleld tajékoztatast az altalanos
igazgatohelyettes ellendrzi. A tajékoztatds formai: szoébeli tajékoztatds iskolagytlilésen
(évnyito, oktober 23-ai megemlékezés utan, kardacsonyi miisor eldtt, januarban, a félévzarast
kovetéen, marcius 15-ei megemlékezés utan), osztalyfonoki oradkon, foglalkozasokon,
iskolaradion valamint az elektronikus naplon keresztiil. frasbeli tajékoztatas: az elsé emeleti
folyoson elhelyezett hirdetdtablan, az ebédld elotti kdzosségi térben elhelyezett faligjsagokon,
az iskola honlapjan, az iskolajsagban, e-mail-en, levélben, szordlapon (kirandulasok
programjai).
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A Miskolci SZC Koés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzo

Iskola szervezeti felépitése

Altalanos Szakmai Gyakorlati
igazgatohelyettesek igazgatohelyettes(ek) oktatasvezetd(k)
o Humén Osztalyfonoki Epiiletgépész Gazdasagi
Iskolatitkar . e . e ,
munkakdzosség munkakdzosség munkak6zosség dolgozok
Természettudoma Miivészeti Epitds-fainari ., . ,,
Rendszergazda nyi munkakézéssé pitos-taipan Miiszaki vezetd
e g munkakdzosség
munkakdzossée
Idegen nyelvi Kornyezetvédelem o
o ) B Kakozdsse _ . Technikai
Tanulé nyilvantart6 munkakozosseg vegyesz doleozok
munkak6zosség 01g0z0

14




Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését 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 elszamoltathatdo mikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

4.1 Az alapito okirat

A Miskolci Szakképzési Centrum alapité okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb
jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az
intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2 A Szakmai program

Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola Szakmai programja meghatdrozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos oktatdi tevékenyseég helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e akozépszintll érettségi vizsga témakdreit.

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A Szakmai programot az oktatdi testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola Szakmai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében 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 iddére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertil 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 haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.4 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvelladtds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) ¢és az iskolai
diakonkormanyzat A tankonyvellatassal, a tanuldk tankonyvi tAmogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.4.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankOnyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére elérhetok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

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

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolesonzése
soran a konyv a szokasos hasznélatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskora tanul6 sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éallapitja meg.

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

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelOs.
Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv rendelésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4.4.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

A tankOnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyv beszerzés, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoéz valo
hozzajutas lehetdségét.

Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakdri kotelessége.

”r

4.5 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

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

az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott oktatokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

az oktdber 1-jei oktatdi és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 7. § lc. pontja meghatirozta a digitélis
bizonyitvany fogalmat (,,digitalis bizonyitvany: a tanulmanyi rendszer altal kiallitott, tarolt és
nyilvantartott elektronikus formaban kidllitott kozokirat, amelyet kiallitdsakor a szakképzo
intézmény igazgatodjanak legalabb fokozott biztonsdgl elektronikus aldirdsaval és olyan
szolgaltatdo altal kiadott idObélyegzdvel kell ellatni, amely e szolgaltatast mindsitett
szolgaltatokent nyujtja,”).

2025/2026-0s tanévtol jogszabalymddositas miatt a SZKT. 63§. (3) — (6) bekezdése alapjan:
(3)= A tanuld évfolyamonkénti tanulmanyi kovetelményeinek, a képzésben résztvevd
személy a tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésérdl digitalis bizonyitvanyt kap.
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(4)= A digitalis bizonyitvanyt a tanulméanyi rendszer alkalmazasaval elektronikus uton a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval kell elkésziteni
¢s a szakképzd intézmény igazgatdjanak elektronikus alairasaval kell ellatni.

(5= A digitalis bizonyitvany tartalmazza az e térvény vagy felhatalmazasa alapjan kiadott
korményrendeletben meghatarozott bizonyitvanyokra vonatkozo6 adatokat.

(6)= A digitalis bizonyitvany és a bizonyitvany kiallitisanak alapjaul szolgalo torzslap
kozokirat. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — az e torvény felhatalmazasa
alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a
hosszu tava megdrzésérodl is gondoskodni kell. A tanulo, térvényes képviseldje, a képzésben
részt vevo személy, tovabba a volt tanul6 és a tanulmanyait befejezett képzésben részt vevo
személy digitalis bizonyitvanyat a tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépést
kovetden éri el.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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4.6 Az elektronikus uiton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kételezd 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 teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter,
szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus tton 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 jévahagyta a KRETA
rendszert, mint a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvantartast, a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szoloé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt
alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynaplo;

e csoportnaplo;

o egyéb foglalkozasi naplo,
e Orarend;

o tantargyfelosztas.

A miniszteri jovahagyas lehetdve teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-
igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, drizhetdek, 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 megfelelé
adatnyilvantart6 rendszer, amely elektronikus taniigyigazgatasi rendszerként €s elektronikus
naploként haszndlhaté az intézményekben. Minden maés, a magyar koznevelési
intézményekben hasznélatban 1€vé elektronikus napld kizardlag az EMMI engedélyeztetési
eljarast kdvetden, a miniszteri jovahagyas birtokaban hasznéalhato.

A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis ton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
¢s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e
célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi Orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Az oktatok a havonta megtartott oraikat kotelesek konyvelni. Féléves gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan
orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki
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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 tanul6 évfolyamonkénti tanulményi kovetelményeinek, a képzésben résztvevd személy a
tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésérol digitalis bizonyitvanyt kap.
A SZKT. 63§. (7) — (8) bekezdése alapjan:

(7)= A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizarélag az arra jogosult tanulo, illetve a tanuld sziil6jének vagy torvényes képviseldjének —
a tanulmanyi rendszeren keresztiil is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti mésolatot
(a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulmanyi
rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles
masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapa hiteles masolatot eredeti
alairasaval hitelesitenie kell a kiallitobnak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba a
diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany, valamint
szakképzo intézmény tipusonként a diszpéldanyok tarolasara szolgald tartotok — elsd példanya
ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.
(8)= A tanulmanyi rendszerben tarolt digitalis bizonyitvanyok nyilvantartasahoz hozzaférést
azon tanuld, képzésben részt vevo személy, illetve a tanuld sziilje vagy torvényes
képviseldje szamara kell biztositani, amely tanuld vagy a képzésben részt vevo személy
esetében a tanulmanyi rendszer mar tartalmazza a tanuld vagy a képzésben részt vevo személy
korabban kiallitott digitalis bizonyitvanyat.

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

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld A4ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavéltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 7.§ 3.b bekezdése alapjan a mikrotanusitvany
onalld végzettséget és szakképesitést nem igazold, olyan igazolds, amely a szakmai
oktatashoz kapcsolddd a szakképzd intézmény valamely Onalldoan értékelt szakmai
tantargyanak elvégzése révén megszerzett tanulasi eredményt igazol6 kdzokirat.

A ,,Mesterséges intelligencia alapjai” tantargy miatt torténik a bevezetése.

A szakképz6 intézmény a mikrotanUsitvanyta szakmai oktatdsban részt vett tanuld vagy
képzésben részt vevd személy részére az adott szakma megszerzését igazold oklevél vagy
szakmai bizonyitvany bemutatasat kovetden allitja ki.

A szakképzd intézmény a kizardlag mikrotanisitvany megszerzésére létesitett felndttképzési
jogviszony megsziinését ¢és a mikrotantsitvany kiallitdsa feltételeinek maradéktalan
teljesiilését kovetd 30 napon beliil allitja ki a 14. § (2) bekezdés 1. pont 1) alpontjaban
meghatarozott szakmai el6képzettségre vonatkozo feltételnek megfeleld képzésben részt vevd
szdmara a mikrotanusitvanyt.

A mikrotantsitvanyt magyar és angol nyelven kell kidllitani. A szakképzd intézménynek
a mikrotanusitvany kiallitdsahoz sziikséges adatokat magyar és angol nyelven kell megadnia a
tanulmanyi rendszerben.

A mikrotanusitvanyok nyilvantartasa a felndttképzés adatszolgaltatasi rendszerében torténik.
A szakképz6é intézmény a mikrotanUsitvany kiallitdsahoz kapcsolodoan a felndttképzési
adatszolgaltatdsi rendszerben a felndttképzésben hasznalt mikrotanusitvany tartalmarol és
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kiallitasanak feltételeirdl szolo 39/2024. (XII. 2.) KIM rendelet (a tovabbiakban: KIM
rendelet) 2. melléklete szerinti tartalommal szolgaltat adatot.
A mikrotanusitvanyok nyilvantartasdnak elemeit a KIM rendelet hatarozza meg.

5. Az intézmény munkarendje

Az iskola nyitva tartdsa folyamatos. A benntartézkodast igazgato szabalyozza.

Az éltalanos munkarend az adminisztrativ dolgozok szamara 7.30-16.00-ig, pénteken 7:30-
13:30- ig, technikai dolgozdok déleldttds munkarendben 6:30- 14:00 o6raig, délutan 12.00-
20.00-ig tart. Az intézmény vezetdje ettdl eltéréd munkaidd beosztast is megallapithat az iskola
folyamatos mitkddésének érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozoval tortént
egyeztetés utan, a jogszabalyoknak megfelelden.

5.1 A dolgozok munkarendje

5.1.1 Vezetok munkarendje, feladatmegosztisa

Ha az igazgaté munkaidejében nem tartdzkodik az iskoldban hivatali elfoglaltsdga miatt, az
altalanos igazgatohelyettes teljes feleldsséggel €s jogkorrel /kivéve a munkaltatoéi jogokat/
helyettesiti. Az igazgatohelyettest az osztalyféndki munkak6zosség vezetdje helyettesiti. A
tanulok altali iskolahasznalati idében 7.00-16.00-ig egy {6 felelds vezetonek az iskolaban kell
tartozkodni. Amennyiben ez megoldhatatlan, az oktatok koziil kell kijelolni meghatarozott
iddére tigyeletes vezetdt, a tanari szoba hirdetdtablajara is kiirva. A vezetdk részletes
feladatleirasdt munkakori leirdsaik tartalmazzdk. A helyettesités alatti dontésekrdl a
helyettesitd az els6 lehetséges alkalommal tdjékoztatja a helyettesitettet.

5.1.2 Az oktatok munkarendje

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

Az oktatok oraszamat kinevezésiik (4tsorolasuk, munkakori leirdsuk) tartalmazza. A tételes
kotelezé ellatandd ordkat az oktatokra lebontott orarend tartalmazza. Az orarenden tuli
feladatokat a feladatok jellegének megfelelden kell az oktatoknak ellatnia (neveldi tigyelet,
helyettesités, nem tanrendi oOrdk, rendezvények, eldadasok, tanfolyamok, fogadoorik,
fegyelmi eljarasok, kirdnduldsok, szakmai utak, intézményi dokumentumok készitése, tanorai
munka eldkészitése, felkésziilés a tanorara, dolgozatjavitas, tételek készitése, stb).

Feladataikat munkakori leirasuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irasbeli utasitasai szerint
latjak el. Az oktatok ordjat a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozésra (tanorai foglalkozas,
egyéni foglalkozas, specialis foglalkozéasok) kell forditani.

A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozas korébe tartozik csoportja kdzdsségi programjainak
(iskolai, osztalyfdnoki munkaterv szerint) és a tanulokkal vald egyéni térddés feladatainak
megvaldsitasa, valamint azoknak a szakkoroknek, érdeklédési koroknek, onképzd koroknek,
tanulmanyi, szakmai és kulturélis versenyeknek, hazi bajnoksagoknak, versenyeknek, tovabba
mas foglalkozasoknak megtartasa, amelyeket az iskola szakmai programja, éves munkaterve,
tantargyfelosztasa alapjan meghatarozott.
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A konyvtaros-tanar a kotelezd oraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a
konyvtarban szervezett foglalkozasok megtartasat.

Az oktatok torzs munkaideje naponta 8-14 ora kozotti idészak, amikor a munkaltatd
rendelkezésére kell allniuk az elére nem lathato feladatok ellatasara.

Az iskola valamennyi dolgozdja koteles mobil telefonszamat €s annak valtozasat az iskola
titkarsagan lejelenteni. A megadott telefonszdmok azonban nem nyilvanosak, kiilén indokolt
kérésre kiadasuk sziikithetd vagy titkositasuk kérheto.

5.1.3 Az oktatok munkaidejének kitoltése
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok alabbiak

a. atanitasi orak megtartasa

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

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

felzarkdztato, tehetség

kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kdzosségi fejlesztést

megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgdld csoportos, a tanuldkkal vald

torédést és gondoskodast biztositd egyéni,

e a kollégiumi kozosségek miikodésével dsszefiiggd csoportos kollégiumi,

e tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hédzi bajnoksdg, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitidsi orak
keretében meg

e nem valosithato osztaly vagy csoportfoglalkozas lehet.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidoben ellatott feladatok

Nevelési-oktatasi intézményben az oktatok szdméara a kotott munkaidének neveléssel-
oktatédssal le nem kotott részében
o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
e a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,
e heti egy orat meghaladod részében a tanuldok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feliigyelete,
a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
az oktat6i tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

az osztalyfénoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,

oktat6 jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kézremiikodés,

e kornyezeti neveléssel Osszefliggo feladatok ellatasa,

o iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

e aszakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

e tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

Az intézményen kiviil végezhet6 oktatoi feladatok meghatarozasa

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,
a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatdban valé kozremiikodés,
a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa (Szalagavatd, Csaladi nap)
az intézményfejlesztési és intézményi onértékeleési feladatokban valo kozremiikodés
e gyakornok esetében a mindsitd vizsgara vald felkésziilés
e tovabbképzésben valo részvétel

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor az oktatd munkaidejének felhasznalasarol az oktatdo maga dont.

5.1.4 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kotelezo
és nem kotelezd oOrakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6tartamanak és idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-ataldny felhasznéaldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az
oktatok munkaidejének felhasznaldsardl maga dont, igy ennek idOtartamarol — ezzel ellentétes
irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

23



Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Az intézmény vezetdje az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentédldsa vélhetéen nem
biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kdvetkezok:

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasdra szolgdlé adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

A heti munkaidd minden teljes alldsban kinevezett oktatd szdmara 40 Ora, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatdlyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehdt a napi
munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 30 perc ebédid nem része a munkaidonek. A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl
legalabb 6 6rat munkaban tolt.

5.1.5 Az intézmény nem oktato munkavadllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem oktaté munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd
szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

5.2 Az oktatoi ligyeleti rendszere

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsdga. Tanulo az iskoldban tartozkodéasa alatt
nem maradhat felligyelet nélkiil. Az oktatoi iigyeletet az altalanos igazgatohelyettesek
szervezik. Az ligyelet beosztasa megtekinthetd a tanariban a hirdetd tdblan €s a honlapon. Az
tigyeleti idodpontok cseréjét az igazgatohelyettes, illetve az ligyeletes vezetd engedélyezi. Az
tigyeletesi feladatok ellatasat az ligyeletesi munkakori leirds tartalmazza.

5.3 A dolgozok megbizasanak, Kkijelolésének elvei

Az igazgato-helyettesek kinevezése —€s a kinevezések visszavondsa el6tt- az igazgatd kikéri
az oktatoi testiilet véleményét. A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst, a didktanacs vezetdjét,
az osztalyfénokoket, a tovabbtanulasért feleldst az igazgatd bizza meg az oktatodi testiilet, a
helyettesek ¢és az osztalyfonoki munkakozoség-vezetd véleményének kikérése utan. A
munkakozdsségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjdk, a megbizast az igazgato
adja.

A megbizott vezetoknek a megbizas napjan at kell adni 0j munkakori leirdsukat. A vezetdi
potlek mértékét és az egyéb adhatd kedvezményeket a mindenkori jogszabalyok alapjan kell
megallapitani. Az iskola iires allasai nyilvanos palyazat utjan meghirdetésre keriilnek. A
palyazatokat a kibdvitett iskolavezetés, szakmai vezetok véleményezik. A vélemények alapjan
az alkalmazasrol az igazgatd javaslat alapjan a Miskolci SZC féigazgatdja és kancellarja dont.
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5.4 A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol

A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségilk van végzett
tevékenységiikrél. A megbizottak a megbizonak, vagy a oktatoi testiiletnek szdmolnak be,
elére meghatarozott szempontok és forma alapjan, a megbizo altal meghatarozott idépontban.

5.5 Intézményi juttatasok a dolgozoknak

Az iskola vezetdje a kiemelkedd szinvonalon dolgoz6 oktatd és nem oktaté 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 kiadasa nem veszélyeztetheti
az iskola szakszeri €s torvényes mikodését.

A oktatok alap- és potszabadsagat részben a téli és elsGsorban a nyari sziinetben kell
biztositani. Az 6szi-, téli-, tavaszi sziinet munkanapra esd napjai az iskolaban munkanapok.
Ebben az iddszakban is kérhetnek szabadsagot a dolgozok rendes évi szabadsaguk terhére. A
szabadsdgon nem tartézkod6 oktatoknak naponta 6 o6rat kell az iskoldban tartézkodni
tigyviteli, szakmai feladatok ellatasaval. Ezek teljesitését az igazgatd otthoni munkéval is
engedélyezheti.

Indokolt esetben — hozzatartoz6 betegsége, egyéni szocidlis, csalddi problémadk, szakmai
képzés, kiilfoldi ut stb. — szorgalmi id6 alatt is engedélyezhetd szabadsag a oktatok részére,
amennyiben a szakszerii helyettesités megoldhato.

5.7 Az oktatoi testiilet dontési jogai
Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a szakmai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

e o op

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgéra
bocsatasa,

S0 o

1. atanuldk fegyelmi ligyei,
J. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

Az oktat6i testiilet dontési jogkorének atruhdzasa a kovetkezd esetekben torténhet: a tanulok
fegyelmi ligyei, éves munkaterv elkészitése, tovabbképzési terv, beiskoldzasi program.
Atruhazott jogkor esetében az atruhazott jogkdr gyakorldja koteles tajékoztatni az oktatoi
testiiletet az oktatdi testiilet altal meghatarozott idépontban és formaban. A jogkor 4tadasa az
igazgatonak, a helyetteseknek, az oktatoi testiilet egy csoportjanak vagy bizottsagoknak
torténhet, meghatarozott idore, feladatokra.
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5.8 Az oktatdi testiilet véleményezési joga

Az 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 tigyekben.

5.9 Az oktatoi testiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

Az oktatoi testiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi iligyekben titkos, illetve
ha a jelenlévOk 50%-a +1 f6 igényli. Az oktatoi testiilet hatdrozatképes, ha a kinevezett
oktatok 75%-a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)

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

Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 {6 a tanuloi fegyelmi ligyek, dicséretek
hatarozatainak elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi
terv, az oktatoi testiilet képviseletében eljar6 oktatd kivalasztdsa, oktatok megbizésa,
igazgatohelyettesek megbizésa, illetve a megbizéds visszavonasa eldtti vélemény kialakitésa,
oktatoi testiileti bizottsag alakitasa esetén.

A dontésekrdl meghatarozott formaju jegyzokonyv késziil.

5.10 Felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozas

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan hatarozzuk meg a téritésmentesen
biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. A sportolasi lehetdséget fontosnak itéljiik meg,
ezért folyamatosan biztositjuk. Az érdeklddési kornek megfeleléen inditunk szakkoroket,
onképzokort, felzarkoztato, felvételi eldkészitét, tehetség-kibontakoztatd, specialis
ismereteket ado felkészitd foglalkozéasokat, rendeziink tanulményi versenyeket, kulturalis
bemutatékat,  hazibajnoksagokat, sportversenyeket. Szerveziink  koltségtéritéses
kiranduldsokat, turakat, sioktatast, sportfoglalkozasokat. Az iskola altal szervezett, iskolan
kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozo iskolai szabalyok a nevelOkre és a
tanulokra egyarant.

5.11 A tanulok felvételének rendje

Az iskola els6sorban a régiobdl veszi fel felvételi eljaras alapjan a tanulokat. A kozponti
felvételi eljards soran elért eredmények alapjan a megadott ponthatdrok és osztalyszam
figyelembevételével a kozponti szamitogépes rendszer rangsorolja a bejutott tanulokat. A
felvételi eljaras soran elutasitasra keriild tanulok fellebbezést nyujthatnak be a fenntartohoz. A
fellebbezés értekeléséhez az iskola javaslatot tesz, a fenntartd pedig dont. Az esetlegesen
fennmaradd szabad helyekre az iskola igazgatdja felvehet, atvehet tanuldokat a vonatkozo
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 orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas ¢és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt
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tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kdotelezo tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésobb altaldban 15.00 6raig be
kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi és az ellendrzést
végzd személyek jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatod adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal elére engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

Az oOrakodzi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla orak
(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 dolgozéi szaméra. A
tanulok az iskolat 7.00 - 19.00-ig hasznalhatjak oktatéi feliigyelet mellett. A fentiektdl eltérni
csak igazgatdi engedéllyel lehet.
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5.12.1 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 igazgato
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. 6ra 9.30-10.10
4. 6ra 10.15-10.55
5. 6ra 11.00-11.40
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6. 6ra 11.45-12.25
7. 6ra 13.00 — 13.40
8. ora 13.45-14.25
9. 6ra 14.30—-15.10
10. ora 15.15-15.55

A szombati 6rak megtartasa felnottoktatas keretein beliil kizarolag a Miskolci SZC irasbeli
jovahagyasaval lehetséges.

A tanuldkra vonatkozd részletes szabdlyokat a hézirend tartalmazza, melynek betartasa
minden tanuld szamara kotelezo.

A tanulok sziinetek alatti feliigyeletéért az ligyeletes oktatok feleldsek.

A tandrakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitasi orakat csak
igazgatoi engedéllyel lehet 6sszevonni. Tandra nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért
az altalanos igazgatohelyettes felelds. A tanorakrol oktatdt kihivni csak rendkiviili esetben
lehet, megoldva a tanulok feliigyeletét. A mar elkezdett tanorara bemenni semmiféle indokkal
nem lehet.

Az iskola helyiségeinek bérbe addsa a neveld-oktaté munkat nem zavarhatja.

5.13 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

Az iskola minden munkavallal6ja és tanulgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsOsorban a kotelezd €és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd oktato feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok
tartalmazzék, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a
technikai dolgozok feladata.
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A diakonkormanyzat 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 iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak 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 dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

5.15 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal
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 oktatés
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 lévd tanuldk szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, 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.

Az oktatok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatdo tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az
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intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoz oOrai hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkozok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.16 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a Szakmai programunk heti 6t, szakképzd osztalyokban 4 testnevelési Orat
tartalmaz, amelybdl heti harom 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és
5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:
e a didksportkorben sportold tanulok szdmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelezo sportkdri foglalkozason valo részvétellel
e a tanulok altal a délutani id0szakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megeldzéen méjus 20-ig nyilvanossagra hozza
e a Kkiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szdmdara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6rds gydgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az
iskolaegészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is
részt vehetnek

5.17 Egyéb programok, rendezvények

Az iskola a tanuldk érdeklddése, a sziilok igényei €és az iskola lehetéségei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon val6 részvétel a tanuldk szdmara részben
ingyenes. A tanoran kivili foglalkozdsok szeptember 15-¢ét6l kezdddnek ¢€és mdajus 31-€ig
tarthatnak. A foglalkozédsokra a tanulok a sziil6k beleegyezésével, jelentkezési lapon onként
jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés utdn kotelezd. A foglakozast tartd oktatdok
tanmenetét az igazgatd hagyja jova, szeptember 30-aig. A foglalkozasok nyilvantartasa kiilon
naploban torténik —szakkori napld, sportnapld. A foglalkozasok tipusai: felzarkoztatd
foglalkozas, tehetséggondozas, versenyfelkészitések, énekkar, sportfoglalkozasok, szaktargyi
szakkorok.

6. Az intézmény oktatdi testiilete és szakmai munkakozosségek

Az iskola szakmai munkakdzosségei:

e osztalyfonoki,
human munkak6zdsség
természettudomanyos munkak6zosség
idegen nyelvi munkakozdsség
épitd-faipari munkakdzosség
épiiletgépész munkakozosség
kornyezetvédd-vegyész munkakozosség
miivészeti munkakozosség

A szakmai munkakozosségeket valasztott munkakdzosség vezetdk iranyitjak. Dontéseiket
egyszeri szotobbséggel hozzak. A munkakdzosség javaslatot tesz a tovabbképzési program &s
a beiskolazasi terv készitésekor, dont szakteriiletén beliil az iskolai tanulményi versenyek
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megrendezésérol €s lebonyolitasardl, az iskolan kiviili versenyeken vald részvételrdl, az
oktato tovabbképzésekrol.

Az oktatoi testiilet altal atruhazott hataskorben véleményezi a vonatkozo oktatod allashelyre
benyujtott palyazatokat, a tantargyfelosztast, az oOrarendet, a munkakozdsségbe tartozo
oktatok intézményi megbizatasait.

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

A munkakozosségek egyiittmiikodnek egymdssal, negyedévente munkakozdsség-vezetoi
értekezletet tartanak. A munkakdzosségek vezetdi a tanév végi beszamoloban részletesen
ismertetik munkakozosségiik eredményeit, célkitiizéseiket. Eves munkatervet készitenek,
melyek eseményeit egyeztetik egymassal, az iskolai munkaterv elkészitése elott. Bemutato
orakat, szakmai, modszertani értekezletet tartanak, javaslatot tesznek eszkozbeszerzésre,
tanordkat latogatnak. Az 0j — palyakezddé — kollégdk munkajat folyamatosan segitik. A
munkak6zdsség-vezetok részletes feladatait egyéni munkakori leirasaik tartalmazzak.

6.1 Osztalyfonoki munkakozosség

Az osztalytonoki munkakdzosség tagjai a 9-14. osztalyok €s az esti osztaly osztalyfonokei. A
munkak6zdsség legfontosabb feladata a tanuldk neveltségi és tudasszintjének folyamatos
emelése, a sikeres érettségi, szakmai vizsgékra torténd felkészités. A Szakmai program
nevelési és szakmai programjat, a hazirendet és modositasaikat a munkakozosség késziti elo.
A nevelési értekezletek elkészitése az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd bevondsaval
torténik.

6.2 Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst az igazgatd bizza meg az 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 drogmegel6zési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalédsain,
kiemelt figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényli
tanulokat, segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
szakértdi és rehabilitacios bizottsdggal, a nevelési tanacsadoval. Kiilonds figyelemmel kiséri
az esé¢lyegyenldségi jogszabalyok iskolai betartasat.

6.3 Célfeladatra alakulo csoportok

A célfeladatra alakuld munkacsoportokat az oktatdi testiilet javaslata utdn az igazgatod 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
tanulokra és sziil6kre vonatkozo datumai, eseményei megtekinthetdk az iskolai faligjsagon, az
intézményi honlapon.
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6.5 Diakigazolvanyok kezelése

A didkigazolvanyokat az tanuld nyilvantarté kezeli (igényli, érvényesiti, potolja elvesztés
esetében) a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat
vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok aldirasukkal 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 hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Eves megrendezésiik az iskola munkaterve szerint torténik. Hagyomanyos rendezvényeink:
diakonkormanyzati nap, iskolai hagyomanyos {innepségek, tanévnyitd, csacsi-avato,
szalagavatd iinnepség, ballagéds, tanévzard, Kos Tusa, megyei szavaldverseny, iskolai
kar4dcsonyi iinnepség, jotékonysagi bal, szakmai napok, iskolai kirdndulés, testvériskolai
kapcsolatok, oktatoi testiileti kirandulas, mitivészeti kiallitasok.

6.7.1 Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az iskolai tinnepélyeket az éves munkatervben rogzitjilk. Minden tanévben ko6zos iskolai
megemlékezést tartunk: marcius 15., Nemzeti tinnepiink, oktober 23., a Koztarsasag Napja, a
kommunizmus aldozatainak emléknapja, a koltészet napja, valamint névadonk sziiletésnapja
alkalmédbdl. Az iskolai iinnepélyeken az oktatok és a tanuldk megjelenése kotelezd, a
megfeleld iinnepi 6ltdzékben — fehér bluz, ing, illetve fekete szoknya, nadrag, 6ltony. Az
tinnepélyeket a tornateremben, vagy kiils6 helyszinen tartjuk.

6.7.2 Osztaly- csoport szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az Aradi Vértanik Napja — oktdber 6., megemlékezés a kommunista diktatara dldozatair6l —
februar 25., a Holocaust aldozatainak emléknapja — aprilis 16. Az osztalyszintii 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 sziilok altal egyarant elfogadott felszerelésben vesznek részt. Az
iskolai cimerrel ellatott sport ruhdzatot az iskola elkészitteti.

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

6.8.1 Az iskolai egészségiigyi elldtas teriiletei:

az iskola dolgozdinak egészségiigyi vizsgalata,

a tanulok egészségiigyi vizsgalata, kotelezé véddoltasok,
fogaszati szlirés és kezelés,

sportorvosi vizsgalatok,
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e testnevelés orakon torténd részvétel aloli felmentések,
¢ hirtelen rosszullétek ellatasa, varatlan betegség, lazas allapot, fej-, fogfajas.

A vizsgélatok az iskola sajat orvosi szobajaban torténnek. A vizsgalatok idébeosztasat 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 haziorvosi rendelést vehetik igénybe. Siirgds, sulyos esetben az {igyeleti
rendeldintézet szolgaltatdsai vehetok igénybe. Ha tanuldnak, vagy dolgozonak az iskolaban
tartozkodasa alatt egészségiigyi ellatdsra van sziiksége az ligyeletes vezetd intézkedik, a
tanulot, dolgozot az iskolaorvoshoz, vagy kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost,
vagy ment6t hiv. Az egészséges €letmddra nevelés iskolai feladatait szakmai programunk
tartalmazza. A feladatok megvaldsitdsaban az iskola minden oktatoja részt vesz, az altalanos
igazgatohelyettes koordinalja és ellendrzi. Az iskola teriiletén a dohanyzast az iskola dolgozoi
¢s az iskolaval jogviszonyban nem 4allo, az iskola teriiletén, rendezvényén tartozkodok részére
igazgatoi utasitas szabalyozza.

6.8.2 Sportolasi lehetoségek

Az iskola tanul6i szdmara biztositja a mindennapi testedzés lehetdségét. A testnevelés orak
mellet tornatermiink minden délutan tanari feliigyelettel szervezett ,,tomegsport” sportolasi
lehetdséget biztosit minden tanuldonk szdmara. A tomegsport foglalkozdsok mellett
miukodtetett sportszakkdreink: atlétika, kézilabda, foci, fekve-nyomas, sakk.

A sportlétesitmények bérbeadasaz igazgatdi jogkor, nem érintheti hatranyosan az iskolai
sportolasi lehetdségeket mind tanuld, mind oktatok szamara.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

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

7.2 A munkavallaldéi kozosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

szakmai munkakdzosségek,

sziiloi szervezet,

didkonkormanyzat,

osztalykozosségek.

7.3 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet tagjai az iskola oktato-munkakort betdltd — hatarozatlan, ill. hatarozott
idére kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd
egyetemi vagy foiskolai végzettségli alkalmazottai.
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Oktatoi testiileti értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt téméaban 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 belso informacioaramlas formai:
Az oktatdi testiilet rendszeres értekezletei:

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

tanévzaro értekezlet: minden tanév utolsé6 munkahetében,

¢ havi informdcios értekezletek: az adott hénap utolsé csiitortokén.

Az oktatoi testiileti értekezletre meg kell hivni a didkmozgalom képviseldit is, ha a napirend
azt szlikségessé teszi.

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

Munkakozosségi értekezletek tanévenként altaldban 4 alkalommal; a munkaterv szerint.
Ajénlott napirendi feladatok:

e Tanév kezdetén: éves munkaterv meghatarozésa, tovabbképzési terv, belsd ellendrzési
feladatok,  tantargyi  kovetelményszintek  bedllitdisa  tantervi  iranyelvek
megfogalmazasa, szertarfejlesztési javaslatok  kidolgozdsa, tantargyfelosztas
véglegesitése stb.

o Féléves értekezlettel kapcsoloddan: tanulmanyi eredmények értékelése, masodik 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 kapcsoldoddan: 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 altalaban minden honap utolso hete.
Az iskola kiilonféle egyéb kozosségei sajat miikodési szabalyzataikban hatarozzdk 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 biztositdsa.
A szakalkalmazottak az igazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt allnak, munkakori feladataikat
részletesen munkakori leirdsaik tartalmazzak. Részt vesznek az intézmény minden dolgozojat
érintd megbeszéléseken, ertekezleteken, iinnepségeken. Munk4jukat az igazgatd alkalmanként
ellendrzi, havonta k6z6s megbeszélésen értékelik.

35



Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

7.6 Az iskolatanacs

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

7.7 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultadlva — az igazgatd
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 osztalydnak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmlkodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

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

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testiilet
elé terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

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

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

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Az egy osztalyba jar6 tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. A tanuldk osztalyba
sorolasa jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a szakmai programnak
megfeleléen. A tanuloknak lehetdségiik van az évfolyam péarhuzamos osztilydba torténd
atjelentkezésre pedagogiai szempontok a helyi tanterv és az engedélyezett osztalylétszam
figyelembevételével.
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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 mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és az
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat 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 didkko6zosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az igazgatd-helyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,
e a hazirend elfogadasa elott

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

Az osztalyok tanuloi érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hoznak Iétre. 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 milkddtetéséhez. A
diakonkormanyzat egyéb fejlesztési igényeit az iskola vezetésétdl irasban kéri, a teljesitésrol
az oktatoi testiilet és a didkonkorményzatot feliigyeld tanar véleményének kikérése utan az
igazgato dont a gazdasagi és torvényi lehetdségek fliggvényében.

A didkonkorményzat sajat szervezeti ¢s mukodési szabalyzata alapjan mukodik, melyet a
tanulokozosségek €és az oktatdi testiilet is elfogadott. Iranyitdi az Iskolai Didkbizottsag tagjai
—osztalyonként 2-2 tanul6 -, illetve az altaluk vélasztott vezetok. Rendszeresen kapcsolatot
tart a didkonkormdnyzattal — havonta didkbizottsagi ilést szervez-, melynek témairol,
problémairdl tajékoztatja az igazgatot és az oktatdkat, egyedi iligyekben is eljar. Kiemelt
feladata a megkiilonboztetés tilalmara és az esélyegyenldség biztositdsdra vonatkozd
rendelkezések iskolai betartasa.
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A diakdnkormanyzat 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 elosztdsi elveinek meghatarozasakor, az ifjasagpolitikai célokra biztositott
pénzeszkozok  felhasznaldsakor, a  tankOnyvterjesztési  szabalyzatrol, benne a
tankonyvtamogatas rendjérdl, a téritési dijrol és a tandijrol, dont 1 tanitas nélkiili munkanap
programjardl, sajat miikodési korébe tartozo tigyekrol.

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

A didkok t4jékoztatasi formai: iskolagylilések, tanévnyitd, tanévzard {innepségek,
hirdetmények, iskolaradid, osztalyféonokokon, oktatokon keresztiil, honlapon, DOK,
iskolagytilésen.

7.10 Keépzési tanacs

127. §. (7) Az e torvény hatalybalépésekor az Nkt. 2019. augusztus 31-én hatalyos
rendelkezései szerinti szakgimnaziumban, illetve szakképzd iskolaban az Nkt. szerint miikodd
szlldi szervezetet, iskolaszéket, intézményi tanacsot legkésébb 2020. augusztus 31-éig lehet
képzési tandccsd atalakitani. 2020. szeptember 1-jén e torvény erejénél fogva megsziinik az
Nkt. 2019. augusztus 31-én hatalyos rendelkezései szerinti szakgimnaziumban, illetve
szakképzd iskoldban miik6do sziildi szervezet, iskolaszék és intézményi tanécs.

7.11 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.11.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
sziil61 értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziild1 munkako6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.11.2 Fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatéja tanévenként — az igazgato altal kijelolt idOpontban —
kétalkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha az oktatonak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idStartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni
gyermeke tandraval, 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 tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis napld utjan
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tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziléi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.11.4 A didkok tajékoztatisa

Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 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 osztdlyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szamdnak szdmbavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijellt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

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

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktandratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy aldirasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait eljuttassa az intézmény vezetdjéhez, ezekre 30 napon beliil vélaszt kapjon arra
illetekes személytdl. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus
postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd ¢és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.12 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja, a dudlis partnerekkel valo
kapcsolattartas

A dualis partnerszervezetekkel torténd kapcsolattartas folyamatos.

Szakmai rendezvényeink megszervezésénél mindig jelen vannak a BOKIK munkatarsai. A
szakmai tanulmanyi versenyek lebonyolitdsaban is szoros az egyiittmiikddés, a versenyekrdl
¢és azok eredményeirdl folyamatosan kapunk értesitést. Az Osszefiiggd szakmai gyakorlat
koordinalasa is a hatéskoriikbe tartozik, ezen a teriileten is folyamatos az egylittmiikddés.

A kiils6 gyakorlati képzdhelyekkel, a dudlis partnerekkel is folyamatos a kapcsolattartas.
Tanuldink tobbségében miskolci cégeknél teljesitik tanuloszerzddéssel az éves szakmai
gyakorlatot, valamint az 6sszefliggd nyari szakmai gyakorlatot. A cégek segitdkészen alltak a
gyakorlathoz, mindenben egyiittmiikodtek az iskolaval, a tanuldk is pozitivan nyilatkoznak a
gyakorlatokrol.

Célunk a folyamatos kapcsolattartds gazdalkodo szervezetekkel a dudlis képzésbe bevont
tanulok szaméanak novelése. Kiemelt partnereink a MIHO, a PM Energo Kft, Gift Energy Kft.
BorsodChem, Viziigyi Féigazgatosig, MAV TP Construct, Edan Energo Kft. Creative Energy
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Kft, TS Hungéria Kft. kiemelt rendezvényeink, palyaorientacids szakmai napjaink vendégei is
altalaban.

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

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ Miskolc varosi tiszti-foorvosa

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgdlatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

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

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele

e A palyavalasztési tanadcsadas orvosi feladatait ellatja

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normdl 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 sportegyestiletben 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 jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiligyi allapotardl tantskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldok a
sziikséges szakorvosi vizsgdlatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

o Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel,
velik konzultadl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik 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 ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.
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o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

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

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

e Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. A Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

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

Varosi diak sportkor

Természetjaro egyesiilet

Rakoczi 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 kdvetkezd 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, egyhdzak, mivelddési kozpontok, varosi
uszoda, sportegyesiiletek, szakvallalatok, vallalkozok, kamardk, TISZK-ek, RFKB.

8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuloi jogviszony keletkezése

A tanuldi jogviszony az iskoldba torténd beiratkozassal jon létre. A tanulok felvételérdl az
iskola igazgatdja dont. A kilencedik osztalyosok beiratkozasanak iddpontja 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 eljaras soran elért irasbeli eredmények alapjan a megadott ponthatarok és
osztalyszam figyelembevételével a kozponti szamitdgépes rendszer rangsorolja a bejutott
tanulokat. A felvételi eljaras soran elutasitasra keriild tanuldk fellebbezést nyujthatnak be a
fenntartohoz. A fellebbezés értékeléséhez az iskola javaslatot tesz, a fenntartd pedig dont. Az
esetlegesen fennmarad6 szabad helyekre az iskola igazgatoja felvehet, atvehet tanuldkat a
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vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével. A tanulok felvétele az igazgatd jogkore,
munk3ajat felvételi bizottsag segiti.

8.3 A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuld jogviszony a 12. 13. 14. osztaly befejezésekor a sikeres érettségi vagy
technikusi vizsga letételéve, kiiratkozaskor, a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan, illetve ha a
tanulot masik iskola atvette. A jogviszony megsziinését a megfelel6 dokumentumokban a
megsziinés utdn jelezni kell — beirasi naplo, torzslap, osztalynapld, szakkori naplok.

8.4 Tanuloi jogok

Iskolank tanuldinak joga van az ingyenes oktatasra, az iskola helyiségeinek ingyenes
hasznalatara, képességei szerint felzarkodztatd, tehetséggondozd foglalkozasokon valo
részvételre, mindennapi sportoldsi lehetdségre, térités ellenében ebéd ellatasra, az iskola
szakmai programjaban leirt egyéb foglalkozdsokon valo részvételre. Joga van az egyenld
bandsmodra, sérelme esetén — sziileivel is — oktatdihoz, igazgatdjdhoz fordulhat. A tanuloi
jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

8.5 A tanulo tevékenységért jaro dijazas szabalyai

Az iskola tanuldinak foglalkoztatdsa soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem
szabalyozza. Az iskoldban értékesithetd termékek nem késziilnek, a tanulonak iskolai
munkéjaért 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 héazirendet minden
tanulonak atadjuk a beiratkozasa alkalmaval. Jogaikat és kotelezettségeiket a tanév elején
osztalyfonokeik ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd a tanari hirdetdtablan,
valamint az iskola honlapjan.

8.7 A tanulok jutalmazasi formai

A tanulok kiemelkedd kozosségi és tanulmanyi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A
jutalmazast az eredmény elérése utan legkésObb az oktatoi testiileti értekezleten kell
megvalositani (kivétel a tanév végi dicséretek). A jutalmazas kihirdetési formajar6l a
jutalmaz6d dont — osztalyszinten, iskolaszinten. A jutalmazasok szempontjait, részleteit a
munkakozdsség €s az osztalyfondki munkakdzosség dolgozza ki, az oktatdi testiilet hagyja
jova. A jutalmazasi formak: szaktanari dicséret, osztalyfonoki dicséret, igazgatdi dicséret,
oktatoi testiileti dicséret, részvétel jutalomkiranduldson, jutalomkonyv adasa. A dicséretek
mell¢é az iskola a jutalmazasi szempontoknak megfelelden targyjutalmat is adhat.

A jutalmazaés részletes szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

8.8 A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Tanuldinkkal szemben kotelezettségeik megszegése esetében az aldbbi fegyelmezd
intézkedéseket alkalmazzuk: szaktanari figyelmeztetés, osztalyfonoki figyelmeztetés,
fegyelmi eljaras keretében igazgatodi szintli intézkedések: megrovas, szigorti megrovas, adhato
kedvezmények megvondsa, athelyezés masik osztalyba, eltiltds az adott tanév folytatdsatol,
athelyezés masik iskoldba, kizaras az iskolabol. A fegyelmezd intézkedések dokumentélasa az
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elektronikus napldban ¢és a tanuld ellendrzé konyvében torténik. Igazgatdi szintli dontéseket
hatarozatba kell foglalni. Tanuloinkat kotelességeik sulyos megszegése esetében fegyelmi
blintetésben részesitjiik, mely fegyelmi eljaras alapjan torténik.

Egyezteto targyalas

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyantsitott
tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zdéen a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a
szliloje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A
tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, 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 jogkdr gyakorlodja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet
elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol,
barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb hdrom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢€s a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor
gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositdsa (igy kiillondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi
intézmény feladata.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot €s a kiskort tanulod
sziilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését, eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A téargyalasra a tanulot €s a kiskora tanulo sziilgjét meg kell hivni. Kiskort tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljards soran a tanulot a
sziilo, illetdleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, illetve a sziil6 vagy a megbizott ismételt, szabalyszer(i értesités ellenére
sem jelent meg. A tanuld, kiskort tanulo esetén a tanulod vagy a sziilé kezdeményezésére a
fegyelmi eljarast meg kell inditani és le kell folytatni. A tanuldval szemben ugyanazért a
kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg. A fegyelmi eljarés
lefolytatasanak szabdlyait jogszabaly hatarozza meg.

43



Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

8.9 Tanul6i mulasztasok igazolasa

A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

Az el6re lathatdo hidnyzast a sziilonek vagy a nagykoru tanuldonak be kell jelentenie az
osztalyfonoknek

Varatlan hianyzas igazolasa csak abban az esetben fogadhat6 el, ha a sziil6 vagy a nagykoru
tanuld a hidnyzas tényérdl az osztalyfonokot értesiti. Ennek moédjai kiilonfélék: telefon, levél,
illetve a hivatali id6n kiviil a titkarsag_kos(@miskolci-szc.hu cimen.

A vératlan hidnyzéas igazolasat az iskolaba valo visszatérés napjan be kell mutatni. Ennek
elmaradasa esetén a hianyzas igazolatlannak mindsiil. A hianyzas, betegség csak ellendrzében
igazolhato.

A nem tankételes tanuld jogviszonya megszilinik, ha az igazolatlan mulasztasainak szdma a
torvényben eldirt 30 6rat meghaladja.

A tandrarol torténd késés idOtartamat minden esetben rogziteni kell a naploban. A késéseket
az osztalyfénok Osszesiti és 45 percenként igazolatlan vagy igazolt orat ir be.

A tanuldoknak a kotelezd, illetve a valasztott iskolai foglalkozdsokrol torténd hidnyzasaikat
igazolniuk kell. Igazoltnak kell tekinteni a hianyzast: orvosi igazolds bemutatasaval, sziil6i
igazolds esetében évente Osszesen 3 nap esetében, eldzetes iskolai engedély adasakor —
osztalyfonok maximum 3 nap, ennél hosszabb iddre az igazgatd engedheti el a tanulot -, elére
nem kiszdmithato akadalyoztatas esetében — kozlekedési fennakadas igazoldssal. A hianyzas
igazolasanak bemutatdsa a hianyzas utani elsé tanitasi napon torténik. A tanul6i hianyzasokat
minden oktatonak minden foglalkozdson dokumentdlni kell. Az igazolt és az igazolatlan
hidnyzéasokat az osztalyfonokok hetente 0sszegzik, havonta, félévkor és év végén a naploban
Osszesitik.

Igazolatlan hidnyzas esetében a tanuldt fegyelmezd elmarasztaldsban részesitjiik, illetve a
jegyzonél eljarast kezdeményeziink — osztalyfonok > ifjusdgvédelmi felelds > iskolatitkar.

9. Az iskola hasznalatanak rendje

9.1 A dolgozok és a tanulok benntartozkodasanak rendje

A munkavégzés iskolai szabalyait a dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Valamennyi munkavallald heti munkaideje 40 ora (5 napos munkahét,
napi 8 o6ra munkaidd). A technikai dolgozok munkaidé beosztasat az igazgatd allapitja meg,
az iskola megfelelé miikodtetésének figyelembevételével.

Az oktatok kotelesek napi els6 tandrajuk, tigyeletiik, kotelezd iskolai rendezvény el6tt 10
perccel az iskolaban tartézkodni, ez munkaidejiikbe szamit.

Az iskoldban az oktatok torzs-munkaideje 8-14 ora kozott van. A térzsmunkaidében minden
oktato az iskola rendelkezésére kell, hogy alljon.

44


mailto:titkarsag_kos@miskolci-szc.hu

Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
9.2 Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

9.2.1 Az iskola dolgozdinak helyiség haszndalati rendje

Az iskola dolgozdi sajat munkahelyiiket, valamint a kozds helyiségeket az iskola nyitva
tartasi ideje alatt hasznalhatjdk. Munkasziineti napon, tanitidsi sziinetben az igazgatd
engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitasarol és zarasardl. A helyiségekbdl leltarozott
targyakat csak az ligyeletes vezetd engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az tligyeletes vezetdt. Az
iskola bels6 teriiletére gépkocsival csak igazgatoi engedéllyel lehet behajtani. A tanitashoz
kozvetleniil nem kapcsolodd helyiségek — miihely, konyha, raktarak — megfeleld hasznalataért
a miszaki vezet6 felel0s.

9.2.2 Az iskola tanuléinak helyiség haszndlati rendje

A tanuldk az iskola helyiségeit csak oktato feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbol
targyakat csak az tligyeletes neveld engedélyével szabad atvinni més helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az tigyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrol.

Az egyes tantermek specidlis haszndlati rendjére vonatkoz6 utasitdsok a termekben
megtekinthetdk, a tanévben itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartd neveld
ismerteti a szabalyokat. A DOK szdmaéra biztositott helység megfelelé hasznalataért a
diakonkormanyzat munkajat segitd tanar felelds.

9.2.3 Berendezések és felszerelések haszndlata

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanulok neveldi
feligyelet mellett hasznédlhatjdk. Az eszk6zok szakszerti haszndlatat a tanuldokkal ismertetni
kell az elsd foglalkozéas alkalmaval. A tanév esd napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatason ezekre az eszkozokre is ki kell térni. A tanulok, dolgozok tébb napra az iskolaba
hozott sajat eszkozeit az iskolatitkarnak kell bejelenteni és bemutatni, aki a legfontosabb
adatokat nyilvantartasban rogziti (név, eszkoz, bevitel daituma, elvitel idépontja, ezt az eszkoz
tulajdonosa alairasaval igazolja). Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget
nem vallal. A tanulok értékes targyaikat az osztadlyfonoknél, testnevelOnél, vagy az
iskolatitkar irod4jdban adhatjak le, aki pancélszekrényben Orzi azokat. Ezekért a leadott
targyakért az iskola feleldsséget vallal. A tobbnapra leadott targyrol elismervényt kell adni
(név, targy, atvétel datuma, elvitel idépontja).

9.2.4 Karteéritési felelosség

A tanuloi kartérités mértéke gondatlan kérokozés esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 0sszegének otven
szazaléka maximum, szdndékos karokozéas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a
kotelezd legkisebb munkabér - a kéarokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott - 0t havi 0sszege maximalisan. A kéarokozas értéke a mindenkori amortizalt
érték. Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyadval Osszefiiggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar Koztarsasag
Polgéari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az
iskola feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil
eso elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan
magatartdsa okozta.
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9.2.5 Az iskola haszndlati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatasi célra Ilehet
haszndlni, etté] csak az igazgato engedélyével lehet eltérni. A bérleti dijak az iskola Onkéltség
szamitasi szabalyzata szerint keriilnek megallapitasra. Az iskolaval jogviszonyban nem allok,
csak a fobejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek. A belsd parkirozoba érkezok a portara
csengovel jelzik a belépési szdndékukat. Kivételek: biifés, aruszallitas, ételszallitas, ezekre az
igazgatd ad kiillon engedélyt. A sziilok gyermekiiket az iskola auldjaban varjak, bent
tartozkodasuk ideje alatt — és iskolai rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

10. Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

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

Az iskola minden dolgozdjanak ¢és tanuldjanak kotelessége jelezni Dbalesetveszély
keletkezését, vagy annak lehetdségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek,
az igyeletes vezetOnek a balesetek megeldzése érdelében.

A tanév végén az igazgatod, a karbantartd ¢s a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds bejarast
tart az iskola teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- ¢€s
tizvédelmi 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 €s koltségeket, a
végrehajtasért felelds személyt €s a hataridoket. Az iskolakezdést gatlo feladatok hatarideje
augusztus 28. idOpontnal késébbi nem lehet. A tanév megkezdése eldtt az igazgatd, a miiszaki
vezetd €s a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi felelds a jegyzokonyv és az intézkedési terv alapjan
ismét bejarast tart az iskola teljes teriiletén. A bejarasrol jegyzokonyv késziil, sziikség esetén
azonnali intézkedési tervvel.

A tanév elsd negyedévében az iskoldban a tlizriad6 terv végrehajtasat, az épiilet kitiritését
gyakorolni kell. A tlizriad6 tervrél a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet
készit, melyet az iskola igazgatoja hitelesit.

A tanév megkezdésének elsd napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatast
tartanak csoportjaiknak. A szaktanarok az elsé gyakorlati foglalkozéas alakalméval tartanak
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast. A tanuldk a jelenléti iv alairdsaval igazoljak az
oktatason tortént részvételiiket. Az oktatds irdsos anyagat a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelds keésziti el, az igazgatd hagyja jova. Tanév kozben 1) foglalkozas tipus elsd 6rdjan, az
intézményen kiviil szervezett programok eldtt is balesetvédelmi oktatast kell tartani a
tanuloknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkor, uszas, kirdndulés, szakkor. A
balesetvédelmi oktatast dokumentdlni kell — csoportnaplod, szakkori napld, kiilon
jegyzoékonyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden jegyzdkonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors €s
szakszerll ellatasarol a foglalkozést tartd oktato, illetve az ligyeletes neveld gondoskodik. A
balesetet az iskola az altalanos igazgatd-helyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az
ismétlédés megakadalyozasa érdekében.
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10.1 Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tlz, vagy mas elére nem lathatd, balesetvesz€llyel jaro rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat -
a gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola ligyeletes vezetdjét, a
megfeleld hatésagokat (tlizriado terv, bombariadd terv).

A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az igazgatonak, a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelosnek, illetve az ligyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiliritését. (Az
Osszes kijarat kinyitdsa, az aramellatds megszakitasa, gazvezeték elzarasa, a sziikséges
elsdsegélynyujtds megszervezése, vizvédelmi helyek szabaddé tétele). A kiérkezd elharito
szerveket tajékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi és tlzvédelmi felelds, illetve az
ligyeletes vezetd - a rendkiviili esemény Iényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet
legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol, az épiiletben még
esetlegesen bent tartozkodd személyek szamarol é€s tartdzkodasi helyérdl, valamint at kell
adni az éplilet alaprajzat és tlizriado terv kivonulasi térképeit.

10.2 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddok:

Ha az intézmény munkavallaloja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids
dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyadban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évdé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk idétartama alatt torténik, az iskola az
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeseérol.
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

11. Reklamtevékenység az iskolaban

Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgato
hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni
a tanulok egészséges életmddjara, a szabadidd kulturalt eltoltésére, az esélyegyenldségi
torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi mukddésére, bevételi lehetéségére. A
reklambevételeket az iskola didkjoléti célokra forditja. Az iskoldban nem helyezhetdk el
politikai reklamok. A tanuldk egyéni hirdetéseiket az iskolai didk-hirdet6tablajan helyezhetik
el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfonokok engedélyével.
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12. Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak az oktatdi testiilet modosithatja a
sziil61 munkak6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —az
iratkezelés — ondllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen

SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Miskolc, 2021. augusztus 31.

Mokrai Attila
igazgato
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Véleményezési nyilatkozat

A Miskolci SZC Kés Karoly Epitdipari, Kreativ Technikum és Szakképzd Iskola képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat
elfogadésdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SzMSz
modositasat 2021. szeptember 3-ai iilésén megtargyalta, az SzMSz moddositasi javaslatat
elfogadta. A didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés

elkészitésének helyi rendjét szabalyozo SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Miskolc, 2021. szeptember 3.

a diagkonkormadnyzat vezetdje

Véleményezési nyilatkozat

A Miskolci SZC Kés Karoly Epitdipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola oktatoi
testiilete képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairasommal tantsitom, hogy az SZMSZ
2021. évi elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A oktatoi
testiilet az SZMSZ moédositasat 2021. augusztus 31-ei tilésén megtargyalta, és az abban foglalt

modositasi javaslatokkal egyetért.

Miskolc, 2021. augusztus 31.

oktatoi testiilet nevében
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Miskolci SZC Kos Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzd Iskola szervezeti és
miikddési szabalyzatdnak modositasat jovahagyja.
Miskolc, 2026

P.h.
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13. Munkakori leiras-mintak

13.1 Oktatéo munkakori leirasa

I Személyi adatok

Név:
Sziiletési hely, ido:
Iskolai végzettseg:
Munkakér:
Kozvetlen felettesei:
a) Szaktanari feladataival kapcsolatban:

o munkakozosség vezeto.
o Teriiletért felelos igazgato-helyettes:

b) Minden egyéb feladattal kapcsolatban:

o Altalanos igazgato helyettes:
o Igazgato:

11. Altalanos rendelkezések

a)

b)

g)
h)

)

k)

A szorgalmi iddszakban koteles a tantdrgyfelosztds szerinti Ordit az Orarendben
meghatarozottak szerint, o6ra-, illetve folyosoiigyeleteit a beosztdsnak megfeleléen az
tigyeleti rendben meghatdrozottak szerint megtartani. Az elsd ordja, illetve az iigyelet
kezdete el6tt tiz perccel kdteles munkahelyén munkara alkalmas allapotban megjelenni.

A szorgalmi iddszakon kiviil térzsmunkaideje 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 munkaido terhére
munkanapokon 16 6ra utan, illetve pihend és szabadnapokon is beoszthato.

Az iskola igazgatoja altal kotelezOnek kihirdetett iskolai programokon - alkalomhoz 1116
oltozékben — koteles részt venni.

A munkébol valo eldre lathatd tdvolmaradasat a hianyzast megel6z6 nap déleldtt 10 oraig
jelentenie kell az altalanos igazgatd-helyettesnek. Az elére nem lathat6 hianyzast a lehetd
leghamarabb jeleznie kell az altalanos igazgatd-helyettesnek vagy az iskolatitkarsagon.

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

Koteles az eldirt munkaegészségiigyi vizsgalatokon részt venni.
A tovabbképzéseket a torvényben meghatarozott modon €s idOkdzonként teljesitenie kell.

Az iskolai oktato-, neveldmunka érdekében egylittmiikddik oktatd kollégaival, illetve az
adminisztrativ és technikai dolgozokkal.

Lehetdség szerint kisérje figyelemmel a munkakorével, tantargyaval kapcsolatos
palyazatokat, azok kidolgozasédban vegyen részt.

Sziikség esetén koteles elvégezni az igazgatd altal elrendelt egyéb, az oktatédssal,
neveléssel kapcsolatos feladatokat.
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Az altalanos erkolcsi és tarsadalmi normék betartasara neveli az iskola didkjait,
tanitvanyait.

m) Az iskola szellemiségével 6sszhangban tisztelettel viseltet tanitvanyai, azok sziilei, illetve

b)

g)

h)

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

III. Szaktanari feladatok

A tantargyanak tantervében rogzitett torzsanyagot megtanitja, ezen tul a tanari autonomia
jegyében onalléan dont egyéb ismeretanyagok tanitasarol. Torekednie kell a tantargyaval
kapcsolatos és az altalanos miiveltség korébe tartozd elemek atadéasara, a személyiség
egészének fejlesztésére. Ezen tevékenysége soran koteles az aktudlis, lehetd legkorszeriibb
tananyagot ¢s ismereteket kdzvetiteni.

Munkaja soran torekednie kell a multimédias eszkozok és digitalis tananyagok
hasznalatara.

Minden tanév elején ismerteti didkjaival (legaldbb szdoban) és a sziilokkel (fiizet Gtjan
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 anyagat €s a hianyzokat az oOra elején rogziti a naploba, ennek
elmaradasat legkésdbb a tanitasi nap végén, délutan 4 oraig potolja, kiilsé helyeken (vasut
gyakorlati hely, Sajé parti tantelep) tartott gyakorlati 6rak esetén heti egy alkalommal.

A tanulok teljesitményét osztalyzatokkal értékeli (1- 5-ig). A tanuldknak félévenként
legalabb harom érdemjeggyel kell rendelkezniiik, heti 3 vagy tobb oOras tantargyak
esetében azonban havonta legalabb egy jegy sziikséges. Az adott honap jegyeit legkésdbb
a honap utolsé tanitasi 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
osztalyozo értekezleten indokolnia kell. Az év végi jeggyel az egész éves teljesitményt
kell értékelni.

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

Munkdja soran kiilondsen is figyelemmel kell lennie hatranyos helyzeti és tehetséges
didkjainak érdekeire. A hatranyos helyzetli vagy részképesség zavarral kiizddket segitenie
kell a felzarkozasban, a tobbiekkel valo egyiitt haladdsban, vagy kozremiikodnie kell
szlirésiikben, egyéni fejlesztésiikben. Kotelessége a tanitas €s szdmonkérés folyamatdban
figyelembe venni az esetleges felmentéseket, konnyitéseket. A szaktargyaban tehetséges
didkokat mentoralnia kell, igyekeznie kell verseny vagy szereplési lehetdséghez juttatni,
tehetségét kibontakoztatni. Didkjai versenyen vald részvételérdl, elért eredményeirdl,
szerepléseirdl tajékoztatnia kell az osztalyfonokot, a munkakozosség vezetot €s a teriiletért
felelds igazgato-helyettest.

Koteles részt venni az éves munkatervben meghatarozott értekezleteken (alakulo, nyito,
havi informacids, félévzaro, évzard), félévi és év végi osztalyozd konferencidkon,
fogaddorakon, az esetleges rendkiviili sziiloi értekezleteken.
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1) Koteles elvégezni a munkakozossége altal meghatarozott és az iskola éves munkatervében
rogzitett egyéb, ra vonatkoz6 feladatokat is.
J) Az eldirt tantargyi statisztikdkat hataridore el kell készitenie.
k) Munkdja soran ovnia és védenie kell az iskola javait, eszkozeit, és ezt a didkoktol is meg

kell kovetelnie.

IV. Zaro rendelkezések

a) A munkakori leirds a vonatkozd torvényekkel és kormdnyrendeletekkel, valamint a
Miskolci SZC Koés Karoly Epitoipari, Kreativ Technikum és Szakképz6 Iskola Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataval és Pedagogiai Programjaval 6sszhangban késziilt.

b) Feliilvizsgalata munkakorok €s feladatok valtozasa esetén sziikséges.

¢) Visszavonasig érvényes.

Miskolc,

munkaltatd munkavallalo

54



Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

13.2 Osztalyfonok munkakori leirasa

I. Személyi adatok

Név:

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

g)
h)

¢) Szaktanari feladataival kapcsolatban:

o munkakozosség vezeto:

o Teriiletért felelos igazgato helyettes:
d) Osztalyfondki feladataival kapcsolatban:

o munkakézésség vezeto:

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

o Altaldnos igazgaté helyettes:

o Igazgato:

II. Altalanos rendelkezések

A szorgalmi idészakban koteles a tantargyfelosztds szerinti Ordit az oOrarendben
meghatarozottak szerint, ora-, illetve folyosodiigyeleteit a beosztdsnak megfelelden az
tigyeleti rendben meghatarozottak szerint megtartani. Az elsé oOraja, illetve az tigyelet
kezdete el6tt tiz perccel koteles munkahelyén munkara alkalmas allapotban megjelenni.

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

Az ¢éves munkatervben meghatarozott és egyéb nevelési feladatok (pl.: rendezvények,
vizsgék, versenyek, fegyelmi targyalas stb.) elvégzésére, a heti 40 6rds munkaid6 terhére
munkanapokon 16 o6ra utén, illetve pihend és szabadnapokon is beoszthato.

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

A munkabol valo eldre lathato tdvolmaradasat a hidnyzast megel6z6 nap délelétt 10 oraig
jelentenie kell az altalanos igazgato-helyettesnek. Az elére nem lathatd hianyzast a lehetd
leghamarabb jeleznie kell az altalanos igazgato-helyettesnek vagy az iskolatitkarsagon.

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

Koteles az eldirt munkaegészségligyi vizsgalatokon részt venni.

A tovabbképzéseket a torvényben meghatarozott modon €s idokdzonként teljesitenie kell
(Kozoktatasrol szolo torvény 19§ (8) bekezdés).

Az iskolai oktatd-, neveldmunka érdekében egyiittmiikddik oktatd kollégaival, illetve az
adminisztrativ és technikai dolgozokkal.
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Lehet6ség szerint kisérje figyelemmel a munkakdrével, tantargyaval kapcsolatos
palyazatokat, azok kidolgozasaban vegyen részt.

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

Az Aaltalanos erkolcsi és tarsadalmi normak betartasara neveli az iskola didkjait,
tanitvanyait.

m) Az iskola szellemiségével 6sszhangban tisztelettel viseltet tanitvanyai, azok sziilei, illetve

b)

2

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

III. Szaktanari feladatok

A tantargyanak tantervében rogzitett torzsanyagot megtanitja, ezen tul a tanari autonomia
jegyében onalléan dont egyéb ismeretanyagok tanitasarol. Torekednie kell a tantargyaval
kapcsolatos és az altalanos miiveltség korébe tartozo elemek ataddsara, a személyiség
egészének fejlesztésére. Ezen tevékenysége soran koteles az aktualis, lehetd legkorszeriibb
tananyagot és ismereteket kozvetiteni.

Munkaja sordan torekednie kell a multimédias eszkozok és digitalis tananyagok
hasznalatara.

Minden tanév elején ismerteti didkjaival (legaldbb szdéban) és a sziilokkel (fiizet Gtjan
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 anyagat ¢€s a hianyzokat az oOra elején rogziti a naploba, ennek
elmaradasat legkésdbb a tanitdsi nap végén, délutan 4 oraig potolja, kiilsd helyeken (vasut
gyakorlati hely, sajoparti tantelep) tartott gyakorlati 6rak esetén heti egy alkalommal.

A tanulok teljesitményét osztalyzatokkal értékeli (1- 5-ig). A tanuldknak félévenként
legalabb harom érdemjeggyel kell rendelkezniiik, heti 3 vagy tobb Ords tantargyak
esetében azonban havonta legalabb egy jegy sziikséges. Az adott honap jegyeit legkésdbb
a honap utolsé tanitasi 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
osztalyozo értekezleten indokolnia kell. Az év végi jeggyel az egész éves teljesitményt
kell értékelni.

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

Munkéja soran kiilondsen is figyelemmel kell lennie hatranyos helyzetli és tehetséges
didkjainak érdekeire. A hatranyos helyzetli vagy részképesség zavarral kiizdoket segitenie
kell a felzarkozasban, a tobbiekkel valo egyiitt haladasban, vagy kozremiikodnie kell
szlirésiikben, egyéni fejlesztésiikben. Kotelessége a tanitas €s szdmonkérés folyamatdban
figyelembe venni az esetleges felmentéseket, konnyitéseket. A szaktargyaban tehetséges
didkokat mentoralnia kell, igyekeznie kell verseny vagy szereplési lehetdséghez juttatni,
tehetségét kibontakoztatni. Didkjai versenyen vald részvételérdl, elért eredményeirdl,
szerepléseirdl tajékoztatnia kell az osztalyfonokot, a munkakozosség vezetot €s a teriiletért
felelds igazgato-helyettest.
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Koteles részt venni az éves munkatervben meghatarozott értekezleteken (alakulo, nyito,
havi informacids, félévzaro, évzard), félévi és év végi osztalyozd konferencidkon,
fogaddorakon, az esetleges rendkiviili sziil6i értekezleteken.

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

Az eldirt tantargyi statisztikakat hataridoére el kell készitenie.

Munkdja soran 6vnia és védenie kell az iskola javait, eszkozeit, €s ezt a diakoktol is meg
kell kdvetelnie.

IV. Osztalyfonoki feladatok

Figyelemmel kell kisérnie az osztalyaba jaro tanulok tanulményi eldmenetelét, testi, lelki
fejlédését, a szocidlis kompetencidk fejlesztése érdekében igyekszik tanitvanyaibol
kozosséget formalni. Szervezi az osztaly kozosségi €letét, programjait.

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

Kapcsolatot kell tartania a kiilonboz6 segitokkel, szervezetekkel, intézményekkel, didkjai
érdekében igénybe kell vennie szolgéltatasaikat. A hatranyos helyzetli vagy részképesség
zavarral kiizd6 tanuldk és a tehetséges didkok segitése érdekében kiilonos gondot kell
forditania az ifjusdgvédelmi feleldssel, a védondvel, a fejlesztopedagdgusokkal, a
pszicholdgussal vagy az érintett szaktanarokkal valé egyiittmiikddésre.

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

T4jékoztatnia kell a tanulokat és sziileiket a tanulméanyi eldmenetelrdl, az iskolai élet
eseményeirdl, a fejlddésiik érdekében sziikséges intézkedésekrdl, jogi lehetdségeikrdl (a
munkahelyi vezetdje altal adott Gtmutatas alapjan).

Részt vesz az éves munkatervben meghatarozott sziiloi értekezleteken, fogadoorakon.

Figyelemmel kiséri osztalya fegyelmi helyzetét, mindsiti a tanuldk magatartasat,
szorgalmat.

A taniigyi dokumentumokat (torzskonyv, osztalynaplo/elektronikus napld) koteles
naprakész allapotban tartani. A hidnyzasokat szamon tartja, az éppen folyamatban 1évo
hianyzasok kivételével a honap utols6 munkanapjanak végén lezarja azokat. Az
Osszesitést legkésobb a kovetkezd honap 15. napjaig elvégzi. Sziikség esetén fegyelmi
lépéseket tesz, illetve kezdeményez. A napld haladasi részét ellendrzi, a hianyossagokat
jelzi az orat tart6 tandr €s az illetékes igazgato-helyettes felé.

V. Z.aro rendelkezések

A munkakori leiras a vonatkozo torvényekkel és kormanyrendeletekkel, valamint a
Miskolci SZC Koés Karoly Epitdipari, Kreativ Technikum ¢és Szakképz6 Iskola Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataval és Szakmai Programjaval 6sszhangban késziilt.

Feliilvizsgélata munkakorok és feladatok valtozéasa esetén sziikséges.

Visszavonasig érvényes.

Miskolc,
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munkaltatd munkavallalo
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13.3 Munkakozosség vezetéo munkakori feladatai

A munkak6zosség-vezetdt — a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgato bizza
meg. Munkdjat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatdsainak
megfelelden végzi. Az oktatdokra vonatkozod altalanos munkakdri feladatokon tal hataskore és
feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:

a)

b)

¢)

d)

g)
h)

)
k)

Osszedllitta — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakdzdsség tagjainak bevonasaval — a munkakdzosség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtdsa soran iranyitja a munkakozO6sség szakmai munkajat,
0sszehangolja tagjainak ez iranyt tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

Ellendrzi és 0sszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtas elétt — a munkakozosség
tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi kovetelmények megvaldsitasara, a
kovetelmények, litemezések megtartasara.

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

Segiti az oktatok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt vesz a
helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkaldséban.

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

Részt vesz a munkakdzosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

Irdnyitja az iddszakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értekelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktatdo-neveld munkéhoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatisara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Segiti az iskolavezetést a munkak6zosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

Figyelemmel kiséri az éves ltemterv idéaranyos megvalosuldsat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében,
kiilonds tekintettel az iskolai hagyomanyokbdl adodé nagyrendezvények, illetve
munkakozdsségét szakmailag érintd feladatok esetében.

Miskolc,

munkaltatd munkavallald
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13.4 Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

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

A munkaid6 felosztasa 2013. szeptember 1-t0l a torvények alapjan valtozott.
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

a) megteremti a milkddéshez sziikséges feltételeket, szakszeriien elrendezi a konyvtar
alloményat

b) feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok rendeltetésszerli
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 gazdasdgvezetdnek a koztes idészakban, az alloméanyban keletkezett
hianyt,

g) felelés a technikai eszkdzok 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 munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

1) minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtdr szdmara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrol €s oktatasi segédletekrol,

j) anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

k) statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikddésérdl, a konyvbeszerzésekral,

1) minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban ¢s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

m) gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

n) a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkako6zosségi értekezleten dsszefoglalja,

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

minden tanévben méjus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyardnt kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelOs az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

u) Részt vesz szakmai tovabbképzéseken

Miskolc,

munkaltatd munkavallalo
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1. sz. melléklet

14. 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 benntartézkodas rendje biztositja a tdmogatd
iskola szempontjabol sziikséges foglalkozasok idejére a tanuldk, felkészitdk,
foglalkozasvezetok, sziilok intézményben tartdzkodasat. A foglalkozasok idején a felelds
vezetd, valamint az iskola oktatdja is az intézményben tartézkodik.

A belépés és benntartézkodas rendje

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

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben - a sziild, gondviseld a
szllo6i értekezletre, fogadd oréra valo érkezéskor.

A vezetok és a sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az egyéni fejlesztésben résztvevd tanulok egyéni értékelésének megismertetési modja a
sziilokkel a fejlesztést végzd oktatd vagy az osztalyfonokkel torténd egyéni egyeztetés szerint
torténik. A programba bevont tanuldk sziileivel a tanuldk eldrehaladdasdhoz kapcsolatos
tajekoztatasban valo kozremiikodés — a programban elfogadott idétartamot kellene beirni
- idOtartam

Az intézményvezeto feleléssége, feladata

Az intézményvezetd felel a sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikddésért. Munkajat
a sziiléi szervezetet patronalo oktatd segiti.

Az intézményvezetd feladata, hogy:

e amennyiben a sziiloi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja az oktatoi testiiletet,

o tijékoztassa a sziiloi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
sziilo1 szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén
meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

e a szildi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban  meghatdrozott jogkoreinek  gyakorlasahoz  sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatas megadasa,

e asziil6i szervezet mitkddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

e a sziiléi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).
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A kapcsolattartas formai
A szil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartas formai jellemzden a
kovetkezdk:
e szbobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,
e kozremiikodés az elterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

Ertekezletek, iilések:

e sziildi szervezet képviseljének meghivasa az oktatoi testiileti értekezletre,

e az oktatdi testiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

e irasbeli tajékoztatok az oktatdi testiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymads irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek az oktatdi testiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a sziildi szervezet nevére szOld levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A hdtranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok esetén a csaladsegitd, gyermekjoléti
szolgalattal, az MESZEGYI-vel, torténd egyiittmiikodés 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-tamogato
munkdjat is igénybe vessziik.

A sajatos nevelési igényii és magatartasi, beilleszkedési, tanulasi nehézséggel kiizdo tanulok
esetében a szakértdi és szakvéleményben foglaltak szerint kiildjiik feliilvizsgalatra a tanuldkat.
Az érintettek szamara kérvényezziik az érettségi €s a szakmai vizsgara vonatkozo
mentességekre sz0lo 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
egyiitt részt vesznek a kotelezd iskolai egészségligyi vizsgéalatokon. Az SNI, BTMN-es
tanulok rendszeres felligyelet, ellatasanak rendjét a szakmai szolgaltato, illetve a szakorvos
hatarozza meg.

Az intézményi védo, 0vo eldirasok

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsokat sziikség esetén egyénileg

o

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
vizsgélat.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokeretei:

A tamogato6 iskolai foglalkozasok felsorolésa:

e Fejlesztd foglalkozasok

o Egyéni felkészitések,

e FErtékeld megbeszélések

o Felzarkoztatd foglalkozasok

e Utravalé program mentori foglalkozésai

e Esetmegbeszélések az iskolapszichologus bevonasaval.

Célja: a lemorzsolodas csokkentése, az egyéni eredmények javulasa, a munkaerdpiaci
alkalmazas eldsegitése, alap és kulcskompetencidk fejlesztése
Szervezeti formdja:

o cgyéni fejlesztés

e kiscsoportos foglalkozdsok

e Egyéni mentori foglakozasok

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

A didkonkormanyzat valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az iskolai DOK-be képviseli a timogaté iskola programba bevont tanulékat is legalabb 1 f6,

a kapcsolattartas formaja a leirtaknak megfeleléen torténik.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolavezetés ¢és az iskolai sportkor egyeztet a tanév elején a tdmogatd iskola programba
bevont tanulok sportkori tevékenységének nyomonkovetésérél, melynek eredményérdl a
sportkor vezetése, félévente tajékoztatja az intézmény vezetését.

A gyermekek, tanuldk, 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 mosddkban szappan, papirtoriilkozd biztositasa, folyamatos fertdtlenités
e A szaktantermekben, tanmiihelyekben a tanulok csak feliigyelettel tartozkodhatnak.

A Szervezeti és miikdodési szabdlyzat fenti kiegészitései a tamogatd 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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A Szervezeti és miilkodési szabalyzat hatilyba lépése, feliilvizsgalata
Iskolank oktatoi testiilete a dokumentumot a vonatkozd jogszabalyi eldirasok alapjan elkészitette. A

Szervezeti és miikodési szabalyzat bevezetése 2026. év marcius honap 5. napjatdl torténik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvinossagra hozatala
A dokumentumot a fenntart6 székhelyén, az iskola kényvtardban, az intézményvezetdi irodaban lehet

elolvasni, valamint megtekinthet az iskola honlapjan és a Szakképzés Informéciés Rendszerének

elektronikus feliiletén.

Az intézményben miitk6dé egyeztetdé forumok nyilatkozatai
A Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény didkénkormanyzata 2026. év marcius ho 5. napjan

tartott iilésén véleményezte, amelyet aladirasommal tanusitok.

Kelt: Miskolc, 2026. év marcius honap 5. nap
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didkdnkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasardl és jovahagyasardl szolo zaradék
A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2026. év marcius ho 5. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Miskolc, 2026. év marcius honap 5. nap
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Jovahagyo nyilatkozat

A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében valamint a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésében szabélyozott,
kancellari egyetértéssel kiegésziild foigazgatoi jogkdr gyakorlasanak alapfelétele teljesiilt, az atvezetett

modositasok értékelése megtdrtént.

A dokumentum alkalmas arra, hogy a szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.)
Korm. rendelet 344. § (1) bek. 6. pont eléirasanak megfelelden az intézményi KRETA - SZIR feliileten,
illetve intézményi honlapon kozzétételre keriiljon.

A Miskolci SZC Koés Karoly Epit6ipari, Kreativ Technikum és Szakképzd Iskola oktatoi testiilete altal

elfogadott jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Miskolc, 2026. marcius 23.

/ Molnar Péter
foigazgatd
Miskolci Szakképzési Centrum o I

EGYETERTO NYILATKOZAT

A Szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasaval egyetértek:

Kelt: Miskole, 2026. marcius 23.
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