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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi hattere

1.1. Az SZMSZ. tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a dokumentum, amely a Miskolci Egyetem
Ferenczi Sandor Egészségligyi Technikum milkddésére vonatkoz6 valamennyi jogszabaly
eldirasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
mukodésének rendjét, valamint a belsé és kiilsd kapcsolattartasra vonatkoz6 eldirasokat és
mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat betartasa, betartatdsa az intézmény valamennyi dolgozdja
szamara kotelezd, jelen szabdlyzattal egyetlen més belsd szabélyzat sem lehet ellentétes.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglaltak
alapjan torténik. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.
1.2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:

e a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

2019.¢v LXXX. tv a szakképzésrol

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény
e amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény

o azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

e az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi

CXII. torvény

e akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi

LXVI. torvény
e a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

e 2012. évi L. tv. a munka torvénykonyvérdl



2001.¢évi XXXVIL tv a tankdnyvpiac rendjérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

501/2013. (XIL.29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevo tanuldk juttatdsairol szold 4/2002. (IL.

26.) OM rendelet

a katasztrotak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet
az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012.

(VL. 4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak

eljarasrend;jérol szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
315/2013. (VIIL.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgéaztatas szabalyairol

az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatinak kiadasardl szolo 100/1997. (V1. 13.) Korm.

rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis és
munkaiigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl szolo

20/2008. (XII. 17.) SZMM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai- szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai

szolgaltatdsokban vald kdzremiikddés feltételeirdl

12/2020. (I1.7). Korm rendelet a szakképzésrdl szolo tv. végrehajtasarol



2. Az SZMSZ. altalanos rendelkezései

Az intézmény altalanos jellemzdit a mindenkori aktualis Szakmai Program tartalmazza.
Az intézmény képviseldje: az intézményvezetd, aki esetenként kiilon megbizast adhat az

iskola képviseletére valamely munkatarsanak.

2.1Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény bélyegzdinek felirata:
- Hossza bélyegzo:
Miskolci Egyetem Ferenczi Sandor Egészségiigyi Technikum
3529 Miskolc, Szigethy Mihaly utca 8.
- Korbélyegzd
o intézményi korbélyegzd
Miskolci Egyetem Ferenczi Sdndor Egészségiigyi Technikum -
kdzépen cimerrel
o vizsgabélyegzok:
= Miskolci Egyetem Ferenczi Sdndor Egészségiligyi Technikum
mellett mikodo érettségi vizsgabizottsag Miskolc — kdzépen
cimerrel
= Miskolci Egyetem Ferenczi Sandor Egészségiigyi Technikum
mellett miikddd szakmai vizsgabizottsag Miskolc — kozépen

cimerrel

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:
- intézményvezetd: minden tekintetben
- intézményvezetd-helyettesek: az intézményvezetd tavollétében
- osztalyfénokok, jegyzok: bizonyitvanyok, vizsgadokumentumok tekintetében
az iskolavezetés képviseldjének ellendrzésével
- iskolatitkarok: iskolalatogatasi igazolasok terén.
Levelezéskor az tigyben érintett alkalmazottat tigyintézéként kell feltiintetni.
A kiadmanyozasi jog az intézményvezetot illeti meg. E jogat irdsos megbizas alapjan

atruhazhatja.



2.2Az elektronikus és elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitése és kezelésének rendje

Az intézményben a kovetkezd rendszereket hasznaljuk:
o Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
o Kozépfoku Felvételi Informacios Rendszer (KIFIR)
e Szakmai Informatikai rendszer (SZIR)
e akomplex szakmai vizsga adminisztracids rendszere
e Adatforgalmi Informacios Rendszer (ADAFOR)
e ASC Orarend — érarend készit$ alkalmazas
e KRETA - elektronikus naplo

e Erettségi szoftver

A fenti rendszerek hozzaférési jogosultsagi szintjeinek kiosztasarol az Adatkezelési Szabalyzat
rendelkezik. Elektronikus okiratnak mindsiil a jogszabalyban foglaltak szerint:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei oktato €s tanuldi lista,

e aszakmai, érettségi vizsga dokumentumai,

o afelvételi eljarassal kapcsolatos dokumentumok,

e adidkigazolvany rendelés dokumentumai,

e atankonyvrendelés dokumentumai

Az intézményben a kovetkezd egyéb elektronikus tanligy-igazgatasi dokumentumokat kezeljiik
és allitjuk el6:

e osztalynaplok

o tantargyfelosztas

e Orarend



A KIR révén elektronikusan eldallitott és hitelesitett dokumentumok koziil a kovetkezdket ki
kell nyomtatni ¢€s irattarban kell elhelyezni:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az ¢rettségi vizsga dokumentumai.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldzatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

A papiralapon kinyomtatott, hitelesitett naplot, és az adatokat tartalmazd leragasztott,
lepecsételt CD-t az iratmegdrzés szabalyinak megfelelden kell Orizni. Az Orzés helye az

intézményvezetd — helyettesi iroda.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

% el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valod utalast
»elektronikus nyomtatvany”,

% az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

% a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.



2.3. Az SZMSZ hatalya

Hatalybalépés ideje:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az alkalmazotti értekezlet és a
fenntartd elfogadd hatarozatdval, valamint az iskolai Sziil6i Munkakozosség és a
Didkonkorményzat véleményének kikérésével valik érvényessé, a kihirdetést kovetd 6tddik
napon 1ép hatalyba és visszavonasig szol.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, kihirdetése alatt azt az id6pontot kell érteni, amikor az
intézmény oly modon helyezi el, hogy azt az érintettek szabadon megtekinthessék. A tanulok,
sziileik, a munkavallalok ¢s mas érdeklodok megtekinthetik a titkarsdgon munkaidében,

tovabba az intézmény honlapjan.

Ervényesség ideje:
Az SZMSZ — eltérd rendelkezés hianyaban —visszavonasig érvényes.

Modositasat az intézmény vezetdjéhez cimzetten irasban lehet kezdeményezni.

Személyi hatalya:

Az SZMSZ és mellékleteinek személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban all6 valamennyi munkatarsra, valamint a tanul6i jogviszonyban allokra,
ide értve a felndttoktatasban résztvevoket is. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik

annak szolgaltatasait.

Teriileti hatalya:
Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed a székhelyre, valamint az intézmény teriiletén kiviil, az
iskola altal szervezett, a Szakmai Program végrehajtdsdhoz kapcsolodo iskolan kiviili

rendezvényekre is.



2.4. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Miskolci Egyetem Ferenczi Sandor Egészségiigyi Technikum szakképzd intézmény, - mely
koznevelési feladatokat is ellat- a szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabalyzatmddositasat az intézmény vezetdjének eloterjesztése alapjan az oktatoi testiilet 2020.

oktober 1. napjan fogadta el.

A Miskolci Egyetem szenatusa hagyja jova a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, melynek

torvényességét a fenntarto ellendrzi.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

tantestiilet és a didkonkormanyzat.

Jelen szabalyzat modositasara az el6z0 szabalyzat érvényességi idejének lejarta miatt keriilt sor.

3. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:

Miskolci Egyetem Ferenczi Sandor Egészségiigyi Technikum
Székhelye:

3529 Miskolc, Szigethy Mihaly ut 8.

Email cime: mail@ferenczi.hu

Honlap: www.ferenczi.hu

Telefon: 06-46/555-376

Az intézmény vezetije:
Baranyiné Jaszfalvi Marianna

Az intézmény jogallasa:
Onallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté daltal megbizott
intézményvezeto latja el. Az intézmény vezetdje felett munkaltatoi jogokat a Miskolci
Egyetem rektora gyakorolja.

Az intézmény fenntartdja:

Miskolci Egyetem


mailto:mail@ferenczi.hu
http://www.ferenczi.hu/

Az alapito okiratanak kelte:

2020. augusztus 26.

Az intézmény alapitasanak idopontja:
Az intézmény az alapitd okirat alapjan az alapit6 okirat keltét6l miikddik, tevékenysége
jogfolytonosan kapcsolédik a Miskolci SZC Ferenczi Sandor Egészségiigyi
Szakgimnaziuma tevékenységéhez, amely intézmény fenntartoi jogat 2019. augusztus
1. napjaval a Miskolci Egyetem gyakorolja.

Az intézmény alapitisanak éve:

1957.

Az intézmény szamlaszama: MKB Bank: 10102718-51382100-01005004

Az intézmény adohatosagi azonosito szama: 19253055-4-05

Csoport adoazonosito szama:17782751-05-05
Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Fenntartoi jogot gyakorlo szerv:
Miskolci Egyetem (3515 Miskolc-Egyetemvaros, Pf.: 1.)

Szakmai feliigyeletet gyakorlo szerv:
Miskolci Egyetem Egészségiligyi Kar Szakképzési Koordinacids Tanacsan keresztiil

gyakorolja a vonatkozé egyetemi szabdlyzatok rendelkezéseinek megfelelden.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény a Miskolci Egyetem 6nallo szervezeti egysége, miikodési feltételeit az
Egyetem biztositja, nem rendelkezik a fenntartotdl elkiiloniilt 6nallo koltségvetéssel.
Koltségeloiranyzatait az Egyetem éves koltségvetése tartalmazza azzal, hogy a
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, kontrolling, munkaiigyi, informatikai, jogi, igazgatasi,
beszerzési, vagyongazdalkodasa projektmenedzsment tevékenységét és feladatainak
végrehajtasat a gazdasagi vezetd iranyitja a rektor egyidejli tdjékoztatasa mellett.

Az intézmény gazdalkodasa sordn a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo
szabalyok alkalmazanddk, a rendelkezésre bocsatott vagyont a miikodéséhez sziikséges
mértékben hasznalhatja.

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott helyiségeit kapacitaskihasznalds cimen egy
naptari évnél nem hosszabb iddtartamra bérbe adhatja, amennyiben az nem akadalyozza
az intézményben folyd neveld-oktaté munkat, a mindennapos testedzést és az iskolai

sportkor munkajat.



Az intézmény OM azonosito szama:

203391

Az intézmény tipusa:

Az intézmény technikumi és feln6tt szakképzési feladatokat ellatd tobbeélu intézmény,

amely mint egységes iskola miikodik.

Az intézmény alapfeladata:

Technikumi nevelés-oktatas: 1. Egészségiigyi agazat, I11. Szocialis dgazat,
Felndttoktatas

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényi gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatas

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény 4. 25. pontja, valamint a
sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a sajatos
nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012.
(X.8.) EMMI rendelet szerint az intézmény alapfeladatai keretében az alabbi, a
szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan sajatos nevelési igényl tanuldk
nevelését, oktatasat latja el. A rendelet 2. szamu mellékletének 2.1. pontja
szerinti mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) tanulok.

A rendelet 2. szdmu mellékletének 9.1. pontja szerinti pszichés fejlodési
zavarral (sulyos-specifikustanulasi, figyelem- vagy magatartasszabélyozasi
zavarral) kiizdé tanulok

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC térvény 4. 3. 13. pont ab) ac),
valamint 14. pontja alapjan az intézmény alapfeladatai keretében az alabbi
kiilonleges banasmodot igénylé, de sajatos nevelési igényinek nem
mindsiilé gyermek, tanul6 nevelését és oktatasat latja el:

e Az a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermek, tanulo, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az ¢€letkordhoz
viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizd, kozosségbe vald beilleszkedési, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat,

de nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.



e Az a kiilonleges bandsmodot igényld kiemelten tehetséges
gyermek, tanulo, aki atlag feletti altaldnos vagy specialis
képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik, €s
felkelthetben benne a feladat iranti er6s motivacio,

elkotelezettség.

Az intézmény évfolyamai:

Az intézmény technikumi és szakképzo évfolyamokkal miikodik az OKJ-ban

(Orszagos Képzési Jegyzék) meghatarozottak szerint:

R/
L X4

8. évfolyamos altalanos iskolara épiilé technikumi képzés: 9-12. évfolyam
¢érettségire épiild szakképzésben: agazati érettségivel 5/13. évfolyam, nem dgazati
érettségivel 1/13.-2/14. évfolyam, raépiiléses szakképesitések: 1/15. évfolyam
felndttoktatds esti munkarend szerint: E/1/13.-E/2/14. évfolyam, illetve E/1/15.

¢vfolyam

Az intézmény tevékenységei:

Alapvet6 szakfeladatai:

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

853200
081043
082042
082043
082044
092150
092221

092222

092231

092232

Szakmai kozépfoku oktatas

Iskolai, didksport- tevékenység €s tamogatasa

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgéltatasok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 OKIJ-s képzés

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskolaban

Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti €és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai feladatai a
szakképzo6 iskolakban

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban



092260

092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
105020
853221

853222

Gimnazium ¢és szakképzo iskola tanuldinak kézismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval osszefiiggd miikodtetési
feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapcsolddo szakmai szolgéltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

Foglalkoztatast elosegitd képzések €s egyéb tdAmogatdsok

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd

szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

Az intézmény vallalkozdéi tevékenységet nem folytat.

Torvényességi €s hatosagi ellendrzés esetén kizardlag az intézmény vezetdje jar el.

4. Az intézmény dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg.

4.1. Az intézmény tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo

szabalyok

Az intézmény tartalmi munkajat és milkodését meghatarozéo egyéb miikodteto

dokumentumok:

e Alapito okirat

e A Miskolci Egyetem szabalyzatai



e Szakmai program: nevelési program, oktatdsi program, képzési program,

egészseégfejlesztési program
e SZMSZ és mellékletei
e Eves munkaterv
e Hézirend
e Szabdlyzatok, utasitasok

e Az intézmény egyes kozOsségeibdl szervez0dd csoportok, szervezetek miikodését
meghatarozo szabalyzatok (pl.: a Didkonkorményzat Szervezeti ¢és Miikodési

Szabalyzata)

5. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd jogallasdt a magasabb vezetdi beosztas ellatdsaval Osszefiiggd
rendelkezések hatdrozzak meg.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét, valamint feladatait a koznevelési torvény irja elo.

Az intézményvezeto ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem

ruhazott — feladatokat.

Az intézmény vezetéségét az intézményvezetd, mint magasabb vezetd, valamint kdzvetlen

munkatarsai, az alabbi vezetd beosztasti dolgozdk alkotjak:

®,

* intézményvezetd-helyettesek:
nevelési-oktatasi intézmeényvezetd-helyettes
Szakmai oktatasért felel6s intézményvezetb-helyettes

tanligyigazgatasi intézményvezets-helyettes

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

"r

fenntarto, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

A szakképzési intézmény vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a Miskolci Egyetem rektora

gyakorolja.



A szakképzd intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzd intézmény

helyettesei, oktatoi és alkalmazottai felett.

Az Egészsegiigyi Kar dékanja szakmai feliigyeletet gyakorol a szakképz6 intézmény miikodése
felett. A dékan munkajat Szakképzési Koordinacios Tanacs segiti, melynek elndkét és tagjait

a rektor nevezi ki és menti fel. A Tanacs maga alkotja meg miikddési szabalyait.

Az Oktatasi és Mindségbiztositasi Igazgatosag tamogatast nyujt az oktatast, képzést érintd

feladatok ellatasahoz.

Az intézményvezetd-helyettes csak az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja lehet.
Az intézményvezetd-helyettesek és a tobbi vezetd beosztasii dolgoz6 munkakdri leirdsok,

valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik munkajukat.

Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel a szakmai oktatasért felelOs
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az vezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol, a megbeszéléseket az intézményvezetd vezeti.

5.1. Az intézmény vezetése
5.1.1. Az intézményvezetés tagjai

Sziikebb vezetoség:

% intézményvezeto,
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** nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettes

0,

¢ szakmai oktatasért felelds intézményvezetd-helyettes,

0,

¢ taniigy-igazgatasi intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd munkajat, a munkakori leirds alapjan végzi.



Intézmé

nevelési-oktatasi

Szocialis munkas

taniigy-igazgatasi szakmai szakmai
o ) intézmeénvvezetd- oktatasért felel6s oktatasért felel6s Gazdasagi
mtezmenyvezeto- yv intézményvezeto- intézményvezeto- igyintézék
helyettes helyettes helyettes helyettes
) Materpatika—. Magyar- Nappali képzés Esti képzés
mformatl.l.(a.-.ﬁmka torténelem szakmai szakmai Miiszaki dolgozok
munkak(.)zlosseg munkak6zosség munkakdzosség munkak6zosség Portasok
tagjai tagjai tagjai tagjai
Természet- Idegen nyelvi
tudomanyi munkakdzosség Kiils6 oraadok Kiils6 oraadok Technikai
munkak6z0sség tagjai dolgozok
tagjai
n(ljusrfli?géfggsslfél Konyvtar Teriileti Teriileti
0Z0S5Cg szakdolgozok szakdolgozok
tagjai
Rendszergazdak Iskolaorvos
Iskolapszichol6-
gus
Védénd




5.1.1.1. Intézményvezeto

Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:

R/
L X4

e

X/
°e

X/
°e
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*

/7

*

X/
°e

X/
X4

L)

X/
°

>

R/
*

X/

X/

K/
X4

D)

X/
X4

L)

K/

az intézmény képviselete,

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor, kivéve az intézmény-helyettesek
a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés keretein beliil,
egylittmiikodés a fenntartoval (jogszabalyban rogzitettek szerint),

a kozalkalmazotti tanaccsal,

a szlilok képviseldivel,

a didkonkormanyzattal,

¢s érdekképviseleti szervekkel.

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

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

szervezi és ellendrzi az intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi —
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat — és hataskorén kiviil esé —
intézkedések megtételét,

felel az intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerti
hasznalatdért, a karbantarté allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok
végrehajtasanak ellendrzéséeért,

elkésziti az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakozosség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

biztositja a neveld — oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeit,

koordinalja az iskolan beliili gyermek — és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését és

ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az iskoldhoz kapcsolodo feladatait,



% javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

% feliigyeli a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe tOrténd
bejelentkezésekért és adattovabbitasért,

Az intézményvezetd a didkonkormanyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tanacs javaslatara
tizendt munkanapon beliil érdemi vélaszt kdteles adni.
Az intézményvezetd szakmai ellenOrzést indithat az iskoldban végzett oktatéi munka
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Az intézményvezetd munkdjat az oktatdi testiilet €s a képzési tanacs a vezetdi megbizasnak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.
Az intézményvezetd
1. véleményezi a rektor hatdskorébe tartozd — az intézményt €s az intézményben
foglalkoztatottakat érintd — dontést,
2. félévente, illetve a rektor altal elrendelt esetekben tijékoztatast nytjt, illetve adatot
szolgéltat az intézmény tevékenységérol.
Az intézményvezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartdsan kiviill a Miskolci Egyetem rektoranak egyetértésével sajat maga jogosult
meghatdrozni.

Az intézményvezetd feladatainak részletes felsorolasat a munkakori leirasa tartalmazza.

5.1.1.2. Intézményvezeto — helyettesek

Az intézményvezetd munkajat segitik:

/7

** nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettes

0,

¢ szakmai oktatasért felelds intézményvezetd-helyettesek,

0,

¢ taniigy-igazgatasi intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyetteseket a rektor egyetértésével az intézményvezetd bizza meg.



5.2. Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén elsOsorban a nappali szakmai oktatasért felelds
intézményvezetd-helyettes, majd a nevelési — oktatasi intézményvezetd-helyettes helyettesitik

teljes felelosséggel €s beszdmolasi kotelezettséggel.

5.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat — és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok altal szamdra biztositott feladat — és hataskoreibol dtadja

az alabbiakat:

Az intézményvezeto-helyettesekre:
A teriiletiiket érintd dokumentumok elOkészitését és kezelését, a hozzajuk tartoz6 oktatok
kozvetlen ellendrzését.

A szakmai és érettségi vizsga szervezeését, lebonyolitasat.

Az egy osztdlyban tanito oktatokra:
A tanuldk tovéabbhaladéasaval, javitovizsgdjanak engedélyezésével kapcsolatos tantestiileti

dontési jogot.

A gazdasagi tigyintézokre:

A technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéllapitasat.

Ezen talmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja — jelentési €s beszdmolasi

kotelezettseg mellett — felelds a maga teriiletén.



5.4. Az intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

A nevelési-oktatdsi intézményvezeti-helyettesre:
% Hataskore a munkakdri leirasaban az iranyitasa ala tartozo teriiletre terjed ki,
valamint a nevel6-oktatd munka egészének ellendrzése, az adminisztrativ, irattari

feladatok gondozasa.

X/
°

Az érettségi vizsgak szervezése, lebonyolitasa.

X/
°e

Tartja a kapcsolatot az iskolapszicholdgussal és az iskolai szocidlis munkassal.

% Feladata a KRETA iskolai napl6 ellenérzése, a helyettesitések kiirasa.

¢ Az oktatok ligyeleti beosztésa.

¢ Az oktatok — tovabbképzésének szervezése, nyilvantartasa

% Feliigyeli a gazdasagi — tanuldkkal kapcsolatos — intézkedések betartasat

¢ A honlap aktualizaldsa a rendszergazda segitségével.

¢ Ellendrzési jogot gyakorol az osztalyfonoki, a matematika és a természettudomanyi
munkak6zosség tagjai munkdja felett, egyiittmikodik a  szabalyzatok
elkészitésében.

< Feliigyeli a DOK munkajét segitd oktaté munkajat.

A nappali szakmai képzésért felelos intézményvezeto- helyettese:

¢ Az intézményvezetOt tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti.

% Hataskore a munkakori leirasaban az iranyitdsa ala tartozo teriiletre terjed ki,
valamint a neveld-oktatd munka egészének ellendrzése, az adminisztrativ, irattari

feladatok gondozasa.

X/
*

% A szakmai elméleti és gyakorlati képzés ellendrzése.

R/
L X4

Az 4gazati és szakmai vizsgak szervezése, lebonyolitasa.

X3

*

Ellendrzési jogot gyakorol a nappali képzésben részt vevd szakmai munkakdzosség
tagjai munkaja felett, egylittmiikodik a szabalyzatok elkészitésében.

¢ Kapcsolatot tart a gyakorlati helyek koordinaloival.

% Kapcsolatot tart a kiils 6raadd oktatokkal.

% Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel.



Az esti szakmai képzésért felelds intézményvezeto- helyettese:

R/
L X4

X/
°

7
*

X/
°e

X/
X4

L)

Hataskore a munkakori leirdsdban az iranyitédsa ald tartozo teriiletre terjed ki,
valamint a neveld-oktatd munka egészének ellendrzése, az adminisztrativ, irattari
feladatok gondozasa.

A szakmai elméleti ¢és gyakorlati képzés ellendrzése, és a felndtt szakmai képzés
iranyitasa, szervezeése, lebonyolitasa, ellenérzése.

Az dgazati és szakmai vizsgak szervezése, lebonyolitasa.

Ellendrzési jogot gyakorol az esti képzésben részt vevd szakmai munkak6zosség
tagjai munkaja felett, egylittmtkodik a szabalyzatok elkészitésében.

Kapcsolatot tart a gyakorlati helyek koordinaloival

Kapcsolatot tart a kiilsé 6raadd oktatokkal.

A taniigy-igazgatasi intézményvezetd-helyettesre:

X/
°e

Hataskore a munkakori leirdsdban az iranyitdsa ala tartozo teriiletre terjed ki,
valamint a neveld-oktatd munka egészének ellendrzése, az adminisztrativ, irattari
feladatok gondozasa.

Feliigyeli a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld dokumentéaciokat, nyomon koveti a
jogszabalyvaltozasokat

Feliigyeli a torzslapok, bizonyitvanyok, javitovizsgadk, kozosségi szolgalat
nyilvantartasait.

Vezeti az utdn-kovetési dokumentaciokat.

Szervezi és lebonyolitja a kompetencia-mérést a 10. évfolyamon.

Nyilvéntartja az intézmény SNI, BTMN-es tanuloit, szervezi feliilvizsgalataikat.
Szervezi a kiilonféle versenyeket, és a versenyekre jelentkezéseket.

Ellendrzési jogot gyakorol az idegen nyelvi €s a magyar-torténelem munkakdzosség
tagjai munkaja felett, egylittmikodik a szabalyzatok elkészitésében.

Feliigyeli a konyvtar zavartalan miikodését.



5.5. Alairasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsi joga az intézményvezetOnek van, az intézményvezetd
egymagaban ir ald. Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo tigyiratokat
a nappali szakmai oktatasért felelos intézményvezetO-helyettes és a nevelési-oktatasi

intézményvezetd-helyettes irja ala.

Utalvanyozasi jogkort, munkaviszonyt érintd iigyekben az intézményvezetének van
kizarolagos alairasi jogositvanya, tanuldi jogviszonyt érint ligyekben az intézményvezetd
tavolléte esetén a nappali szakmai oktatasért felelds intézményvezetd-helyettesnek, illetve a

nevelési-oktatdsi intézményvezetd-helyettesnek is joga van eljarni.

5.6. A kibovitett intézményvezetés

Tagabb vezetoség:
% munkakdzosség-vezetok,
% adidkonkormanyzatot segitd tanar,

% areprezentativ szakszervezet titkara,

Az intézmény tagabb vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége minden hét elsé napjan egyeztetd megbeszélést tart a
munkakdzosség-vezetokkel, tovabba havonta tart megbeszEélést a tantestiiletnek az aktualis
feladatokrol. Az intézményvezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.
Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellenorzési feladatokat is ellatnak.

6. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat a Miskolci Egyetem rektordnak és

gazdasagi vezetdjének utasitdsai tartalmazzak.



7. Az intézmény kozosségei és kapcsolataik

Az intézménykozosséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok alkotjak, akik érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak k6zossége az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozokbol
tevodik Ossze.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (Munkatérvénykonyve) és az
ezekhez kapcsolddo rendeletek valamint a Miskolci Egyetem Kollektiv Szerzédése rogziti.

7.1. Az oktatok kozossége: oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakdrt betolto alkalmazottja.

Az oktatoi testiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel
rendelkezik.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testiilet dontéseit egyszerli tobbséggel hozza, tématdl fiiggden altaldban nyilt
szavazassal.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

% tanévnyito tantestiileti értekezlet,

e felévi tantestiileti értekezlet,

< tanévzaro tantestiileti értekezlet,

s félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e két alkalommal nevelési értekezlet,

% minden honap els6 hétfdjén aktualis témakrol oktatoi testiileti megbeszélés.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

% az oktatdi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van,

% az oktatoi testiilet dontéseit a magasabb jogszabalyok és az SZMSZ rendelkezései
alapjan hozza.

Az oktatoi testiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktudlis

feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.



Ilyen lehet példaul: az egy osztidlyban tanitd neveldk értekezlete, a munkakozosségek

értekezlete, a felndttoktatdsban résztvevok vagy az esti munkarend neveldinek értekezlete.

A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:

a.) Osztalyfonoki munkakozosség
Tagjai:az osztalyfonokok

b.) Szakmai elmélet és gyakorlat munkakozdssége 9-12. évfolyam
Tagjai:szakmai elméletet és gyakorlatot oktato tanarok

c.) Tarsadalomtudoméanyi munkak6zosség

Tagjai:a magyar, torténelem ¢és ének szakos tanarok, etika

d.) Idegen nyelvi munkak6zosség

Tagjai:az angol és német szakos tanarok

e.) Matematika - fizika - informatika munkak6zdsség

Tagjai:a fenti tdrgyakat oktato tanarok

f) Természettudomanyi és testnevelési munkakdzosség

Tagjai:biolbdgia és testnevelést oktatd tandrok

g.) Szakmai elmélet és gyakorlat munkakdzossége 13-15. évfolyam

Tagjai: a fenti tantargyakat oktatd tanarok.

A munkakozdsségek munkdjat a munkakozosség-vezetok iranyitjak.
A munkakoz0sség vezetdjét a tagok javaslatara az intézményvezetd bizza meg.
A munkako6zosség-vezetok munkajukat az SZMSZ 3. szamu mellékletében talalhatd munkakori

leiras alapjan végzik.

7.2. A sziilok kozossége

Az iskoldban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség (SZMK) miikodik.

Az osztalyok sziil6i munkako6zosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok munkakdzosségei a sziilok korébdl egy sziiléi munkakoézosségi elnokot és két

tagot valasztanak.



A sziil61 munkak6zosségek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZMK elndk
vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai valasztmanyba az osztaly sziildi munkakozosségek harom tagot
delegalnak.

A vélasztmany haromtagu vezetdséget valaszt (elnok és két vezetdségi tag).

Az intézményi SZMK elnoke kdzvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapesolatot.

Az intézményi SZMK viélasztmanyat az intézmény intézményvezetdje tanévenként két
alkalommal hivja Gssze €s itt tajékoztatast ad az intézmény feladatairol és tevékenységérol.

A SZMK valasztmanya dontéseit egyszerii tobbséggel, nyilt szavazassal hozza meg.

Az intézményi sziiloi munkakozosségek valasztmanyadt az alabbi jogok illetik meg
¢ Megvalasztja sajat tisztségviseldit, és a sziilok képviseldit.
% Kialakitja sajat miikodési rendjét, elkésziti munkatervét.

»  Képviseli a sziiloket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

% Véleményezi az intézmény szakmai programjat, hazirendjét valamint az SZMSZ azon
pontjait, amelyek a sziilokkel illetve a tanulokkal kapcsolatosak.
¥ Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos minden

kérdésekben.

7.3. A tanulok kozossége

Az azonos ¢évfolyamra jard tanulok osztalykozosségeket alkotnak, amelyek ¢€lén az
osztalyfonok 4ll, akit az intézményvezetd biz meg ezzel a feladattal. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leiras alapjan végzik.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. A
tanulok6zosségek dontési jogkort gyakorolnak - az oktatdi testiilet véleménye meghallgatasaval
- sajat  kozosségi életiik  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. Az intézmény
a szakmai program céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket timogatja, az intézmény ezek
miikodési feltételeit biztositja. Szakmai irdnyitasukat a tanuloi felkérés alapjan a tantestiilet

tagjai vagy kiils6 szakemberek végzik



Az osztalykozosségek osztalytitkart valasztanak, aki képviseli Oket az iskolai
didkonkormanyzat vezetOségében. Ezen kivill az egyes munkateriileteknek megfeleléen
tisztségviseldket is valaszthatnak. (pl.: sport, gazdasagi, kulturalis feladatok)

A tanulok és tanulokozosségek érdekeinek védelmét az iskolai didk-onkormanyzat latja el. A
diakonkormanyzat jogositvanyait a vezetdség, illetve annak valasztott tisztségviselodi
érvényesitik.

A didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jog-korokkel rendelkezik.
Tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja.

A didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt a tanulok javaslata alapjan, az oktatdi testiilet
egyetértésével az intézményvezetd bizza meg.

A didkonkormanyzat vezetdje évente egy alkalommal kezdeményezi a didkkdzgylilés
Osszehivasat, amelyen a tanulokat tajékoztatni kell az intézményi életrdl, az éves munkatervrol.
A kozgylilés Osszehivasdért az intézményvezetd a felelds. A didkkozgytilés egy éves

id6tartamra - a tanulok javaslatai alapjan - osztalyonként egy f6 didkképvisel6t valaszt.

7.4. A Kkiilonbo6z6 kozosségek kapcsolattartasanak modjai

A vezetdség és az oktatoi testiilet
Az oktatoi testlilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd segitségével
a megbizott oktatd vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartds forumai.:
% avezetOség iilésel,
% arendszeres oktatoi testiileti értekezletek, munkak6zosségi megbeszélések.
Az vezetdség az aktualis feladatokrdl a tanari szobdban a hirdetdtablan elhelyezett irasos
tajékoztatokon keresztiil értesiti a tantestiilet tagjait.
Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakdri vezetdi, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével.



7.4.1. A vezetoség és a sziilok

Az intézmény életérél, a munkatervrol, az aktudlis feladatokrdl az intézményvezetd a
tanévnyitd sziildi értekezlet Osszevont megbeszEélésén, valamint sziiléi munkakdzOsség
valasztmanyi iilésén tdjékoztatja a sziiloket. A sziil6i munkakozosség évente két iilést tart.
Aktualis feladatok esetén rendkiviili iilésen tajékoztatja az intézményvezetd a valasztmany
tagjait. Sziil6i megkeresésre az intézményvezetd, illetve helyettesei elore egyeztetett

idépontban fogadjak a sziiloket.

7.4.2. A nevelok és a sziilok

Az osztalyfonokok az osztaly sziildi értekezleteken adnak részletes tajékoztatast.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos informaciok atadésara az alabbi moédon kertilhet

Sor:

¢ csalddlatogatasok alkalméval,
% sziiloi értekezleteken,

% fogadodrakon valamint

o, 77

% irasbeli tajékoztatoval az ellendrzé konyvon keresztiil,

% félévente egy alkalommal levélben.

A szilo1 értekezletek idejét az intézményi munkaterv tartalmazza. A sziilok kérdéseiket,
véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan
kozolhetik a vezetdséggel, oktatoi testiilettel és az iskolaszékkel.

Az intézmény Szakmai programja nyilvdnos, minden érdekl6dé szamara elérhetd és
megtekinthetd.

Egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél illetve intézményeknél talalhatd meg:

*0

» az intézmény fenntartojanal,

<3

» az intézmény irattaraban,

» az intézményi konyvtarban,

L)

¢ az intézmény vezet6jénél.



7.4.3. A nevelok és tanulok

Az intézményvezetd az évi didkkozgyiilésen, meghivasra a didkonkorményzat vezetdségi
iilésein, valamint az iddszakos iskolagytiléseken tajékoztatot tart az aktualis feladatokrol.

A hirdetétablan rendszeres tajékoztatast kapnak a tanuldk az intézményi programokrol és
rendezvényekrol.

Az osztalyfénoki orakon az osztalyfonokok adnak informéciokat.

A tanulokat és a tanulok sziileit a szaktandrok folyamatosan tajékoztatjak - szoban és irasban -
a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kdzolhetik az intézmény vezetdségével, az oktatdi testiilettel vagy

az iskolaszékkel.

8. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Az iskolai honlapon minden, az intézménnyel kapcsolatos informéciot meg kell jelentetni. A
tartalmi frissitéséért a rendszergazda felelds, a vezetdség jovahagyasaval. A honlapon
informdcio csak intézményvezetdi engedéllyel jelenhet meg. Az iskolai szamitdgépes halozaton
¢s az iskola honlapjan kozz¢ kell tenni a szakmai programot, a hazirendet és a szervezeti ¢és
miukodeési szabalyzatot, tovabba az éves munkatervet, valamint a jogszabalyban meghatarozott
egyéb dokumentumokat - kiilonds kozzétételi lista. A szakmai program egy példanyat, az
SZMSZ egy példanyat, és a hazirend egy példanyat, tovabba az éves munkaterv egy példanyat

a tanari szobdban ¢s a titkarsagon is hozzaférhetévé kell tenni.

8.1. Az intézmény miikodését meghatarozo kapcsolatok:

0,

¢ a fenntartoval — Miskolci Egyetem (3515 Miskolc-Egyetemvaros, Pf. 1.),

*

s Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
s Minisztériumok
s Emberi Er6forrds Minisztérium

¢ Innovacids és Technologiai Minisztérium

A kapcsolattartasért felelds: az intézmény vezetdje és helyettesei.

A kapcsolattartds modja: a hivatali kapcsolattartas szabalyainak megfelelden.



8.2. Az intézmény szakmai mitkodését érintd kapcsolatok:

X/
°e

Miskolci Nevelési, Logopédiai, Pdlyavalasztasi Tandcsado és Pedagdgiai Intézet
(3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.2. emelet.)
s MESZK B-A-Z Megyei Teriileti Szervezete

/7
*

B-A-Z Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

X/
°e

B-A-Z Megyei Kormanyhivatal

X/
°e

Oktatasi Hivatal

>

/7
*

A varos kozépiskolai

& Kozépiskolai Kollégiumokkal

¢ Karacs Teréz Kozépiskolai Kollégium

¢ Szemere Bertalan K6zépiskolai Kollégium
s Teleki Tehetséggondoz6d Kollégium

s Kelemen Didék Kollégium

¢ Frater Gyorgy Katolikus Gimnazium ¢s Kollégium

* Miskolci Szakképzési Centrum (3525 Miskole, Széchenyi Istvan u. 103.) kdzponti
munkaszervezetével és tagintézményeivel,

% A helyi 6nkorméanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal,

Miskolc Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzata és Polgdrmesteri Hivatala
(3525 Miskolc, Varoshaz tér 8 sz.)

» a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakmai és Szakszolgalati Intézet (3527
Miskolc, Selyemrét u. 1.),

% Pedagogiai Oktatdsi Kozpont Miskolci kirendeltségével (3527 Miskolc, Selyemrét u.

1.), a munkakapcsolat megszervezeéséért, iranyitasaért az intézmeényvezeto a felelos.

Kapcsolattartok: az intézmény vezetdje €s helyettesei, szakmai munkakozdsségek vezetdi,
oktatok.
A kapcsolattartas modja: a megjelentetett kiadvanyok, weblapok nyomon kdvetése, a kiadott

feladatok végrehajtasa



8.3. Az intézmény kozosségi, kulturalis életét érinto kapcsolatok:

X/
°

A diadkokat timogat6 alapitvany kuratériuma

X/
°

Megyei, varosi konyvtar

>

7
*

Muzeumok, kiallitohelyek

%

*

Miskolci Nemzeti Szinhaz

X/
°e

Muvészetek Haza

X/
°e

Orszagos Filmharmoénia

>

7
*

Miskolci Egyetem

Kapcsolattartok: osztalyfonokok, oktatok

A kapcsolattartas modja: a rendezvények lebonyolitasanak megfelelden.

8.4. Gyermekjoléti és intézményi egészségiigyi kapcsolatok:

% Miskolci Nevelési, Logopédiai, Palyavalasztasi Tanacsado és Pedagogiai Intézet
% B.-A.-Z. Megyei Kormanyhivatal

% Szocidlis és Gyamhivatal

»  B.-A.-Z. Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

% Drogambulancia

» Iskolafogaszat

w  Egészségiigyi Szlir6allomas

Kapcsolattartok: védond, iskolaorvos, pszichologus, szocidlpedagdgus

A kapcsolattartds modja: rendszeres tajékozdodas, eseti segitségnyujtas



8.5. A varos és a megye szakmai vallalkozasai:

% AEEK — Allami Egészségiigyi és Ellité Kozpont
(a szakmai irdnyitdsa, feliigyelete, ezen intézményen keresztiil érvényesiil,
vizsgaztatasok, mérések, tovabb-képzések, szakmai versenyek, régio-koordinatori
tevékenység €s az orszagos nyilvantartas.)

& Megyei és varosi egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, mint gyakorloteriiletekkel

egyiittmiikodési megdllapodas alapjan

X/
L %4

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kozponti Korhaz és Egyetemi Oktatokorhaz

X/

« Semmelweis Tagkorhaz

% Szent Ferenc Tagkorhaz

% Diosgy6ri Tagkorhaz

% Oszi Napsugar Otthon

% Maltai Gondoskodas KHT

% Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekvédelmi Intézmény —
Modszertani Kézpont

% Orszagos Mentdszolgdlat

¢ Megyei Mentiszervezet

< Magyar Apoldsi Egyesiilet megyei és virosi szervezeteivel

» Magyar Szakdolgozoi Kamara megyei és varosi szervezetivel

% ANTSZ megyei és vdrosi szervezet

" Magyar Voroskereszt megyei és varosi szervezetével

% Haziorvosi Szolgadlat

»  Védondoi Szolgalat

Kapcsolattartok: intézményvezetd, szakmai intézményvezetd-helyettes, szakoktatok



8.6. Beiskolazasi és tovabbtanulasi kapcsolatok:

X/
°

A beiskolazasi korzet altalanos iskolai

X/
°

Miskolci Nevelési, Logopédiai, Palyavalasztasi Tanacsado €s Pedagogiai Intézet

X/
°

B.-A.-Z. Megyei Kormanyhivatal

o%

s Oktatasi Hivatal

7
A X4

Fels6oktatéasi intézmények

Kapcsolattartok: intézményvezetd, a szakmai oktatasért felelds intézményvezetd-helyettes,

9. Az intézmény miikodésének rendje

Iskolarendszerii képzés

Nappali tagozat

Humén - egészségligyi €és oktatds szakmacsoport - felmend rendszerben, 0j egészségiigyi,
szocialis agazati szakképzés oktatisa 14-18 éves korosztaly szamara. Erettségi utani szakmai

képzés 18-25 éves korosztaly szamara.
Felnottek szakmai képzése esti tagozaton

OKJJ szerinti szakmai képzések.

(Az egészségiigyi és szocidlis ellatorendszer teriiletén dolgozok szakmai képzése.)

Iskolarendszeren kiviili képzés

OKIJ szerinti iskolarendszeren kiviili szakmai képzések az egészségiigyi €s szocialis

ellatorendszerek teriiletén dolgozok szakmai képzése



9.1. Azintézmény dolgozéinak munkarendje

Az intézmény dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre az intézmény intézményvezetdje alkalmazza.
Az oktatok és az intézmény valamennyi dolgozdja munkdjukat a MT. 96. — 100.§

meghatarozottak szerint valamint a munkakori leirasok alapjan végzik.

9.1.1. A vezetoség munkarendjének szabalyozasa

Az iskola vezetdje vagy egyik helyettese az iskolaban tartézkodik abban az id6szakban, amikor
a tanulok szamara szervezett iskolai rendszerli foglalkozasok vannak. Ennek biztositasa
érdekében hétfotol csiitortokig 7.15 és 15.30 kozott, pénteken 7.15 és 14.30 kdzott az egyikiik
az iskoldban teljesiti feladatait.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és az aktudlis feladataiknak megfeleld

id6ében ¢€s idotartamban 14tjak el, az intézményvezetd irdnyitasaval.

9.1.2. Az oktatok munkaideje és munkarendje

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti €és helyettesitési rendet, a vizsgaztatasi
feladatokban vald konkrét részvételt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd- helyettesek
allapitjdk meg az intézmény tanoéra orarendjének, foglalkozasi rendjének fiiggvényében. A
konkrét napt munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartidsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti, gyakorlati beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. Az oktatdé a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30, vagy amennyiben 7.15-kor kezdddik az oraja,
ugy annak kezdete el6tt 15 perccel koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy tigyeletes
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a

gazdasagi irodaban.



Rendkiviili esetben az oktatdé az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt a tanitdsi oOra
(foglalkozas) elhagyasara annak potlasdnak pontos idOpontjanak megadasaval, illetve a
tanmenettol eltérd tartalma tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi Orak

(foglalkozasok) elcserélését az intézmény vezetdségének tagjai engedélyezhetik.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén lehetdség szerint
szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszerii Orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani. Az oktatok
szamara- a kotelezO oraszamon feliili- a nevel6—oktatd munkaval dsszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja, az
intézményvezetd- helyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.
Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, azt a KRETA naploban folyamatosan rogzitse, valamint szdmukra a szamszerii
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik

oktato vezetésével, a kijelolt termekben.

9.1.3. A nem oktaté dolgozok munkarendje

A dolgozok munkaidejének kezdd és befejezd idépontjara a munkakdri leirdsban
meghatarozottak érvényesek a munkaltato eltérd utasitasa hianyaban.

Az intézmény dolgozdja munkaiddben munkahelyén nem végezhet az intézmény altal részére
feladatként ki nem adott egyéb tevékenységet vagy olyan intézményi feladatot, melyért
intézményi vagy egyéb forrasbol tobbletteljesités, rendkiviili munkavégzés elismerésére keriil
sor (kivételt képeznek azon feladatok, melyek esetében jogszabaly altal meghatarozott kotelezd

jellegti kifizetésekre kertil sor).

9.2. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A tanuldk jogait és kotelességeit, a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat a

hazirend tartalmazza.



9.3. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét az Emberi Er6forrasok Minisztériuma rendeletben szabalyozza. A tanév helyi
rendjének 6sszeallitasaért az intézményvezeto felel.

A szakmai munkakozdsségek éves munkatervének elkészitéséért a munkakozosség-vezetok a
felelosek. A szakmai munkakdzosségek munkatervei alapjan az iskola vezetdsége 0sszeallitja

a tanév helyi rendjét, amelyet az oktatdi testiilet a tanév-nyit6 értekezleten fogad el.

9.4. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi idében hétkoznapokon 5% 6ratol 21% 6raig tart nyitva.

Az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfétdl-péntekig az intézményvezetés egy tagjanak 7'° 6ratol kell az
iskoldban tart6zkodnia.

A nyitva tartds ideje alatt a portaszolgalat folyamatos. A szolgalatot 2 f6 muiszaki dolgozo6 latja
el heti miiszakvaltasban.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviil és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az

oktatoi testiilet egyik tagjat kell megbizni.

A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.
9.5. A tanitas és az ligyelet rendje

Az iskolaban a tanitasi orakat nappali munkarendben 7 6ratol 14°° 6raig kell megszervezni.
A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-10-10-10-20-5-5 perc.

Esti munkarendben a tanitasi 6rak pedig 14°° 6ratol 18%° 6raig tartanak.

Az iskoldban 7°° 6ratél és az orakozi sziinetek idejére tandri iigyelet miikodik. Az iigyeletes
neveld koteles a rabizott épliletrészben - a hazirend alapjan - a tanulok magatartasat, az épiilet

rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg a kiemelt nagyobb teriileteken 1-1 {6 tigyeletes neveld tartozkodik az

egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:



X4

foldszint bejarati ajto

L)

X/
°

I. emelet mind a két épiiletszarnyban

X/
°e

II. emelet a ,,B” épiiletszarnyban

7
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nagysziinetben az udvaron (arra alkalmas idében, elére meghatarozottak szerint)

Az ligyeletes tanarokon kiviil, egy f6 tartalékként vesz részt az ligyeleti munkéban.

A tanul6 a tanitési 6rak idején csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
engedélyével (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd- helyettes)
hagyhatja el az intézmény ¢épiiletét. Rendkiviili esetben csak az intézményvezeté vagy

intézményvezetd- helyettes adhat engedélyt a tanuld tavozésara.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 14°° 6ratél lehet megszervezni.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban

minden nap 113 ératol 12% 6raig tart, a gazdasagi irodaban 7°° 6ratol 8% 6raig és 11°° ératol

12% 6raig, valamint 143 6ratol 15% oraig.
Az intézmény tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény intézményvezetdje hatdrozza meg, és azt a szilinet

megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, és a nevel6k tudomésara hozza. A nyéari sziinetben az

irodai tligyeletet hetente egy alkalommal szerdanként kell megszervezni 8.00-12.00 6ra kozott.

Az EMMI rendelet altal kiadott tanév rendjét az agazati miniszteri rendelet hatarozza meg,
melyet az éves iskolai munkaterv tartalmaz. Az intézménynek lehetdsége van tovabba arra,
hogy a rendelet 4ltal meghatarozott tanév rendjében foglaltak szerint februarban keresztféléves
oktatast inditson.

Tanitasi napnak szamit, ha az egyes osztalyokban a tanitasi 6rdk szama eléri legalabb a harom
tanorat. A tanitasi napok szdmaba beleszamithato a tanulmanyi kirandulas is.

Az iskolai megemlékezéseket, linnepségek rendjének kialakitasat, neveldtestiileti iilések
tervezését, alkalmazotti értekezleteket, vizsga idOpontokat az éves munkatervben kell
meghatarozni.

Az iskolankban a tanév rendjérdl szolo rendelet figyelembe vételével késziil az éves munkaterv,
melyben meghatarozasra keriilnek a kovetkezok:

e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsanak a maédja,



e Témahetek,

e Magyar Didk Sportnap,

e Palyaorientacidés Nap megszervezése.

e A tanitasi szlinetek idOtartama,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e amegemlékezések: oktober 6., februar 25., aprilis 16., janius 4.
e iskolai tinnepélyek: oktdber 23., marcius 15.,

e tankOnyv igénylés és rendelés hatarideje,

e az érettségi, a szakmai vizsgdk megszervezése,

e mérések, versenyek idépontja,

e az évirendes Didkkozgytilés ideje,

e atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontja.

A tanév helyi rendjét és programjat (munkatervet) a neveldtestiilet hatdrozza meg a
tanévnyit6 értekezleten. Eletbe 1épés elétt ki kell kérni a sziil6i munkakozosség és a
didkonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjének, az intézmény
rendszabalyainak a balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdsoknak ismertetésérdl a
tanuloknak az intézményvezetd az elsd tanitasi napon gondoskodik. Az intézmény belsd

rendszabalyait az intézmény honlapjan is kozzéteszi.

9.6. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

% az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelmeéeért,

* az intézmény rendjének, tisztasaganak megdlrzeéséért,

% a tliz- és balesetvédelem valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

% az intézményi SZMSZ-ben és a tanuldi héazirendben megfogalmazott eldirasok

betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.



A szaktantermek, illetve demonstracios termek ¢és kiszolgdlo helyiségeik az oktatast és a
gyakorlati képzést szolgaljak. Kulcsuk a fébejaratnal a portan talalhato. Az orat tartd szaktanar
felelds a nyitasért és a zarasért. A szaktantermekben a tanuldk csak tanari feliigyelettel
tartozkodhatnak. A gyakorlatok soran a tanuldk és a szaktanar szigorian csakis fehér 6ltozetben

tartdbzkodhatnak a termekben

9.6.1. Nem intézményi alkalmazottak, diakok intézményi
tartozkodasanak rendje

Az intézmény épiiletében a dolgozdkon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).
Az intézmény épiiletébe érkezo sziilok €s idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi, segit az
eligazodasban. (Szdl a keresett tanarnak, tanulénak vagy az intézmény mas alkalmazottjanak.)
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiiletébol csak hivatalos
céllal (javitas, taborok, intézményi programok esetén) az intézményvezetd engedélyével lehet
kivinni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:

- azintézmény tulajdonanak védelméért,

- arend és a tisztasag megOrzéséért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdséért,

- az SZMSZ —ben ¢s a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényl6knek kiilon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az intézményi
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsd
igénybevevd csak a megéllapodds szerinti idOben és helyiségekben tartozkodhatnak az

¢épiiletben.



9.7. A munkaidd vezetésének szabalyai

A munkaid6 nyilvantartas helyi rendje intézményiinkben a kdvetkezo:

9.7.1. A munkaidé nyilvantartasanak dokumentumai

Alapdokumentumok:

7

*

az elektronikus naplo haladasi része,

X/
°

szakkori orak esetében a szakkori naplo,

X/
°e

egyeb tevékenységeknél (elokészitd, versenyfelkészités) az illetékes

intézményvezetd — helyettes altal meghatdrozott nyilvantartas.

A dokumentumokat folyamatosan, naprakészen kell vezetni.

9.7.2. Az oktatok munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos feladatai

Az oktatdk a részben intézményen kiviil ellatott feladatok koziil részletes nyilvantartast nem
vezetnek az alabbiakrol:

- felkésziilés a tanorakra, foglalkozasokra

- atanulok értékelése, feladatlapok Osszeallitasa

- tanorak elokészitése

- lugyviteli tevékenységek
Az oktatok a megtartott 6rakrol, szakkorokrdl, felzarkoztatasrol, egyéni foglalkozasokrol

elektronikus naplot, illetve papiralapti csoportnaplot vezetnek.

9.7.3. A nyilvantartasok ellenorzésének menete

A naplok és egyéb nyilvantartasok folyamatos vezetésének ellendrzése a nevelési-oktatasi

intézményvezetd-helyettes valamint a megbizott gazdasagi ligyintézo feladata.



9.7.4. Gazdasagi, technikai dolgozok

Az intézmény nem oktatd dolgozodi jelenléti ivet vezetnek, illetve a Miskolci Egyetem

munkaidd-nyilvantartasaban rogziteni kell.

10. A tanoran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi tanoran kiviili foglalkozasok miikddnek:

R/
L X4

szakkorok,

énekkar,

diaksportkor,

felzarkdztato foglalkozasok (9-10. évfolyam szdmara),

érettségire felkészitd foglalkozéasok (12. évfolyamon),
tehetséggondozo foglalkozasok,

SNI és BTMN tanuldk habilitacios és rehabilitacios foglalkozasai,

ontevékeny didkkor

Tanoran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltalanos szabalyok

% A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkdztatd

foglalkozasok kivételével - onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy

tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat a szaktanarok jelolik ki,

részvételiik a foglalkozasokon kotelezd.

X/

szervezésnél a tanuloi, sziildi és neveldi igényeket lehetdség szerint figyelembe kell

venni.

¥ A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését az iskolai tantargyfelosztas rogziti. A

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfénokok a pedagdgiai program alapjan évente egy alkalommal egynapos tanulményi

kirdnduléast szervezhetnek. A kirandulds idOpontjdt a mindenkori éves munkatervben az

osztalyfonokokkel egyeztetve lehetdség szerint rogziteni kell.



Az iskola neveldi, sziil6i, az intézményvezetd eldzetes engedélyével, a tanulok szamara trakat,

kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturédlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek lebonyolitasaért, a tanulok

felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az igényl0 tanulok szamara étkezési lehetdséget biztosit.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolédban iskolai kdnyvtar mitkodik,

melynek miikddési szabalyait az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetd és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni, ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol

naploét kell vezetni.

A tanuldk ontevékeny didakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢és mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslod felkésziiltségli oktatok vagy Kkiils6 szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola tanuloi a
héazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,

a nevezéseért a munkakozosség és az intézményvezetd - helyettes felelosek.



Periodikus felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetdldst az intézményvezetd altal megbizott

oktat¢ tartja, az intézményvezetd altal meghatarozott idétartamban.

Az SNI és BTMN tanulok habilitacios €s rehabilitacios foglalkozasait és fejlesztését fejleszto
oktato kiilon megéllapodas alapjan végzi, adminisztralasa a szakma szabalyai szerint torténik.
A fejlesztési foglalkozdsokon vald részvétel kotelezd, mivel ebben az esetben vehetik csak

igénybe a szakértdi véleményben foglaltakat.

A szakkorok legalabb 5 {6 esetén szervezhetOk meg, jelentkezés és részvétel a hazirendben
foglaltak szerint torténik, heti 1 vagy 2 6raban mukodik oktober 1. és majus 31. kozott A

szakkori tematikat a munkak6zosség vezetd javaslata alapjan az intézményvezetd hagyja jova.

Sportkori foglalkozasok: az iskolaban a sportkor feladatait a testneveld tanarok latjak el. Az
iskola a tandrai foglalkozas mellett a technikumi osztalyokban az érdekl6d6 tanulok szamara
tanitasi napokon délutdnonként sportfoglalkozast biztosit, ahol a szaktanarok altal §sszeallitott
program szerint szervezik a foglalkozasokat. Az intézmény vezetése egylittmiikddik a sportkor
éves szakmai programjanak az elkészitésében, a sportprogramok lebonyolitdsahoz sziikséges
személyi, targyi és anyagi feltételeket biztositja. Az iskolai didksportkor elfogadott alapszabaly

szerint mikodik.

Felzarkoztato  foglalkozasok, Kkorrepetalasok: A  szaktargyakbol  felzarkoztatod
foglalkoztatasok szervezhetdk a tananyagban lemaradt tanulok, illetve csoportok részére. A
felzarkoztatd foglalkozasok szervezésére az osztalyfondk tesz javaslatot a szaktanarokkal
tortént konzultacid alapjan. A felzarkoztatd foglalkozason, korrepetalasokon valo részvétel
lehetdségeirdl a sziiloket tdjékoztatni kell. Ha a szaktanar a tanuld felkésziiltsége alapjan
sziikségesnek tartja a részvételt, akkor a sziilo figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermeke
szamara a sikeres tovabbhaladds érdekében ajanlott a foglalkozason valé részvétel. A

foglalkozasokon a valtoz6 tanuloi sszetétel és 1étszam elfogadhato.

Tehetséggondozo foglalkozas: Tanuldi igény szerint, illetve a szaktanar javaslatara tanulok és
tanulocsoportok részére szervezheto.
Formai:

e szakkor



e versenyre felkészités
e emelt szintli érettségire felkészités
Kozosségi szolgalat:

e Az 50 6ra kozosségi szolgdlatot minden kozépiskolai tanuld koteles
teljesitent

o kozépiskolai tanulményai soran a 12. évfolyam elso félévének végéig.

e A didkok ¢és a sziilok a fogadd szervezetek listdjat az intézmény
honlapjan kovethetik nyomon.

o A kozosségi szolgalat teljesitésérdl naplot vezet az intézmény. Feleldse
az osztalyfonok.

¢ Az intézmény sajat tanuloi szamara maximum 20 6rat igazolhat.

Egyéni foglalkozasok célja:
e asajatos nevelési igényli tanuldknak a fejlesztése,
o felzarkoztatas

e tehetséggondozas

A tanitasi ordk €és az egyéb foglalkozasok kozott a tanulok részére sziinetet kell tartani. A
sziinetek, ideértve a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét az iskola hazirendje
hatdrozza meg. Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben oktatdi-munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat (kivétel: didkkor). Az egyéb foglalkozasokrol a oktatd
,»egyeb foglalkozasi naplo”-t vezet. Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallito
iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a napldo megnyitasdnak €s lezardsanak idépontjat, a
kiallitd oktatd és az intézményvezetd aldirasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola

korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo
a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy iddtartamat,
b) a csoportba tartozo tanulok névsorat,
¢) a tanul6 nevét, sziiletési helyét €s idejét, osztalyat,
d) a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje

nevét és elérhetdségét,



e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idopontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tart6 oktato aldirasat tartalmazza.

A tanoran kiviili foglalkozasok a tanulok szamara ingyenesek.

11. Az intézményi neveld-oktatéo munka belso ellenérzése

A vezetdi ellenorzés folyamata

Targya:

Az intézményi mitkodés ellendrzése

Célja, az ellendrzés teriiletei
% A gazdalkoddsi, valamint a szamviteli, elszamolasi tevékenység ellendérzése (kiilon
belsd ellendrzési szabalyzat szerint).

Az oktato — neveld munka ellen6rzése

A kiils6 jogszabalyoknak, a belsé szabalyozasoknak és a partneri elvarasoknak valo

megfelelés ellendrzése.

Az ellendrzés modjai
% Latogatas — célja: informaciogyjtés (1) oktatok, uj modszerrel kisérletezok latogatasa)
s Aktiv ellendrzes (elére megtervezett) — célja: egy-egy jelenség okainak felkutatasa (pl.:
tantargyi eredménytelenség, osztalykozosség fejlodése, tehetséggondozas, lemaradok

segitése, stb.).



Felel6s6k és hatdskordk

Ssz. Lépés Erintett Informalt Felelos
1. Helyzetelemzés vezetdi kor tantestiilet intézményvezetd
2. A feladatok ésszerti alkalmazotti alkalmazotti intézményvezetd
delegalasa kozosség kozosség
3. | A belsé ellendrzési szabalyzat vezetdi kor alkalmazotti mindségiigyi
attekintése kozosség felelds
4. Az ellendrzést végzok ellendrzést végzok alkalmazotti intézményvezetd
kijelolése, megbizasa kozosség
5. Nyit6 tantestiileti értekezlet alkalmazotti alkalmazotti intézményvezetd
kozosség kdzbsség
6. Ellendrzések végrehajtasa alkalmazotti alkalmazotti ellendrzést végzok
kozosség kozbsség
7. Az ellendrzést végzok alkalmazotti intézményvezetd | ellendrzést végzok
idészakos beszamoldja kozosség
8. Félévi tantestiileti értekezlet alkalmazotti alkalmazotti mindségiigyi
kozosség kozosség felelds
9. Ellendrzések végrehajtasa alkalmazotti alkalmazotti ellendrzést végzok
kozosség kozosség
10. Eves Osszesités az ellendrzést végzok alkalmazotti intézményvezeto
ellenérzések tapasztalatairol kozdsség
11. Zaré tantestiileti értekezlet alkalmazotti alkalmazotti intézményvezeto
kozosség kozdsség
12. Az intézményvezetés vezetdi kor alkalmazotti intézményvezetd

Osszefoglald zaro értekezlete

kozosség




A vezetoi ellenorzés

folyamatszabalyozdsa

Kiilso
szabalyozok

Belso
szabalyozdok

W
]

Az intézményvezetés
helyzetelemzése

A 4

Partneri elvarasok

A 4

Feladatok célszerti delegéldsa

A 4

Belsdellendrzési szabalyzat
attekintése, aktualizalasa

\ Tantargyfelosztas

Feladatlista
]

Megbizasok
]

e
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A folyamat részletes leirdsa

Az intézményvezetés tanévkezdés elbtti helyzetelemzése
A vezetdi team attekinti a hatalyos és a tanévkezdéshez sziikséges szabalyzokat. Felméri a
személyi ¢és targyi feltételeket, valamint a beiskolazasi 1étszdmok alapjan az intézményvezetd

dont az alapitod okiratban szerepld szakok, osztalyok beinditasarol.

A feladatok célszerii delegdldsa
A partneri igényeket figyelembe véve, az ésszerli terhelést szem el6tt tartva, a szervezetek
véleményét kikérve az intézményvezetés dont az osztalyfonoki feladatok ellatasardl, a tandrok

tanitand6 tantargyairol, a tulorakeret felhasznalasarol, és a tandran kiviili feladatok ellatasarol.

A belsGellendrzési szabdlyzat dttekintése, aktualizdldsa

A belséellendrzési szabalyzat tartalmazza az ellendrzés teriileteit, az ellenérzést végzok korét,
a belsd ellenérzés rendszerét, gyakorisagat, modszereit, valamint az értékelés alapelveit. A
tanévi feladatoknak megfelelden, ha sziikséges, a vezetdi kor az esetleges modositasokat

elvégzi.

Az ellenérzést végzok kijelélése, megbizdsa

Az intézményvezetd ¢és helyetteseinek egyenletes leterhelését biztositva, a vezetdi pozicidkat
betoltoket felhatalmazva dont a vezetdi testiilet az ellendrzési feladatok delegdlasarol. A
feladattal megbizottak feleldsség és hataskdr megjeldlésével (vagy munkakori leirdsban

rogzitetten) megbizast kapnak a feladat végrehajtasara.

Tanévnyitd tantestlleti értekezleten valo déntés az elfogaddsrol
Az intézményvezetd ismerteti a tanévkezdés eldtti helyzetelemzés 1ényegét, a kiemelt tanévi
feladatokat, a bels6 ellendrzés rendjét, és az ijonnan megbizottak személyét. Az alkalmazotti

kozosség az eldterjesztést véleményezi, majd dont az elfogadasrol.



Ellenérzések végrehajtdsa
Az ellendrzéssel megbizottak terliletiikon a belsd ellendrzési szabalyzatnak megfeleléen
elvégzik feladatukat. Sziikség esetén korrekcios javaslatokat tesznek, melyet azutdn Ujra

ellendriznek.

Az ellenbrzést végzbk beszamoldja
A delegaltak utjan torténd ellendrzés tapasztalatairdl az intézményvezetdnek a megbizottak
beszamolnak, ¢s tantestiileti értekezleten tajékoztatjak az alkalmazotti kozdsséget az

észleltekrol.

Tantestiileti elfogadds
Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa (félév) az intézmény muikodésérdl, az egyéni és
csoportteljesitményrdl. Vita és javaslat az ésszerti modositasra, melynek be kell épiilni a tovabbi

munkaba. A kozosség dont a beszamolo6 tartalmi elfogadasardl €s a tovabbi modositasokrol.

Ellenérzések végrehajtdsa

A megbizottak folytatjak a kijelolt teriiletek ellendrzését.

Eves ésszesités az ellenérzések tapasztalataird!
Az ellendrzést végzok irasban Gsszesitik tapasztalataikat, melyet az intézményvezetés a vezetdi

kor tagjaival elemez, értékel.

Zard tantestiileti értekezlet
Az intézményvezetd éves jelentésOsszegzesét, valamint a munkakozosség-vezetok,iskolai
védond, iskolapszichologus, didkonkormanyzatot patrondld tanar beszamoldjat meghallgatva

az alkalmazotti kdzosség megvitatja, véleményezi a hallottakat, és dont az elfogadasrol.

Az intézményvezetés zard, 6sszefoglalo értékelése

Az alkalmazotti értekezletet kdvetden az intézmény vezetdsége és a vezetd mindségi kor
véleményezi, mérlegeli a kiegészitéseket, Osszefoglalja és rogziti az éves jelentést. A
tapasztalatot leszilirve listat készit a kovetkezo évi kiemelt feladatokrol, €s kijeldli a korrekcids

tertileteket.



Dokumentumok — bizonylatok rendje

Bizonylat Készito Megorzés 1do | Tajékoztatds kap
helye (év)
) ) érintettek,
Megbizasok iskolavezetés irattar 2
intézményvezeto ‘ alk.k6zosség,
Tantargyfelosztas irattar 2
-helyettesek fenntarto
o . ' érintettek,
Ellen6rzést végzok listdja iskolavezetés irattar 2
alk.kozosség
_ ‘ ‘ alkalmazotti
Belso ellendrzési szabalyzat |  vezetdi team irattar 5
kozosség
Tanévnyito értekezlet . . . alk.kozosség,
_ iskolatitkar irattar 5
jegyzdkonyve fenntarto
_ ellendrzést ' alkalmazotti
Feljegyzések irattar 2
végzok kozosség
JegyzOkonyv az ellendrzést ‘ alkalmazotti
irattar 2
ellendrzésrol végzok kozosség
Félévi tantestiileti értekezlet | _ ‘ alk.kozosség,
_ iskolatitkar irattar 5
jegyzokonyve fenntarto
. ‘ ‘ alkalmazotti
Eves jelentés vezetdi team irattar 2
kozosség
Tanévzaro tantestiileti _ _ ‘ alk.kozosség,
_ iskolatitkar irattar 5
értekezlet jegyzOkonyve fenntarto
Feladatok, korrekcios ) mindségiligyi alkalmazotti
' o vezetdi team ‘ 2
javaslatok listaja dokumentécid kozosség

Az intézményben folyo egyéb belso ellendrzésre vonatkozo szabalyokat az az iskola ,,Belso

Ellenérzési Szabalyzata” tartalmazza.




12. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti 4-5 tandrai testnevelés 6ran

¢s a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozdsokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkdr és a tomegsport keretében kell

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

12.1. Diaksportkor

Az iskolai sportkor didkdnkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az intézményvezetd

altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az ISK foglalkozésait tanévenként a munkatervben meghatarozott napokon és idében, az ott

meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

13. A tanulok elismerése, jutalmazasa

13.1. A jutalmazas feltételei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkéjat képességeihez mérve kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutaté kozoss€gi magatartast tantsit, illetve hozzdjarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tulmenden jutalmazhatja azt a tanulot, aki: — eredményes kulturalis
tevékenységet folytat, — kimagaslo sportteljesitményt ér el, — a kdzosségi €letben tartosan jo
szervezd ¢€s iranyitd tevékenységet végez, — terlileti, orszagos versenyen helyezést ér el, —
feleldsségteljes diak-onkorményzati tevékenységet folytat.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, példamutatéan egységes helytallast
tanusitd tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni, melynek
formai a kovetkezOk: — jutalomkonyv, — kulturalis hozzajarulds (szinhaz- vagy kiallitas-

latogatas, stb.).



13.2. A jutalmazas formai

Tanév kozben:

— szakoktatoi dicséret szoban

— szakoktatoi dicséret ellendrzdbe irva

— osztalyfonoki dicséret ellendrzdbe irva
— igazgatoi dicséret ellendrzdbe irva

—igazgatdi vagy oktatoi testiileti dicséret az iskola ifjusaga el6tt, radioban, illetve tinnepélyeken

Tanev vegen:

— bizonyitvanyba irt szaktargyi dicséret

— bizonyitvanyba irt altalanos tanulmanyi munkat elismerd dicséret
— oklevél

— jutalomkdnyv

— jutalmazas az iskola alapitvanyanak révén

— igazgatoi dicséret az iskola ifjisaga elott

—,,J0 tanul6 — jo sportolo* dij elnyerése

— ,,Ferenczi” - dij elnyerése

A mindenkori érettségi elott allo tanuldk osztalyonként titkos szavazassal javaslatot tesznek a
,Ferenczi” - dij elnyerésére, melyet az oktatoi testiilet elé terjesztenek. Az oktatoi testiilet titkos
szavazassal eldonti, hogy az adott tanévben ki kapja meg a cimet és a vele jaré dijat. Az

oklevelet és a dijat az iskola vezetdje adja at a ballagasi tinnepélyen.

Az a tanul6, akinek iskolai szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulményi és kulturalis
versenyek gydztese, az iskolaért végzett kiemelkedd tarsadalmi munka részese, stb.), jutalmat
a tanévzaro linnepélyen az iskola kozdssége eldtt nyilvanosan veszi at.

A kiemelkedd teljesitmények az iskola weblapjan, kdzosségi oldalain és az iskolaradidban
kihirdetésre keriilnek.

A dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziil6 tudomdsara kell hozni. A jutalmazas megtorténtét
az osztalyfonok tartja nyilvan, az elektronikus naploba és az ellendrzébe is bejegyzi. A
szaktargyi ¢€s altaldnos tanulmanyi dicséretet a bizonyitvanyba és a torzslapba is be kell
jegyezni.

A jutalmak tiikr6z6dnek a tanulok szorgalmanak és magatartasdnak mindsitésében.



14. A tanulokkal szembeni fegyelmezo és fegyelmi intézkedések

14.1. Fegyelmezo6 intézkedések
A hazirend megsértése fegyelmi vétség.
A vétség sulyatol fiiggden az alabbi intézkedések hozhatok:
- szaktanari figyelmeztetés,
- osztalyfonoki figyelmeztetés,
- osztalyfonoki intés,
- osztalyfonoki megrovas,

- iskolai kozdsségi programoktol vald eltiltas,(osztalykirdndulas, Golya - nap, szalagavato,

szalagtizd, ballagas)

- igazgatoi figyelmeztetés,

- igazgatoi intés,

- igazgatd megrovas.

- nevelQtestiileti figyelmeztetés

- neveldtestiileti intés

Az intézkedést a naploba és az ellendrz6é konyvbe be kell irni, és a sziildvel ala kell iratni.
A hazirend ismételt megszegése esetén magasabb fegyelmezd intézkedést kell hozni.

Ha a fegyelmezd intézkedések hatastalanok, akkor fegyelmi eljarast kell inditani.

e Indokolt esetben (dohanyzas, alkoholfogyasztés, erészakos magatartéas) a fokozatossag
elvét nem kell érvényesiteni, a biintetés mértékérél az intézményvezetd és az
osztalyfénok dont.

e Harom szaktanari figyelmeztetés utan fegyelmi vétség esetén a kovetkezd biintetési
fokozat jar a tanulonak.

A portan felirt késon érkezé tanulokkal szemben az alabbi biintetési szankciot alkalmazzuk:

- 5 késés utan szobeli osztalyfonoki figyelmeztetés

- 10 késés utan sziilo értesitése a folyamatos késésekrol



- 15 késés utan irasbeli osztalytonoki figyelmeztetés
- 20 késés utan osztalyfonoki intés
14.2. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Fegyelmi biintetést csak fegyelmi bizottsag

adhatja.

14.2.1 Fegyelmi eljaras soran kirott biintetés fokozatai:

a.) megrovas;

b.) szigoru megrovas;

c.) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa;
d.) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba;

e.) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f.) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuldval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviil
vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 0j iskolat,
kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskoldban, kollégiumban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldédik meg, a

kormanyhivatal hét napon beliil kteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara.

A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhaté, ha az iskola

intézményvezetdje a tanuld atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott.

A c) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem

vonatkoztathato.

A fegyelmi eljarasba, ha a tanuld tanuloszerzddést kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes

kamarat.

14.2.2. A fegyelmi bizottsagnak atadott feladatok:



a fegyelmi vétség kivizsgalasa, fegyelmi biintetésre javaslattétel

beszamolas a neveldtestiileti értekezleten (el6terjesztésnek mindsiil).

14.2.3. A fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos

dontését jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

az tigyben kompetens intézményvezetd - helyettes
a fegyelmi feladatok ellatasaval megbizott oktato
a Didkonkormanyzatot patronalo tanara

a Diakonkormanyzatot képviseld didk

a vizsgalatban résztvevo diak osztalyfonoke

A fegyelmi targyaldson részt vehet a DOK elndke.

14.2.4. A fegyelmi bizottsag az elnékét maga valasztja meg.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanuloknak
¢s sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti

értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.



14.3. Kartéritési felelosség

Ha a tanuldé az iskolanak, illetve a gyakorlati képzés szervezdjének kart okoz, akkor a
Szakképzési torvény 66.§ értelmében kell eljarni. A karokozds mértékének megallapitasa a

gazdasagi ligyintéz0 szamitasai alapjan az intézményvezetd feladata.

15. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete, ellatasa

15.1. Orvosi ellatas

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola
intézményvezetdje megallapodast kot az iskolaorvosi és iskolafogédszati teenddket ellatd

szakorvosokkal, és iskolapszichologussal.

A megéllapodas biztositja a heti két alkalommal torténd iskolaorvosi rendelést és a tanuldok
egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi tertileteken:
<> fogaszat, évente egy alkalommal és sziikség esetén,

o kotelezd védooltasok.

Elézetesen egyeztetett litemezésben €s témaban osztalyfénoki ordkon az iskolaorvos, a

védono egészségligyi felvilagositd eldadasokat tart.

15.2. Iskolai Szocialis munkas, iskolapszichologus

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzeése, lelki egészségének biztositdsa, valamint a
gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskolaban szocialis
munkas €s pszichologus miikodik.

Feladataik kiilondsen, hogy

— hetente fogaddorat tartanak a tanuloknak €s a sziiloknek,

— allando kapcsolatot tartanak az osztalyfonokokkel,

— a szenvedélybetegségek megeldzése érdekében eldadasokat szerveznek,

— oktatok, sziilok, tanuldk jelzése alapjan a veszélyeztetett tanuloknal megismerik a csaladi

kdrnyezetet,



—apedagodgiai eszkdozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesitik
a gyermekjoléti szolgalatot,

— a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesznek az esetmegbeszéléseken,

— egyéni ¢és csoporttréningek keretében kezelik a tanulok pszichés problémait,

— a tanulok anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatast kezdeményeznek a tanuld lakohely szerinti Onkorményzat polgarmesteri
hivatalanal,

— az iskoldban a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszik a gyermekvédelmi

feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

15.3. A tanuldk veszélyeztetettségét megelozo feladatok

Az iskola figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az iskola Gsszes dolgozojanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése sordn az iskola vezetdje pszicholdgust és szocidlpedagdgust
biz meg a feladatok koordinalaséaval.

A szakemberek kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel

¢s hatosagokkal.

15.4. A nemdohanyzok védelme

Az 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl értelmében, az iskolaban és annak
bejaratatol szamitott 5 méteren beliil sem nyilt, sem zart 1égtérben dohdnyzohely nem jelolhetd
ki (beleértve az udvart is). A dohanyzasi korlatozast jol lathatd, szabvanyos tiltd tablaval kell

jelolni.

16. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az iskola minden dolgozo6janak alapveto feladata, hogy atadja azokat az ismereteket, amelyek
a tanulok egészségének, testi épségének megdrzéséhez sziikségesek, valamint tanuloi baleset

esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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16.1. A dolgozok feladata a tanulobalesetek megel6zésében és

baleset esetén

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A nevel6k a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon ¢és tigyeleti beosztasukban
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetni kell a tanulok egészségének
¢s testi épségének védelmeére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt

jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat.

Feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megelozését szolgdlo szabalyokkal a kovetkezo

esetekben:

A tanév megkezdésekor:

e

AS

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok,

a hazirend balesetvédelmi el6irasai,

rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkeztekor sziikséges teenddk, a menekiilési titvonal a menekiilés rendje,

korhazi szakmai gyakorlatok megkezdése el6tt minden esetben,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos tanuloi kotelességek ismertetése.

Tanulmanyi kirandulésok, tardk, taborozasok elott.

*
A X4

R/
¢

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanorai €s iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira ¢€s egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
a digitalis naploba be kell jegyezni.

A fokozottan  balesetveszélyes  tanitdsi  Ordkat  (testnevelés, komplex

természettudomanyos tantargyak, demonstracios gyakorlatok és teriileti szakmai



gyakorlatok) vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a Munkavédelmi

Szabélyzat tartalmazza.

16.1.1. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a

magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanulodbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon til gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig a tanuldénak (kiskort tanuld
esetében a szililonek), a 3. példanyt az iskolai irattar 6rzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. Az ilyen jellegli baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskola - igény esetén - biztositja az iskolaszék és az iskolai didkdonkormanyzat részvételét a

tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkabiztonsagi

Szabalyzat tartalmazza.



16.2. Az intézményi preventiv feladatok

Az iskola vezetdje a biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék
keretében rendszeresen ellenérzi. A szemlék tanévenkénti idOpontjat és rendjét a Szabalyzat

tartalmazza.

A szemlebizottsag tagjai a gazdasagi iligyintézo, és a munka- ¢és tlizvédelmi megbizott cég
képviseldje. A bejarasrol az intézményvezetot értesiteni kell.

A szemlék megallapitésait irasba kell foglalni feleldsok és hataridok megjelolésével. Az Gijabb
szemlén ellendrizni kell az €l6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat.

A karbantartd6 minden nap ellendrzi az intézmény teriiletét. Munkavégzése sorrendjét a
fontossagra vald tekintettel hatdrozza meg. Ha Onalléan nem tudja elharitani a hibat,
veszélyhelyzetet, jelenti a gazdasagi ligyintézének, aki koteles azonnal intézkedni, illetve errdl

az intézményvezetodt tajékoztatni.

16.3. Az intézmény dolgozoinak feladata tanuldbalesetek esetén

0,

% A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek barmilyen baleset, sériilés esetén haladéktalanul
meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
¢ asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
¢ a balesetet okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni
¢ minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

X/

» A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia.

¢ Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola vezetdjének ki kell vizsgdlnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogyan lehetett volna
elkeriilni a balesetet. Meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6d balesetek

megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.



17. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

% Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil :

< természeti katasztrofa,
o tlz,

¢+ robbantassal torténd fenyegetés.

» Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak rendkiviili

L)

eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola vezetdjével,
illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Intézkedésre jogosult felelds vezetdk az intézményvezetdn kiviil:

0,

% intézményvezeto - helyettesek.

¢ A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, renddrséget, esetlegesen a

tlizoltosagot, a mentdket, illetve egyéb katasztréfaelharito szerveket.

X/

» Rendkiviili esemény (tliz-, bombariadd, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasainak megfeleléen

kell végezni az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult vezetd utasitasara.

A tlizriad6 és bombariado terv tartalmazza:

*» arendkiviili esemény jelzésének maddjait,

% a tanulok, dolgozok riasztasadnak rend;jét,

% a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit,
¢ az iskola helyszinrajzat,

¢ az épitmény szintenkénti alaprajzat.

RS

% A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, a varakozas alatti
feliigyeletéért az adott idében tanorat tarté vagy mas foglalkozast vezetd oktatok a

felelosek.



A rendkiviili esemény miatt kiesett orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott napokon kell

bepotolni.

18. A szocialis 6sztondij, illetve szocialis timogatas megallapitasanak és

felosztasanak elvei

18.1 Az alapitvany

Az iskola oktat6-neveld munkajanak segitésére iskolai alapitvany miikodik, a tanulok részére

szocialis timogatast nyQjt az anyagi lehetdségektdl fiiggden.

19. Téritési dij, tandij befizetése, visszafizetése

Az iskolaban a téritési dij és tandij ellenében folyd oktatési tevékenységeket az iskola szakmai
programja alapjan, tanévenként kell meghatdrozni. A jogszabalyok eldirdsai és az iskola
fenntartoja altal megallapitott szabalyok szerint az oktatassal Osszefliggd téritési dijak és
tandijak mértékérdl és az esetleges kedvezményekrdl tanévenként az iskola vezetdje dont.

A dontés eldtt ki kell kérni:

— oktatoi testiilet,

— didkdnkormanyzat véleményét.

A téritési dijak és tandijak adott tanévben érvényesitett mértékét a beiratkozasig nyilvanossagra
az iskolai pénztarosnal befizetni. Indokolt esetben a befizetési hatarid6tdl az intézményvezetd
engedé¢lye alapjan el lehet térni.

— a tanuld tanuldi jogviszonya megsziinik, — tartdsan egy honapot igazoltan hidnyzik, és a
téritési dijas foglalkozasokon nem tud részt venni.

Az érettségi vizsgadij mértékét a B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal — Oktatasi Hivatal
allasfoglaldsa alapjan hatarozzuk meg, és az a megallapitott hatariddig a pénztarba fizetendd.
A szakmai vizsgadij 0sszegét az aktudlis koltségek alapjan az iskola kalkulalja, azt hatariddig

a pénztarba kell befizetni.



20. Az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok apolasa a kozosségformalas, az iskoldhoz valé kotddés egyik fontos
eszkOze. Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket az oktatdi

testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

20.1. A hagyomanyapolas kiilsoségei

20.1.1. Az iskola zaszléja, emblémaja

A zaszIo leirasa:

A 74sz16 selyembdl késziilt, egyik oldala nemzetiszinii, kozépen a koronas cimerrel, masik
oldala fehér, aranybetiis felirata: Ferenczi Sandor Egészségiigyi Technikum Miskolc.

A zaszI6t iskolai tinnepélyeken egy fin tanuld viszi, két lany kiséri. Orzési helye a targyald

iroda.

Az iskola emblémdja:




20.1.2. Az iskola egyenruhaja

Az iskola egyenruhdja:
lanyoknak:  fehér bluz, fekete szoknya, fekete cipd, Ferenczi sal

fiuknak: sOtét 6ltony, fehér ing, Ferenczi nyakkend6

szakkeépzo évfolyamon: szintén fehér bluz, fekete szoknya,
emblémaval ellatott sal/nyakkendd
Az egyenruha viselete kételezo az alabbi iinnepi alkalmakkor, iskolai rendezvényeken:
% tanévnyito és tanévzaro tinnepségeken,
% nemzeti tinnepek alkalmabdl rendezett iskolai tinnepségeken,

% ballagéas és érettségi vizsga, szakmai vizsga, oklevéloszto iinnepély alkalmaval.

20.2. Hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvények

Iskolai szintli iinnepségek, megemlékezések:

< Unnepélyes tanévnyit6 és tanévzard

% Megemlékezés marcius 15-¢ és oktober 23-a tiszteletére (Unnepi miisor)
¢ Szalagavato, szalagtiz6 linnepség

¢ Ballagas

% Unnepélyes oklevélatadas

» Karacsonyi linnepség

¢ Megemlékezés az aradi vértanukrol

% Megemlékezés a magyar kultara és a koltészet napjarol

% Megemlékezés és kiallitas a Fold napja alkalmabol

» Megemlékezés a holokauszt, és a kommunista diktatira aldozatairdl

¢ Megemlékezés a nemzeti Gsszetartozas napjarol

Az iskolai évkonyv megjelentetése az iskola fennéallasanak kerek évforduldin.

Az iskola névadoja, Ferenczi Sandor emlékének apoldsa minden tanévben a Ferenczi - nap

alkalmabol. (Az éves munkatervnek megfelelden)



20.3. Intézményszintii hagyomanyok, versenyek és rendezvények

Rendezvények:
% Sportnap
DOK-nap

/7
*

/7

*

Ferenczi - nap

X/
°e

Farsangi bal

% Els6segélynyujté Verseny varosi, megyei forduldja

¥ CsecsemOgondozasi verseny varosi, megyei €s orszagos forduldja

¢ Implom Jozsef Helyesirasi Verseny megyei forduloja

%  SzEép Magyar Beszéd —verseny (Kazinczy-verseny) megyei fordul6ja
% Hazi szaktargyi és szakmai versenyek

s Jozsef Attila szavaloverseny

¢ Anyasag-verseny

% Aktualis, a tanévekhez kotédo programok az éves munkaterv szerint

Iskolatorténeti emlékek (évkonyvek, fotdoalbumok, az iskolardl megjelend jsageikkek, fotok)

¢és Ferenczi Sandor életmiivével kapcsolatos kiadvanyok, cikkek gytjtése.

21. Zaro rendelkezések

21.1. Az SZMSZ modositasa

A jogszabalyi valtozasokat, illetve a fenntartd6 SZMSZ-nek aktualizalasat kvetden lehetséges.

21.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az iskola szakmai programjat, az szmsz-€t, a hazirendet az intézményvezetdi irodaban, és a
titkarsdgon tanitdsi idoben meg lehet tekinteni. Az iskola alapdokumentumai az iskola

weblapjan megtekinthetok.

Baranyiné Jaszfalvi Marianna

intézményvezetd



