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1. Bevezetés

A Semmelweis Egyetem Raoul Wallenberg Tébbeéla Szakképzo Intézménye, szervezeti és
miikddesi szabdlyzatdra vonatkozéan a hatilyos jogszabalyok, a Semmelweis Egyetem
szervezeti ¢s miikodési szabélyzatanak a szakképzé intézményekre vonatkozé rendelkezései,
az intézmények miikodtetése szempontjabél relevans belsd szabdlyzatai és a Szakképz6
Intézmények Igazgatésiga szervezeti ligyrendje az iranyado.

Az intézmény 6ndll6 jogi személy, vezetdje az igazgatd, és belsd szervezeti tagolddasat, ellatott
feladatkorét, a belsé vezetési struktiraval kapcsolatos rendelkezéseket a szakképz6 intézmény
Alapité Okirata és jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint az intézmény egyéb, a
hatdlyos jogszabalyok altal eldirt, az ott meghatirozott tartalommal rendelkezd belsd
szabalyzatai tartalmazzak.

A Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatot az oktatdi testiilet, a Fenntart6 egyetértésével fogadja
el, elfogadésa elétt — amennyiben az intézményben Képzési Tanacs mitkodik - ki kell kérni a
Képzési Tandcs véleményét.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitésére, tartalmi elemeire vonatkozd
jogszabalyok

*  2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl (a tovabbiakban Szkt.)
* aszakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szo16 12/2020.(I1.7.) Korményrendelet (a
tovabbiakban Szkr.)

A szakképz6 intézmény miitkodését meghatirozé egyéb szabéalyozok

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

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

— 2012.¢vi I. térvény a munka térvénykdnyvérol,

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

— 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiadasarol,

= 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,

— 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél,

— 2011. ¢évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol,

— 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol,

— 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

— 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl,

— 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve higiénids alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

— Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérsl.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézménybe, hasznaljak helyiségeit.
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A szervezeti és miikodési szabdlyzat elGirdsai érvényesek az intézmény terilletén a
benntartdzkod4s ideje alatt és az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvény ideje alatt.

2. Intézményi adatok

2.1. A fenntarté alapadatai

Hivatalos megnevezése: Semmelweis Egyetem
Székhely: 1085 Budapest, Ul16i 1t 26.

A Szakképzd Intézmények Igazgatosaga (SZII) a rektor altal atruhdzott hataskorben ellatja az
intézmény tekintetében a fenntartéi jogok gyakorlasdval és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatos feladatokat.

2.2 Az intézmény adatai

1. Hivatalos megnevezése: Semmelweis Egyetem Raoul Wallenberg T6bbcélu
Szakképz0 Intézménye

2. Roviditett neve: SE Raoul Wallenberg Tébbceelu SZKI

3. Székhelye: 1068 Budapest, Rippl-Ronai utca 22-26.

4. Helyrajzi szam: 28296

5. Tipusa: tobbcéla intézmény

6. OM azonositdja: 203078

3. A miik6dés rendje

3.1. Az intézmény miikddési rendje

Az intézményben a tanév rendjér6l szolé rendelet és a fenntartd elvarasainak figyelembe
vételével késziil az éves munkaterv, melyben meghatarozasra keriilnek a kdvetkezok:
- aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontja, felhasznaldsanak médja,

- atanitasi sziinetek id6tartama,

- oktatoi testiileti értekezletek,

- amegemlékezések pontos iddpontja: oktober 6., februar 25., 4prilis 16., jinius 4.

- iskolai innepélyek megiinneplésének pontos iddpontja: oktdber 23, marcius 15.

-, Névadonkra emlékezés”, Szalagavato és Ballagés

- tankonyv igénylés és rendelés hatarideje

- az érettségi és szakmai vizsgak napja

Tovabba:

- munkak6zosségi értekezletek idépontja

- az évi rendes Didkkozgytilés ideje

- tanulményok alatti vizsgak pontos idépontja
- évfolyammérések iddpontjai

- haziversenyek idépontjai



A tanév helyi rendjét és programjat (munkatervet) az oktatdi testiilet hatarozza meg a tanévnyito
¢rtekezleten. Eletbe 1épés elétt ki kell kérni a Fenntarts, a Képzési tanacs és a
Didkonkormanyzat véleményét.

3.2. Nyitva tartas
Az iskola épiilete szorgalmi idében (munkanapokon) 6 6ratél 21 Oraig van nyitva.

A nyitva tartas alatt folyamatos iigyeletet biztositunk:

- 6:00-7:15 portai tigyelet

- 7:15-16:00 tigyeletes vezetOségi tag

- 16:00-t61 a tanitds végéig megbizott tanari iigyelet

- 7:15-14:00 6ra kozi sziinetekben folyoséi ligyeletes tanarok
- atanitas végétél — 21:00 - portai ligyelet

Az iskolaban tartézkod6 tanulok feliigyeletét szorgalmi id8ben az iskola 7:15-t5] a tanitds
vegéig, illetve a szervezett tan6ran kiviili foglalkozasok idejére biztositja.

Az Intézmény épiiletébe a belépési jogosultsigot a tanuldk a belépdkartya felmutatisaval
igazoljak. A tanuldk a belépSkartyét az elsé tanitasi napon (legkésébb az elsé tanitdsi héten)
kapjdk meg az osztalyfénokt6l. Ha a tanulé nem rendelkezik belépdkartyaval, csak kiilén
engedéllyel léphet be. Elvesztés esetén 0j belépdkartya dij ellenében a tanuldi titkarsagon
igényelhet6.

A kozépiskolai tanulok az iskola épiiletét a tanitas végéig csak kilépési engedéllyel hagyhatjak
el, amelyet az osztalyfonok adhat ki. Ha az osztalyfénsk nem elérhetd, akkor az tigyeletes
vezeténél kell kezdeményezni a kilépést.

Tanitési napokon tanitasi 6ran kiviil, valamint tanitési sziinetekben és hétvégeken az épiiletet,
helyiségeit és a berendezési targyait igazgatéi engedéllyel, oktatéi felligyelettel lehet hasznalni.
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A létesitmények hasznalatakor a tanitasi 6rak és az iskolai programok elsébbséget élveznek.

3.3. A csengetés rendje

1. | 7:35-8:20
2. |8:30-9:15

3. 19:25-10:10
4, 10:20-11:05
5. 11:15-12:00
6. | 12:20—-13:05
7. |13:15-14:00
8. | 14:05-14:50
9. | 14:55-15:40
10. | 15:45-16:30
11. | 16:35-17:20
12. | 17:25-18:10
13. | 18:15-19:00
14. | 19:05-19:50
15. | 19:55-20:40




A tanérakat kovetden, illetve a nagysziinetben (12:00-12:20) azok szamara, akik befizettek,
biztositott az étkeztetés. Az ebédidé 12:00-t61 14:30-ig tart.

A tanul6k az iskola épiiletében csak oktato feliigyelete mellett tartézkodhatnak.

A neveld-oktatd munka, oktatok vezetésével — a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évo heti
érarend alapjan — a kijelolt tantermekben, illetve gyakorlé helyeken folyik.

Tanéran kiviili foglalkozasok az osztalyok kételezd orainak megtartasa utin szervezhetok.

Pedagdgiai munka a Kerettantervnek illetve helyi tantervnek megfelelden az intézmény
épiiletén kiviil, gyakorlati teriileten (duélis képzohely) is folyik. A napi munkarend ezekben az
esetekben igazodik a teriilet munkarendjéhez. A tanév rendjérél a gyakorlé teriiletek
tajékoztatot kapnak.

Az iskolat pihend- és munkasziinetei napokon zarva kell tartani. Ez alol kivétel a kiilon elrendelt
nyitva tartas. A fenti id6ponttol torténé eltérést az igazgaté engedélyezheti.

Nyari sziinetben hetente, szerdai napon 8:00-16:00 éréig van ligyelet.

3.4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

3.4.1. A vezetok munkarendje

Az iskoldban 7:15-t61 16:00-ig az iskolavezetés tagjai koziil legalabb az egyiknek benn kell
tartozkodnia.

A vezet6k kozotti ligyeleti beosztast az iskolavezetés a tanév elején allapitja meg, és a tanariban,
titkarsagon irasos formaban kozzéteszi.

3.4.2. Az oktatok munkaideje, a munkaidé nyilvantartisa
Az oktaté heti munkaideje 40 6ra.

A részmunkaidben foglalkoztatott oktaté munkaidejét a munkaszerzodése, az Oraaddk
munkaidejét a megbizasi szerz0dés tartalmazza.

Az oktatok 4ltal a tanitdsi évben ellatandd tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok szamét a
tantargyfelosztas tartalmazza. A tantargyfelosztas tanév kozben a személyi feltételek valtozasa
miatt modosulhat.

Az Szkt. alapjan az oktatonak egy tanév alatt kell teljesitenie a munkaidokeret szerint
megallapitott munkaidét. Az esetleges tilmunka elszdmolésa a fenntarté erre vonatkozo6
szabalyzata alapjan torténik.

Az oktatok és 6raadok tandrai foglalkozésait az Orarend tartalmazza. A tandran kiviili
foglalkozasokat és a hidnyzé oktatok helyettesitését az informécids falon kiilon kiirds
tartalmazza.

Az oktatok a tanitasi évre vetitett munkaid6keret nyolcvan szdzalékéat (kotott munkaidd)
igazgat6 éltal meghatarozott feladatok ellatasaval kdteles tdlteni, amelybe beleszamit a kotott
munkaidé hetven szazalékéban, osztalyfénok esetében hatvandt szézalékdban a tandrai és
tanéran kiviili foglalkozasok, tovabba a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok.



Iskola-

A kotott munkaidében ellatand6 feladatok: el?ul?tben"
teljesitend6
feladat
1. | foglalkozasok, tanitdsi 6rak elokészitése
2. | atanuldk teljesitményének értékelése
3. | az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid
hasznos eltdltésének megszervezése
4. |a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliilli Onszervezédésének
segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtésa
5. | eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — .
tanorai és egyéb foglalkozésnak nem mindsiilé — feliigyelete 18en
6. | atanuldbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa
7. | a gyermek- és ifjisdgvédelemmel dsszefiiggs feladatok végrehajtasa
8. | eseti helyettesités (legfeljebb havi 16 éra) igen
9. | az oktatdi tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység igen
10. | az intézményi dokumentumok készitése, vezetése (kivétel KRETA) igen

11. | asziil6kkel t6rténé kapcsolattartds, sziil8i értekezlet, fogaddéra megtartasa igen

12. | az osztalyfon6ki munkéval §sszefiiggé tevékenység

13. | gyakornok, Gij munkavallalé szakmai segitése, mentorildsa

14. | az oktat6i testiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténé részvétel igen
15. | a munkakdzOsség-vezetéssel dsszefliggd feladatok igen

16. | az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés

17. | kornyezeti neveléssel sszefliggd feladatok ellatisa

18. | iskolai szertar fejlesztése, karbantartisa igen

19. | a szakmai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben

rigzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 feladat ellatasa 1een

20. | az intézmény népszeriisitésben vald részvétel

srsy

21. | a tanuldk pélyaorienticidjanak segitése

22. | tovébbképzésben valé részvétel

A kotott €s nem kotstt munkaidé adminisztralasa a KRETA-napl6ban torténik. Az iskoldn beliil
¢s az iskolan kiviil teljesithet6 feladatokat is vezetni kell.

A KRETA-naplobél az welszamololapot” az aktudlis hénapot kévetd 2. napon kell a
kollégaknak alairva leadni az igazgatohelyettesnek.

Ezen kiviil szikséges kitSlteni a Munkaidé nyilvantartési lapot az iskolaépiiletben vald
tartozkodasrol.

Az igazgat6 a kotott munkaidében elldtand6 feladatok elosztasandl biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztést az oktatok kozott. Az oktaté havi tizenhat foglalkozasnal t5bb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t5lt6tt munkakorbe tartozé feladatot és a tartésan
tavollévé oktatd helyettesitését az oktat6 kiilon megallapodéssal l4thatja el.

A munkaidd fennmaradé részét az oktaté maga hatirozza meg.

3.4.3. A nevelé-oktaté munkit segitik és egyéb alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segité és az egyéb alkalmazottak munkarendjét munkakori
leirdsuk, valamint t6bb ugyanolyan beosztisban 1&vé munkavallalé esetén a tanévenként
meghatarozott feladatmegosztés tartalmazza.



3.4.4. A munkavégzés szabalyai

Az munkavallalok, éraadok a munkabdl vald tavolmaradésat, annak okat €s varhat6 idétartamat
lehetbleg el6zd nap, de legkésdbb az adott nap reggelén 7:15-ig koteles az ligyeletes vezetdnek
bejelenteni (az igazgatdi titkarsagon telefonon, vagy a beteg@r-wallenberg.hu email cimen). A
betegség utani munkéba allas idépontjat legkésdbb az el6z6 napon 12:00 éréig koteles kozolni.

3.5. A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Azokat, akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel, belépeskor a portanal regisztralni kell.
Az épiiletbe csak akkor 1éphetnek, ha a keresett dolgozé fogadja. Erdekl6d6, idegen személy
csak az ligyeletes vezet6ségi tag engedélyével 1éphet az épiiletbe.

Tanuldk a hazirendben foglaltak szerint fogadhatjak hozzétartozoikat, ismerdseiket.

Nem kell tartozkodasra engedélyt kémi a kiilonféle iskolai rendezvények alkalmaval: sziildi
értekezlet, fogaddora, stb.

A kiilénb6z6 osztalyprogramokra, vagy rendezvényekre meghivott vendégek nevét az
ligyeletes vezetd, vagy a vezetd engedélyével a meghivo személy adja le a portan. A beléptetés
adatait a vezetOség tartja nyilvan és Griz az eseményt6l szamitott egy évig.

3.6. Az intézmény iigyfélfogadasi rendje

A tanul6i tigyekkel kapcsolatos tigyintézés a Tanuldi titkarsagon torténik
Ugyfélfogadasi id6: 8:00 — 16:00
A vezetOk és oktatok heti telefonos fogaddorai a honlapon talalhatoak.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. A fenntartoéi jogok gyakorlasa

A Szakképzd Intézmények Igazgatdsaga (SZII) a rektor altal 4trubdzott hataskorben ellatja az
intézmény tekintetében a fenntartdi jogok gyakorlasival és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatos feladatokat.

4.2. Az intézmény szervezeti egységei és engedélyezett 1étszama
- Iskolavezetés: 516
- Oktatoi testiilet: az éves tantargyfelosztéas alapjan
- Az oktatok szakmai k6z0Osségei — szakmai munkak6zosségek: 9 munkakdzosség
- A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak: 916
- Egyéb alkalmazottak: 12 16
- A tanuldk kozosségei (engedélyezett férdhely): 2000 f6

4.3. Az iskola vezetési szerkezete
Az iskola egyszemélyi felelds vezetéje az intézmény igazgatdja. Munkéjat torvények,
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.



Megbizasit a Semmelweis Egyetem rektora adja a szakképzésért felelds miniszter
egyetértésével.
Az intézmény irdnyitdsat az igazgaté és kdzvetlen munkatérsai altal alkotott iskolavezetés
végzi.
Az iskolavezetés tagjai:

- igazgatd

Igazgatohelyettesek:

- altaldnos igazgatOhelyettes

- szakmai oktatasért felelds igazgatShelyettes

- nevelési igazgatohelyettes

- gyakorlatioktatas-vezetd

Az intézmény igazgatOhelyetteseit az igazgaté a Fenntarté egyetértésével nevezi ki. Az
iskolavezetés tagjainak munkajat munkakéri leiras alapjan végzik.

Az iskolavezetés rendszeresen, hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A vezetOségi
értekezletek dlland6 idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Kibgvitett iskolavezetés, a dontés-el6készité team tagjai az iskolavezetésen kiviil:
-  aszakmai munkak$zosség-vezetdk

- aszakszervezeti képvisel6
- adidkonkormanyzatot segitd tanar

4.4. Alkalmazotti kozosség

Az oktatok kozosségei

- az oktatoi testiilet

- munkak6zdsségek

- egy osztalyban tanit6 oktatok kozossége
- munkacsoportok

4.4.1. Az oktatéi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozéd szerve. Az
oktatoi testilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény mikddésével
kapcsolatos, az Szkt-ben és az Szkr-ben meghatirozott iigyekben dontési, egyebekben
véleményezo ¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testiilet dont:

- a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjénak elfogadasarol,

- a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatinak és hézirendjének
elfogadasarol,

- aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

- a szakképzd intézmény munkdjat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésardl,

- atovabbképzési program elfogadisarol,

- az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktat6 kivalasztasarol,
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- a tanulok magasabb évfolyamba I1épésének megallapitasarél, a tanuldk
osztalyozovizsgéara bocséatasardl,

- atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miiksdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatéi testiilet véleményét ki kell kérni:

- aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozaséhoz,
- atantargyfelosztas elfogadésa elétt,

- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soréan,

- azigazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasdnak visszavonasa elétt,
- jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben

Az oktatéi testiilet atruhazott jogkorei:

- A tanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsagra.

- A tanulok tovabbhaladasarol, javito- és osztilyozd vizsgira bocsétasardl vald dontést
az érintett osztalyban tanitd oktatok kozosségére. E dontéshozé kozosségbe beletartozik
az igazgat6 vagy egyik helyettese is.

- Szakképz6 évfolyamon a gyakorlat potlasardl a dontési jogkort az érintett osztalyban
tanitd oktatok kozOsségére. E kozOsségbe beletartozik az igazgaté vagy szakmai
igazgatéhelyettes. A dontésnél figyelembe veszik az illetékes gyakorlohely javaslatat
is.

Az oktatoi testiilet dontéseit — amennyiben jogszabaly magasabb szavazati aranyt vagy titkos
szavazast nem ir el6 - nyilt szavazassal, egyszerti tobbséggel hozza.

Az éatruhéazott jogkoér gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles - az oktatdi testiilet
altal meghatarozott id6kozoénként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabol eljar.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

Allandé tagok:
- afegyelmi bizottsag elndke: az osztalyfondki munkakdzdsség vezetdje
- azifjisdgvédelemmel foglalkoz6 munkakozisség vezetdje

Valtoz6 tagok:
- atanulf osztalyfénoke

- atanul6 két oktatoja, akik a legnagyobb 6raszamban tanitjak
- adidkonkormanyzat egy képviseldje

4.4.2. Szakmai munkakdozosségek

Az oktatok szakmai munkak6zosségekbe tartoznak. A munkak6zosségek szakmai, modszertani
kérdésekben segitik az oktat6-, neveldmunka tervezését, szervezését és ellendrzését. Segitd €s
ellendrzé tevékenységiiket a tanév soran folyamatosan végzik.
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A munkakdz0sségek munkajat a munkakozosség vezetSk irdnyitjak. A munkak6zosség vezettt
a munkakdzésség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg legfeljebb 5 évre.
Munkéjukért tobbletjuttatdsban részesiilnek.

Az oktatOk és az éraadok szakmai kérdéseikkel, javaslataikkal az illetékes munkak$zosség
vezetdjéhez fordulhatnak.

Szakmai munkakozosségek:

- Idegen nyelvi

- Human (magyar nyelv- és irodalom, térténelem)

- Redl (matematika, informatika, digitélis kultira, természettudomanyok)
- Testnevelés és milvészetek

- Osztalyfonoki (k6zépiskola)

- Egészségiigyi szakmai

- Pedagogiai-szocialis szakmai

- Ifjusagvédelem

- Projekt

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
irnyitésaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegz6 véleménye figyelembe
vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkak6z6sség dont:
- miikddési rendjérél és munkaprogramjarol,
- szakteriiletén az oktatoi testiilet 4ltal 4truhdzott kérdésekrol,
- aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak$z0sség - szakteriiletét érintden - véleményezi az oktatéi munka
eredmeényességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6z6sség véleményét - szakteriiletét érintden - be kell szerezni:
- a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény 4ltal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadédsahoz,
- aszakmai oktatést segité eszk6zok, a taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasahoz,
- afelvételi kdvetelmények meghatarozéséhoz,
- atanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasihoz

A munkak6zdsségek segitséget adnak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkak6z0sségek
alapfeladata a palyakezdé oktatok munk4janak segitése.

A munkakdzosségek részt vesznek az intézmény oktatéinak belsd értékelésében,
ellenérzésében, az orszagos szakmai versenyekre torténd felkészités koordinalasaban, valamint
az intézmény haziversenyeinek megszervezésében.

A munkak6zdsség-vezetd megbizasa — a szakmai munkakdz3sség tagjainak véleményének
kikérése alapjan — az igazgat6 jogkore.

A munkakdz0sség-vezetd feladata a munkakézosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas biztositisa a vezetés és az oktatok,
illetve a munkak6z0sség tagjai kozott.

A munkak6zOsség-vezetd legaldbb félévi gyakorisiggal beszamol az intézményegységek
vezetdinek a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség munkatervét,
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irasos beszamoldt készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkéjarol.
A munkak6zdsségekre atruhazott feladatokrdl a munkakozosség vezetd félévkor és tanév végén

a munkakozosségi beszdmolOban, irasban szadmol be. A munkakozosség-vezet6k aktudlis
szakmai tevékenységiikr6l a havi oktatoi testiileti értekezleteken szamolnak be.

A szakmai munkak6zOsségekre atruhdzott feladatok:

- A pedagégiai, szakmai és médszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

- A programtantervek, képzési- és kimeneti kovetelmények, kerettantervek adaptalasa az
intézmény oktatéi munkéjara

- Javaslattétel a szakteriilet tantargyfelosztasara,

- A tantargyi oktatas tartalmi, médszertani fejlesztése

- Az egységes kovetelményrendszer kialakitasa

- A tanuldk ismeretszintjének mérése, értékelése, elemzése

- Az oktatdk helyi tovabbképzésének szervezése

- Taneszk6zok, tankényvek, tanulmanyi segédletek kivalasztasa

- A palyakezdd oktatok munkajanak segitése, a gyakornokot segité mentor személyére
javaslattétel

- Szertarfelel6s megvalasztasa

- A hianyz6 oktatok szakszeri helyettesitése

- A szakteriilet iskolai versenyeinek megrendezése

- A tanulok felkészitése a tanulmanyi versenyekre

- A feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra az oktat6i testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az igazgat6 dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot az igazgat6 hozza létre, errdl tdjékoztatni kell az oktatodi testiiletet.

4.3.3. A nevelé-oktaté6 munkit segité alkalmazottak
- pszicholdgus, fejlesztdpedagogus: 2 {6

- konyvtéaros: 2 6
- iskolatitkar: 3 16
- rendszergazda: 16
- adminisztrator: 216

A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak munkéjukat az intézményvezetd kozvetlen
irAnyitasa mellett, munkakori leirasuk alapjan végzik.
4.3.4. Egyéb alkalmazottak

A munkaltatéi jogkér gyakorlgja a Semmelweis Egyetem Szakképzé Intézmények
Igazgatosaganak Gazdaséagi Hivatala vezetdje.

- adminisztrator: 2 o6
- gazdasagi ligyintézo: 116
- karbantarto: 2 16
- takaritd: 316
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4.4. Tanulok koézosségei

Technikumi tanulék kozosségei, nappali képzés legfeljebb 25 éves Kkorig tanuléi
Jjogviszonnyal

5, illetve 6 évfolyam

kozismeret nélkiili technikum: 2, illetve 3 évfolyam

Agazat: egészségligy, szocialis

Szakképzé iskolai tanulék kozosségei
1/9-3/11. évfolyam
Szakma: szocialis 4pol6 és gondozo
Szakgimnaziumi tanulék kozosségei
5 evfolyam
Agazat: pedagbgia
Szakmai oktatis, szakmai képzés felnéttképzési jogviszonnyal
Agazat: egészségiigy, szociélis
Felnottoktatds, kifuté jelleggel 2020/2021. tanévben
Csoportok azonos osztilybél
Csoportok azonos évfolyamrél
Csoportok érdeklédési kor szerint

Didkénkormanyzat

4.4.1. A Didkénkorményzat

A tanulok térvényben meghatérozott jogainak képviseletét és az iskolai dontéshozatalban,
veleménynyilvanitisban valé részvételét — jogszabélyban meghatérozott médon — a
diakdnkorményzat gyakorolja, amelynek tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed.

A didkdnkorményzat vezetd szerve az iskolai didkbizottsig (IDB), amelynek tagjait az
osztalyok képviseldi valasztjék meg. Az IDB-be minden tanul6 jelslheté és megvalaszthat6.

A tanulok a didkonkormdnyzat munkédjéba vald bekapcsolodisra és kozosségi életiik
szervezésere osztaly-didkbizottsagot (ODB) hoznak létre, amelynek tagjait a tanév elején
maguk valasztjék, illetve visszahivasukrél is maguk déntenek.

A didkdnkorményzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont:
- sajat mlikodésérol,
- adiakdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasarol,
- hataskorei gyakorldsardl,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjérol,
- a didkénkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasarél és miikodtetésérol,
valamint

A didkonkorményzat véleményét ki kell kémi:

- atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,
- atanul6 helyzetét elemz0, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- apéalyézati kifrisok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
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- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miik6dési rendjének kialakitdsahoz,

- ahazirend elfogadaséhoz és

- a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabéalyzataban meghatarozott egyéb
igyben

A didkénkorményzat — ezen belill az IDB és az ODB — miik6désérdl sajat szervezeti és
miik6dési szabalyzata rendelkezik.
A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktat6 segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az igazgaté biz meg 6téves id6tartamra.
A Didkoénkormanyzat feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznéalhatja a rendelkezésére
bocsatott helyiséget, berendezéseit, eszkdzoket.
Didkkozgytlés:

- A tanul6k szervezett vélemény-nyilvanitasanak és tajékoztatdsanak legfontosabb

foruma a didkkozgytilés, amelyet tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.

- A didkkozgyllés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyllés napirendi pontjait a
kézgylilés megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

5. A képzési tanacs

A 12/2020 (I1.7) Kormanyrendelet 324. § (1) alapjan a képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a
kiskoru tanulok térvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatdi testiilet koziil legalabb kettének
a képviseloi kezdeményezik.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményesseget.

A képzési tanacsba a Szakképz6 Intézmények Igazgatdsiga is delegél egy tagot.

A képzési tanacs a tanulok csoportjat érint6 barmely kérdésben téjékoztatast kérhet a szakképzd
intézmény vezet6jétodl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozési joggal
részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzé intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét:

- aszakképz6 intézmény szakmai programjanak,

- szervezeti és miik6dési szabalyzatanak,

- héazirendjének elfogadasa és moddositasa elott,

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

- a szakképzé intézmény mindségiranyitdsi rendszerének készitésénél és annak
modositésanal,

- az éves munkaterv elkészitésénél,

- az els6 foglalkozas reggel nyolc 6ra elbtti kezdésérdl torténd megallapodas esetén.

A képzési tanacs képviseldje részt vehet a tanuldbaleset kivizsgalaséban.
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Az igazgaté munkajat az oktatéi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizdsanak masodik
¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

6. A vezet6i munka rendje

6.1. A vezeték kozotti feladatmegosztis, a munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskordk, a kiadomanyozas és a képviselet szabalyai

Igazgaté

Az igazgat6 a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fenntartd
szakképzési intézmények igazgatésdga iranyitdsa alapjan vezeti az intézményt, felelds az
oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az igazgat6 felels:

az intézmeny oktatdi- nevel6i munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti €s iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a tanul6balesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgélatanak megszervezéséért,

a szakképzé intézmény neveld és oktaté munkéja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

az intézmény szervezeteivel és a fenntartéval valé megfeleld egylittmiikodés
kialakitasaért,

az oktatdk etikai normdainak betartédsaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésbe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

a gazdalkodéas sorén a szakmai hatékonysag és a gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kdzremiik6désért, annak teljességéért és hitelességéért,

az eldirt ellendrzések elvégzéséért,

az intezmenyi szinti karbantart6, allagmegovo, felujitasi feladatok feltérasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért, e korben a fenntarté feladatkorrel rendelkezd
szervezeti egységeivel valo egylittmiikodésért,

a munkavédelmi eléirdsok maradéktalan betartdsénak ellendérzéséért,
a munkajaval dsszefligg6 tizleti vagy hivatali titok bizalmas kezeléséért,
az oktatok értékeléséért.

Az igazgat6 feladat- és hataskore:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntart6i elvarasok
mentén vezeti a szakmailag 6n4ll6 intézményt,

dont minden olyan, az intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskdrébe,

gyakorolja a jogszabélyokban foglaltak szerint a kiadomanyozasi jogot,

koordindlja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatait,
elkesziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

el6késziti az intézményi oktatoi testiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket,
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jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja az intézmény szakmai programjat,

szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges
— hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuléi és feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben,

gyakorolja a raruhdzott munkaltatdi jogokat,

adatot szolgaltat és legalabb évente irdsos tajékoztatét ad a fenntarté részére az
intézmény tevékenységérol,

véleményezi a fenntartdé hataskorébe tartozé — a szakképzd intézményt, illetve az
intézmény munkavallal6it érintd — dontést, e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai adatszolgéltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény mikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozd ligyekben,

javaslatot tesz az iranyitsa alé tartoz6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatira létesitett munkakérre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

kozremiikédik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében,
kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
kézremiikodik az éves koltségvetés tervezésében és annak teljesitésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikdését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

Altalanos igazgatéhelyettes

az igazgatd koOzvetlen munkatirsa az iskola nevelési feladatainak ellatasédban, a
kozismereti oktatas biztositdsaban és a taniigyi kérdésekben,

részt vesz az iskola szabalyzatainak kidolgozaséban,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

a munkaterv alapjan javaslatot tesz az intézmény havi programjara

félévente beszamol a teriiletéhez tartozé munkatervi fobb feladatok teljesitésérdl,
ellentrzi a k6zismereti tanarok, tandrén kiviili foglalkozasok megtartasét,
ellen6rzi a k6zismereti 6raadok Orait, az éraadok megtartott orainak Gsszesitését,

intézi az érettségi vizsgira jelentkezést, annak ellenérzése utan véglegesitett
jelentkezéseket a sziikséges mddon, szervezi, lebonyolitja az irds- és szobeli vizsga
részt vesz a szakképz6 intézményben folyd érettségi, javitd, osztalyozd vizsgak
lebonyolitdsaban, vizsgaztatasban,

ADAFOR rendszer kezelése,

megszervezi, feliigyeli az Orszagos Kompetenciaméréshez sziikséges adatszolgaltatast,
és a mérés lebonyolitasat, a mérésben ellatja a koordinatori feladatokat
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szervezi, lebonyolitja a beiskolazassal kapcsolatos teendSket, elkésziti a teriiletére
vonatkozé beiskolazasi tervet,

koordinélja a munkakozosség-vezetok munkajat,

egyezteti, ellendrzi a tankényvrendelést,

kozremiikodik a taniigyi nyilvéantartasok, adatbazisok, statisztikak elkészitésében,
ellenérzi a tanulok adatait tartalmazé dokumentumokat,

gondoskodik az iskolai rendezvények szinvonalas rendezésérdl,

javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztésére,

tevékenyen segiti az iskolai marketinget,

kapcsolatot tart a POK-kal,

koordinélja a k6z0sségi szolgalat teljesitését,

ellen6rzi a napi adminisztracids feladatok teljesitését a digitalis napléban,
SNI-s, BTMN-s tanul6kkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatésa,

Szakmai oktatisért felelds igazgatohelyettes

az igazgat6 kozvetlen munkatérsa, elsé szamu segitdje az iskola szakmai oktatdsénak
ellatasaban,

részt vesz az iskola szabélyzatainak kidolgozésaban,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

félévente beszamol a teriiletéhez tartozé munkatervi f6bb feladatok teljesitésérol,
intézi az dgazati alapvizsgdra, szakmai vizsgara jelentkezést,

el8késziti, szervezi az dgazati alapvizsgékat, az interaktiv, gyakorlati és szobeli szakmai
vizsgakat,

intézi a megbizasokat és a vizsgaelszamolast,

szervezi és lebonyolitja a ,,Nyitott kapuk” rendezvény szakmai bemutat6 részét,
szervezi a palyavalasztési, beiskolazasi tevékenységet,

szakmai vonatkozésban kapcsolatot tart a Semmelweis Egyetemhez tartozé szakképz6

intézményekkel, vizsgaszervezési vonatkozasban a Kamardkkal, szakmai
szervezetekkel,

elkésziti a teriiletére vonatkozé kimutatisokat, statisztikakat,
kozremiikodik a tantargyfelosztas tervezésében,

szervezi €s intézi a szakmai tanulményi versenyeken val6 részvételt,
ellen6rzi a szakmai oktatok, 6raadok tanmeneteit,

latogatja a szakmai oktatok, 6raadok tanitasi Orait,

ellenrzi a szakmai munkak$zosség munkajat,

tevékenyen részt vesz az iskolai marketingben,

figyeli a palyazatokat,

koordinélja az Erasmus palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

Nevelési igazgatohelyettes

az igazgatd kozvetlen munkatarsa, els6 szamt segitéje az iskola nevelési feladatainak
ellatasaban,

részt vesz az iskola szabalyzatainak kidolgozaséban,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

félévente beszamol a teriiletéhez tartozé munkatervi fébb feladatok teljesitésérol,

18



- koordinalja a szocialis és pedagogia dgazat szakmai feladatait

- kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok, adatbazisok, statisztikdk elkészitésében,

- ellendrzi a tanuldk adatait tartalmazé dokumentumokat,

- gondoskodik az iskolai rendezvények szinvonalas rendezésérél,

- tevékenyen segiti az iskolai marketinget,

- ellendrzi a napi adminisztracios feladatok teljesitését a digitalis naploban,

- SNI-s, BTMN-s tanulokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasa,

- segiti a szakmai igazgatohelyettest a pedagdgiai és szociélis szakmékkal kapcsolatos
feladatok tervezésében, végrehajtasaban, ellendrzésében.

Gyakorlati oktatisvezetd

- felel6s az iskolai demonstracids termi gyakorlatokeért,

- tanulék szorgalmi idészakon kiviili egybefliggd szakmai gyakorlatdnak koordinélasa,

- felelds a képzések gyakorlati oktatdsaval Osszefliggd, hozzatartozo feladatok
elvégzésért,

- javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztésére,

- éves tervet készit a szakmai anyag beszerzésére, havi lebontasban,

- egyiittm{ikodik a fenntarté szakmai gyakorlatok szervezéséért felels szervezeti
egységeinek munkatérsaival,

- rendszeresen ellenrzi a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok megtartasat,

- ellatja a tanuldszerzddésekkel, szakképzési munkaszerzodésekkel, egytittmiikodési
megallapodasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

- kapcsolatot tart, latogatja a gyakorlati képzohelyeket, valamint megteszi a sziikséges
1épéseket a gyakorlati képzohelyek bovitése érdekében,

- koordinalja a gyakorlati munkanapl6val kapcsolatos feladatokat,

- leltari felel6sséggel tartozik a demonstracios termi eszk6zokért.

6.2. A kiadomanyozas és a képviselet szabalyai

Iratot kiadmanyként csak az igazgato irhat alé. és tdvolléte, akadalyoztatasa esetén az altalanos
igazgatOhelyettes gyakorolja a kiadméanyozas jogét, ha lehetdség van ra, az iigy vagy az irat
tartalmanak az igazgatoval valé elézetes egyeztetése és engedélye alapjan. Az altalanos
igazgatohelyettes egyidejii tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai oktatasért felelos vagy
a nevelési igazgatohelyettes irhat ala, ha lehetdség van ra, az ligy vagy az irat tartalmanak az
igazgatoval vagy az altalanos igazgatOhelyettessel valé eldzetes egyeztetése és engedélye
alapjan.

Kiadmanyozasra és a kiadmanyok elokészitésére a Semmelweis Egyetem mindenkor hatalyos
Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Kiadményozas soran hasznalt bélyegzok
hasznalata és nyilvantartisa a Semmelweis Egyetem mindenkor hatdlyos, a Semmelweis
Egyetem név-, cimer- és bélyegzohasznélata rendjérdl szolé szabélyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A fent elbirtakon tilmenden a kiadmanyozas, alairas jogkorét az igazgat6 az alabbiak szerint
ruhézza at:
- a szakmai szervezetekkel valé levelezés, jelentések, beszdmoldk szakmai ligyekben —
hataskdr szerinti igazgatOhelyettes,

19



- azévkozi vizsgik jegyzokonyvei — hataskor szerinti igazgatéhelyettes,

- jelentkezések a tanulméanyi versenyekre — hataskér szerinti igazgatOhelyettes,

- szakmai elemzések, beszamolok, jelentések — munkak6z6sség-vezetok,

- iskolalatogatasi igazolas — osztalyfénsk (tavollétében az osztalyfonok-helyettes),
- pedagogiai vélemény a tanul6krél — osztalyfénok.

Az intézmény vezetdje jogosult az iskola hivatalos képviseletére. J ogkorét esetenként, vagy az
tgyek meghatarozott korében helyetteseire truhazhatja.

6.3. A helyettesités rendje

Hataskorok — helyettesitési rend

A tavollévé igazgatot az ltalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha az dltaldnos igazgatOhelyettes is akadalyoztatva van a vezetdi feladatok elldtasaban, a
helyettesitési feladatokat, a szakmai igazgatéhelyettes, a nevelési igazgatohelyettes vagy a
gyakorlatioktatas-vezetd latja el.

A teljes iskolavezetés akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a jelenlévé munkakozosség-
vezetdk egyike latja el.

A helyettesitd felelossége, intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével és a tanulék
biztonsagénak megévasaval 6sszefliggé, azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

7. A munkaltatéi jogkor gyakorldsinak rendje

A szakképzé intézmény munkavallaléi tekintetében a Semmelweis Egyetem Szervezeti és
miikddési szabélyzataban foglaltak az irdnyadodak.

8. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. A hatékony és jogszer(i miikdéshez
rendszeres €s jol szabalyozott ellenérzési rendszer mitkodtetése sziikséges.

Az ellendrzés célja, feladata:

- az intézmény térvényes miikkddésének biztositisa;

- az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességének, hatékonysaganak
elésegitése

- azintézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikidésének elosegitése;

- az intézmény vezetGsége szamara megfeleld mennyiségii informacié szolgéltatasa az
alkalmazottak munkavégzésérl;

- aszakmai és jogi eldirdsoktol, kovetelményektdl valo eltérés feltdrasa, jelzése illetve
megelézése

- anevel6-oktaté munka hatékonysaganak eldsegitése.

- aszakmai munka minél magasabb szintii ell4tasa;

- avezetdk €s az oktatoi testiilet folyamatos kapcsolattartasa;
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- apalyakezdok segitése;
- atanuldk és torvényes képviselOk tajékoztatdsanak biztositasa.

Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje:

Az oktatéi munka bels6é ellen6rzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az igazgat6 és helyettesei végzik, a szakmai munkak$zosségek vezet6i
és az osztalyfonokok segitik. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének tlitemtervét az igazgatd
késziti el.

A tanévre vonatkoz6 ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatéi testiilete
szamara (kozostanar mappa / szakmai dokumentumok).

Az oktat6i munka bels6 ellendrzése a tanitasi ordkon, gyakorlati foglalkozasokon, dsszefiigg
nyari gyakorlatokon til kiterjed a nem kotelezd, tandran kiviili foglalkozasokra is.

Az oktatéi munka belsd ellenérzésének legfontosabb feladata az iskolédban folyé oktatoi
tevékenység hatékonysiganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és szilkséges
erfsiteni az oktatok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allé felszereléseket
felgjitani, korszertsiteni, illetve boviteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia.

Az oktat6i ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgatd
donthet.

Az ellen6rzésrdl az ellenérzést végzod személy feljegyzést készit. A feljegyzések a tanév végén
,,AZ ellen6rzési dokumentumok aktualis tanév” dokumentumba keriilnek iktatasra.

Az igazgaté felelds az ellendrzés megszervezéséért, folyamatos és hatékony miiksdtetéséért, a
tapasztalatok hasznositasaért.

Az igazgat6 az iskolaban folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. K6zvetlentil ellen6rzi
az igazgatOhelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatés.

A munkaké6zosség vezetok tevékenységét kdzvetleniil az igazgatohelyettesek ellenbrzik.

A szakmai igazgatohelyettesek folyamatosan ellenérzik a gyakorlati képzést vezetd tanarok,
szakoktatok tevékenységét, szakmai munkajat.

A munkakozosség vezetdk az ellenérzési feladatokat a munkak6zOsség tagjainil a
szaktargyukkal 6sszefliggé teriileteken (tantervben, tanmenetben foglaltak megtartasa) 1atjak
el.

Tapasztalataikrol folyamatosan t4jékoztatjdk az iskolavezetést, évente két alkalommal
beszamolnak a munkak$zosség munkajardl.

Az ellendrzés modszerei
A tanérak, vizsgak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa:

A vezet6k altalaban a hataskoriikbe tartozo oktatok, illetve gyakornokok drajat 1atogatjak. Ha
a vezetd nem szakos oktatd, az 6ralatogatast lehet6leg ugy kell megszerveznie, hogy az 6rara
az érintett munkako6zosség-vezetd is elkisérhesse.

Az oralatogatas, elemzési szempontjai:
— az egységes kovetelményrendszer megvalosulésa,
— atantervi kévetelmények teljesitése,
— az Ora felépitése, illetve annak tudatossaga, tervezettsége,
— az oktatd iranyité szerepe, a tanuldk aktivizalésa,
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— atanuloi 6nallésag, 6ntevékenység érvényesiilése,

— afegyelmezett munka biztositisa,

— az alkalmazott médszertani eljarasok, azok hatékonysaga, korszertisége,

— atanuldk alap- és kulcskompetencidinak fejlesztése,

— az oktatdsi segéd- és taneszkdzok hasznilata, szemléltetés,

— az értékelés lehetdségeinek kihasznalasa,

— azértékelés dsszhangja a Szakmai Programban el6irtakkal,

— akreativitds, a problémamegoldé gondolkodas fejlesztése,

— a differencidlas elvének érvényesiilése a célokban, a kovetelményekben, a
tananyagtartalomban, a médszerekben és a képességfejlesztésben,

~ akészségfejlesztés hatékonyséaga,

— atanuldk otthoni munkéajanak elékészitése, a hazi feladatok kijel6lése,

— az 6ra hatékonysaga, eredményessége.

Tanoran kiviili foglalkoz4s esetén:
— atanulok egyéni sziikségleteinek és képességeinek figyelembe vétele,
— a foglalkozds céljanak val6 megfelelés (felzarkoztatss, készségfejlesztés,
tehetséggondozas),
— hatékonység — a tanuldk részvételi aranya.

Beszamoltatas szoban, irasban:

Az oktatéi munka belsé ellendrzése megvalésulhat kdzvetett formaban is, az oktatok, az
osztalyfénokok €s a munkakozosség-vezetdk beszamoltatasival. A beszamoltatas iitemezését
az iskolai munkaterv és az ellenérzési terv tartalmazza, de probléma esetén az iskolavezetés
més alkalommal is beszamoltathatja az érintett oktatét az idépont elézetes egyeztetésével.

Az iskolavezetOségi értekezleten szamolnak be az éves munkatervben iitemezett médon:

— avezetk a hataskoriikbe tartozé feladatok elokészitésérdl, illetve elvégzésérol,

— a munkakdzosség-vezetok a munkakdzosségik munkajarél a megadott szempontok
alapjén,

— az adott feladatra alakult team csoport tagjai vagy egy feladattal megbizott oktat6 a
munka el6készitésérol, illetve elvégzésérdl,

— a didkonkormanyzatot segitd oktatd a didkonkormanyzat 4ltal szervezett programok
elokészitésérol, illetve megvaldsulasukrol,

Az oktatoi testiileti értekezleten — az iskolavezetés tagjain kiviil — részletes beszamolét tartanak
a félév, illetve a tanév soran végzett pedagdgiai munkarél és annak eredményeirdl:
— amunkak6zosség-vezetok,
— adidkdnkorméanyzatot segitd oktato,
Az oktatoi testiilet érintett tagjaitol — az adott teriilet jellegétsl fiiggéen — szobeli vagy
irasbeli beszdmolot kérhet az iskolavezetés a kovetkezd esetekben:
— azigazgat6 beszdmoldk, jelentések elkészitéséhez egy részteriiletre vonatkozdan,
— komplex vizsgalat esetén a mérések és a hattértényezds kérddivek eredményeinek
Osszesitésérdl, értékelésérdl, adott szemponth elemzésérol,
— akiilsd vagy iskolai tantargyi mérések eredményeinek értékelésérdl, elemzésérol,
— amunkakozdsségi értekezleten elhangzott értékelésekrél, javaslatokrol, problémakrol,
illetve az el6zetesen kiadott szempontokkal kapcsolatban kialakitott véleményrol,
— a sziiléi értekezleteken elhangzott javaslatokrél, problémékrol, illetve az iskola
miikodését érintd kérdésekben a sziildk altal kialakitott véleményrdl,
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— az iskola tanul6inak nagyobb csoportjat vagy az iskola miikodését érintd kérdésekben a
didkonkormanyzat altal megfogalmazott véleményrol.

Tanul6i munkak vizsgalata (dolgozatok, felmérdlapok):
Az oktat6i munka belsd ellenérzése megvalosulhat a tanuléi teljesitmények adott szemponta
vagy atfogé vizsgalataval, elemzésével, dsszehasonlitdsaval, értékelésével.

Ennek formai:
— az orszagos kompetenciamérések eredményeinek 6sszehasonlito elemzése,
— atémazaré dolgozatok eredményeinek elemzése,
— az osztaly- vagy évfolyamszintii belsé mérések elemzése,
— afélévi és az év végi tanulmanyi eredmények statisztikai szempont elemzése,
— komplex vizsgalat feladatlapok, illetve hattértényez6s kérddivek segitségével.

Az oktat6i munka belsé ellendrzésének kézvetett modja a tanulok munkdinak (dolgozatainak,
hazi feladatainak) ellendrzése. Az ellenérzést — munkakori feladatként — 4ltaldban a
munkakozosség-vezetd végzi, de probléma esetén az iskolavezetés bekérheti az érintett
oktat6tol a tanulok dolgozatait.

Adminisztraciés munka ellendrzése:

Az oktatok munkakori leirasukban meghatarozott adminisztraciés munkéjanak ellendrzése a
vezetOk kozotti feladatmegosztés alapjan, illetve az ellen6rzési terv litemezése szerint folyik.

Az ellen6rzés soran tapasztaltak értékelése az ellendrzott teriilettd] fiiggden torténhet:
— szdban, az érintett oktatoval valdo megbeszélés formajéban,
— elektronikus korlevélben,
— 4ltalanosan jellemz6 hidnyossagok vagy hibak esetén az oktatoi testiileti értekezleten,
— rendkiviili esetben feljegyzés formdjéban.

Az oktat6 a vezetok altal észlelt hianyossagokat koteles lehetéleg még aznap pétolni, illetve a
hibakat kijavitani, és ennek tényét a vezet6nek jelenteni.

Az ellendrzés dokumentumai

Az ellendrzés soran tapasztaltak értékelése az ellenérzott tertilettdl fiiggden torténhet:
- szdban, az érintettel valé megbeszélés forméajaban,
- az osztalynapléba vald bejegyzéssel,
- altalanosan jellemzd hidnyossdgok esetén, a oktatoi testiileti értekezleteken, vagy
elektronikus korlevélen keresztiil,
- rendkiviili esetben feljegyzés késziil.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett oktatoval. Az ellen6rzés
eredményérél értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktatd irasbeli észrevételt
tehet. Az egyes szakteriileteken végzett bels6 ellenérzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek kiértékelik, megvitatjdk és ennek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az igazgatonal.
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9. A Kkapcsolattartis rendje

9.1. A belsé kapcsolattartis rendje

9.1.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartds rendje, formaja

A vezetdk és az alkalmazotti kozdsségek kozotti kapcsolattartas formdi és rendje
Oktatoi testiilet:

A vezetOség €s az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartds szervezett keretei:
- Tanévnyité értekezlet
- Tanévzar6 értekezlet
- Félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- Eves munkaterv szerinti értekezletek
- Téjékoztaté munkaértekezletek
- Rendkiviili értekezlet
- Doéntéshozo értekezlet

Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 szizaléka
jelen van. Déntéseit - amennyiben jogszabaly magasabb szavazati aranyt vagy titkos szavazast
nem ir el - nyilt szavazassal, egyszerli sz6t5bbséggel hozza.

Az iskolavezetés legaldbb 15 nappal korabban (a kortilmények fliggvényében az idétartam
valtozhat) kételes kozzétenni azokat a tervezett intézkedéseket, dokumentumokat, amelyekkel
kapcsolatban az oktat6i testiiletnek dontési, véleményezési, illetve javaslattev jogkére van.

A tandrok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik utjan nyujthatjak be az iskola vezetdségének.

Szakmai munkakézosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartdsinak rendje

A munkakdzosség vezetdi tagjai a kibovitett vezetdségnek.

A munkakozosség vezet6k havonta egy alkalommal (illetve az aktudlis feladatok
fuggvényében) megbeszélik a feladatokat és problémakat az illetékes igazgatohelyettessel,
tagozatvezetovel és egymassal.

Egyiittmiikddnek kiilondsen:
- atobb munkakozdsséget érinté iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitidsaban,
- atanulék kulcskompetenciginak fejlesztésében,

- a modszertani kultira fejlesztésében — kozos belsé tovabbképzések és bemutatoérak
szervezésével,

- agyakornokok, a palyakezdd és a gyesrd] visszatérd oktatok munkéjénak segitésében,
- ahatranyos helyzet(i tanulok felzarkoztatdsat és integracijat segitd tevékenységben,
- aziskola palyazatainak kidolgozasdban, megvalésitésaban,

- abeiskolazasi tevékenységben.

A didkonkorminyzat és az intézményi vezeték kozotti kapcsolattartis formadi és rendje
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Diakonkormanyzat munkajat oktato segiti, aki:

a didkénkormanyzat megbizasa alapjan eljarhat a didkénkormanyzat képviseletében,
a tanulok nagyobb csoportjat érinté lényeges kérdések targyaldsakor meghivast kap a
sziik korh vezet6ségi megbeszélésekre,

napi kapcsolatot tart az 4ltalanos igazgatOhelyettessel és az osztalyfonoki
munkakozisség vezetdjével,

az oktatoi testiiletet tdjékoztatja a didkénkormanyzat tevékenységérol, programjarol.

Az igazgato:

Legalabb 15 nappal kordbban (a koriilmények fliggvényében az iddtartam valtozhat)
koteles megkiildeni irdsban azokat a tervezett intézkedéseket, dokumentumokat,
amelyekkel kapcsolatban a didkonkorményzatot egyetértési jog illeti meg, illetve
amikor véleményét kotelezben ki kell kérni. Ha a didkdnkorményzat elfogadasra
javasolja, akkor ezt a Didkénkorményzat képviseldje az alairasaval jelzi. Ha nem
fogadja el, akkor a felmeriilt kérdésekre irasban tehet észrevételt.

Biztositja a didkdnkormanyzati szerv miikédéséhez sziikséges helyiséget. Feladatuk
ellatasahoz igénybe vehetik a titkarsagon talalhaté telefont.

A didkkdzgylilést évente legalabb egy alkalommal a didkonkorményzat vezetdje Osszehivja.
Az osztalyk6zosség feln6tt vezetdje az osztalyfonok, aki:

egylittmiikddik az ODB-vel,

segiti az osztalytanul6i kozosség kialakitasat,

az ODB tagjainak lehetdséget biztosit a didkdnkormanyzat munk4jéardl torténd
beszamolasra,

segiti a didkonkormanyzat torekvéseinek megvalésitdsat (programok, kozgyiilés
elokészitése, diak érdekérvényesités).

A képzési tandcs és az intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A szakképz6 iskola igazgatdja a képzési tandcsba delegalt képviseld utjan tartja a kapcsolatot a
szervezettel.

9.1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Oktatok kozosségei — Tanulok kozosségei

A tanuldkat az iskola életérél, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

az igazgatd:

IDB iilésén évente legalébb 2 alkalommal,

a kozgyllésen,

az iskola honlapjan, a KRETA napléban, valamint az iskoldban elhelyezett
hirdet6tablakon keresztiil folyamatosan,

az osztalyfénok:

osztalyfénoki 6rakon, valamint a KRETA naplén keresztiil tajékoztatjak.

Oktatok kozosségei — Torvényes képviselok
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A torvényes képviselGket az iskola életérél, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél

az igazgato:
- asziiléket osztalyonként képviseld kozosség tajékoztatéjan évente két alakommal
- az iskola honlapjan, a KRETA naplon keresztiil, valamint az iskoldban elhelyezett
hirdetétablédkon keresztiil folyamatosan
az osztalyfonok:
- sziil6i értekezleten,
- az KRETA ellenérzén keresztiil folyamatosan tajékoztatjak.

A torvényes képviseldk szamaéra a tanulok egyéni haladsaval kapesolatos tajékoztatasra az
alébbi lehetdségek szolgalnak:

- sziil6i értekezlet: évente legalabb két alkalom

- tandrok délutani csoportos fogaddo6rai: évente két alkalom
- tandrok egyéni fogaddorai: heti 1 6ra

- megbesz€lés a tandrral elbre egyeztetett idGpontban

- KRETA ellenérzében tajékoztatok

- levelezés

A sziil6i értekezletek és a tandrok csoportos fogadoorainak idSpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A torvényes képviselok jogaik érvényesitése érdekében, illetve javaslatukkal, véleményiikkel
— széban vagy irdsban, kozvetleniil vagy vélasztott képviseldik Utjan — az igazgatdhoz, az
osztalyfénokhoz, az iskola oktatéihoz fordulhatnak.

A torvényes képviselk véleményére, kérdésére, javaslataira 20 napon beliil vélaszt kell adni.

9.2. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija, médja

Az intézményt a kiilsé kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettesek, a
munkakdzosségek vezetdi, a vezetdi feladatmegosztis szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.

Az intézmény dolgozoi — az oktatok, az oktaté-neveld munkat segit6k, az iskolatitkarok —
kozvetlen vezetéjiik tudtdval, feladatkoriiknek megfeleléen tartjdk a kapcsolatot kiilsé
partnereinkkel.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart:

- aFenntartéval

- aFenntartéi jogok gyakorlasival megbizott szervezeti egységekkel,

- a Fenntartéhoz tartozé szervezeti egységekkel,

- aszakmai irdnyitast ellat6 minisztériumokkal,

- aszakmai irdnyit6 szervekkel:

- akiilonboz6 szakmai szervezetekkel:
- a gyermekjoléti szolgalatokkal, csaladsegitd intézetekkel
- nevelési tandcsaddkkal, tanuldsi képességet vizsgal6 rehabilitacis bizottsaggal
- az iskola egészségiigyi ellatasat biztosité szolgaltatoval

- az alapitvanyokkal, az intézményt timogaté szervekkel,

- gyakorl6 helyekkel,

- egyéb kozosségekkel.
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel valé kapcsolattartas:

Kollégiumokkal valé kapcsolattartas
Az iskola kapcsolattartdja az osztalyfonok.
A kapcsolattartas formai:
- firasban:
- igazolatlan mulasztas értesitésekor
- rendkiviili, tanitasi id6t érint6 eseményekrol
- szoéban:
- aktualis tanuléi tigyekrol

Mas oktatisi és miivelodési intézményekkel valé kapcsolat
A kapcsolatok jellegétdl fliiggden alakul a kapcsolatok rendszere.

A kapcsolatok jellegét tekintve lehetnek:
- szakmai
- kulturélis: tandraval 6sszefliggd, szabadid6 hasznos eltltésére iranyuld
- sport
- egyéb

A kapcsolatok formai:
- rendezvények
- konferencidk
- tovabbképzések
- versenyek

Intézményt timogato szervekkel valé kapcsolat

A kapcsolattartds célja, hogy az intézmény minél tobb tamogatét szerezzen, és azokat
megtartsa.

A gyermekjéléti szolgalatokkal, jegyzdvel valé kapesolattartas

A kapcsolattartds célja a tanuldok hatranyos helyzetének lehetséges korrigalasa,
veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése.

A tanuldk lakéhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatd tudtaval és
jovahagyasaval az ifjusagvédelemmel foglalkoz6 munkatars veszi fel, illetve tartja az
ifjasagvédelmi munkak6zosség kezdeményezését kdvetden.

A kapcsolat felvételére abban az esetben keriilhet sor, ha az iskola sajat kompetenciajan beliil
nem tudott érdemben tenni a tanulé mindenekfelett all6 érdekében, illetve jogszabalyban
meghatérozott esetekben.

Jogszabalyi el6iras szerint az iskola a tanul6 igazolatlan mulasztésarol értesitést kiild a lakohely
szerinti jegyzOnek és a gyermekjoléti szolgalatnak:
- az osztalyfénok jelzése alapjan az ifjisdgvédelmi munkakszosség vezetbje értesiti a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst, aki a hivatalos eljarast meginditja, az értesitést
elkiildi.

A kapcsolatfelvétel elozményeként az osztalyfonok koteles megtenni a tdrvényi eldirasoknak
megfeleld teenddk ellatasat a tanulé érdekében:

- torvényes képviselo értesitése levél utjan
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- tanul6val kapcsolatos probléma tényszerii megfogalmazésa

A kapcsolattartas formaja, médja:
- irasbeli értesités megtétele a probléma felvazolasival
- esetmegbeszélés

Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartis

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltat6 bevondsaval oldja meg. A szolgiltatast a szolgaltatd szolgéltatasi szerz6dés alapjan
biztositja.

Az iskolaorvos és a véddnd tapasztalataikrél évente tajékoztatjak az iskola kapcsolattart6jat.

Az egészséges kornyezet biztositasa (iskolai biifé valasztéka) érdekében tett iskolaorvosi és
veéd6ndi javaslatot az iskola lehetéségeinek fiiggvényében megvaldsitja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek koriilményeikre,
rendszeres orvosi ellendrzéstikre.

A gyakorl6helyekkel valé kapcsolattartas

Az iskola szoros kapcsolatot tart fenn a szakmai gyakorlati képzésben résztvevd koltségvetési
intézményekkel és egyéb szervezetekkel, kiilonds tekintettel a Semmelweis Egyetem
gyakorlhelyeinek koordindtoraival. A szakmai gyakorlati képzés intézményi gyakorlatanak
megvaldsitasa kifutdé rendszerben tanulGszerzédés vagy egyittmiikodési megallapodas
keretében, valamint szakképzési munkaszerz6déssel torténik.

Az iskola részérdl a gyakorlati oktatisvezetd vesz részt a szakmai gyakorlatok koordinal4s4ban.

A szakmai igazgatéhelyettes, nevelési igazgat6helyettes és a gyakorlati oktatasvezetd
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlati képzést biztositd intézmények vezetbivel, a
gyakorlati oktatasban részt vevé munkatarsakkal.

Az osztalyfonokok kapcsolattartdsa a tanuldk értékelésének, hidnyzasanak adminisztralasara
terjednek ki.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, iskolai hagyomanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiiletet fel kell lobogézni: nemzeti szind és
EU zészl6val.

Az iskolazész16 hasznélatéra az iskolai iinnepélyeken kell teret adni.
Az iskolai tantermek faldra Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az intézmény hagyomanyainak 4poldsa, j6 hirének meg0rzése, az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat,
felelésoket az oktatoi testiilet jeldli ki, jelzi az éves munkatervben.

Az unnepélyek, a megemlékezések, az iskolai hagyoméanyok apolésaval kapcsolatos nevelési
¢s szervezési feladatokat a Szakmai Program tartalmazza.

A tanulok kotelezé linnepi viselete — Didkdnkorményzat egyetértésével:
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- sotét szovetszoknya vagy szOvetnadrag (nem farmer)
- fehérbliz/ ing
- iskolai nyakkend6 vagy sal (sotétkék alapon ,,RW” eziist nyomattal ellatva)

Sportversenyeken, mérkézéseken a részvétel egységes szinli és iskola cimerrel ellatott mezben
torténik. A mezt a versenyen résztvevOk szdmara az iskola biztositja, amit tiszta allapotban
vissza kell szolgaltatni.

Tanulmanyi versenyeken a megjelenés iskolai egyenruhaban torténik.

A megemlékezések és {innepélyek rendjérél tdjékoztatot kapnak a sziilék, a tanulok az E-
ellendrzo Gtjan irasban, szoban az els6 osztalyfondki 6ran illetve sziiloi értekezleten.

Iskolai iinnepélyek: az allami iinnepek (oktober 23., marcius 15.), az iskola névaddjanak napja
Iskolai rendezvények: szalagavato, ballagas, tanévnyitd €s tanévzar6 tinnepély.

Az iskolai iinnepélyeken és az iskolai rendezvényeken a tanulok az elkészitett beosztés alapjan
kotelesek részt venni. Az oktatdi testiiletnek az iskolai iinnepélyeken és rendezvényeken a
részvétel kotelezo.

Megemlékezések: Aradi vértanuk, a Holokauszt mértirjainak, a Kommunista diktatira
dldozatainak emléknapja és a Nemzeti Osszetartozas napja — Osztalyfonoki munkak6zOsség
koordinélja.

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz vald ko6tddést
erositi:

- Munkavéllaléi kirandulas szervezése

- Wallenberg-dij

- Pedagb6gusnapi kdszontd

- Mikulés a didkoknak és alkalmazottaknak

- Kozos alkalmazotti karacsony, k6zos osztalykaracsony

- Egyéb k6z6s programok, kirdndulasok, utazasok.

11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A kovetkezd dokumentumokat az iskolai konyvtarban helyezziik el, hogy a sziil6k és a tanulok
megtekinthessék:

- Szakmai Program
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Haézirend

A hazirend rendelkezéseit minden tanév elején, illetve modositas esetén a hatalyba 1épéskor az
osztalyfonoknek, osztaly adminisztratori feladatokat ell4tonak ismertetnie kell

- atanulékkal az osztalyf6ndki oran, illetve elektronikus tdjékoztatasi feliileten
- atorvényes képviselokkel sziil6i értekezleten.

Az iskola honlapjn, valamint a KRETA rendszerbe a Szakmai Programot, az SZMSZ-t és a

Hazirendet kozzétessziik. A Szakmai Program és az SZMSZ mellékletei a titkarsagon
megtekinthet6k.
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A Szakmai Programrol az igazgato, illetve az iskolavezetés tagjai munkaidében t4jékoztatassal
szolgélnak.

Nyilvanossagra kell hozni a kévetkezd dokumentumokat, amelyek megtekintheték az
iskolatitkéri irodaban, el8re egyeztetett idSben: Munkaterv és Beszamolk

12. Az intézmény védé, 6vo elbirasai
A tanul6k joga, hogy az iskol4ban, biztonsigban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak Oket.

A nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése, a
tanulébalesetek megelézése érdekében teendd intézkedések az igazgaté feladatkorébe
tartoznak.

12.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola a tanuldk egészségiigyi feliigyeletét heti 6t alkalommal, az egeészségligyi szolgaltatd
bevonaséval latja el.

A munkavillalok foglalkozasegészségiigyi ellatasat a fenntartd biztositja.
A tanuldk tanévenként iskolaorvosi vizsgalaton vesznek részt.

A képzési és kimeneti kdvetelmények szakménként tartalmazzak az egészségiigyi alkalmassag
kérdését.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanulokkal valé foglalkozas. Ez valamennyi oktato
kotelessége. Az dsszehangoldst az osztélyfonok végzi. A pedagogiai eszkozokkel meg nem

sziintethetd veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a tanuld lakhelye szerinti gyermekjoléti
szolgélatot.

A megeldzés és a problémak megoldasa érdekében az oktatok munkajat pszichologus segiti.

A tanulok egészségének védelme érdekében az iskoldban, annak rendezvényein tilos a
dohényzés. Az iskoldban és rendezvényein tilos az egyeéb egészségre karos anyagok
fogyasztasa, kinalésa, terjesztése.

12.2. A dolgozdk feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és a baleset esetén

Az oktatok a tandrai és a tandréan kiviili foglalkozasokon, valamint az ugyeleti beosztasuk alatt
kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulékkal betartatni. Tovabba minden dolgozé
kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajtitasarol meggy6z6djon.

A dolgozdk feladata:

Munkavédelmi oktatast kell tartani az elsé testnevelési oran, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tantdrgyak esetében, ahol a tanulék gyakorlati jellegii feladatokat oldanak meg
(komplex természettudoményok, kémia és biologia, tovabba digitalis kultira, informatika,
demonstracids termek), és egészségiik, testi épségiik sériilhet.
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A tanév folyaman t6rténé osztaly- vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval kiilon oktatast kell
az osztalyféndknek tartani az utazassal és egyéb balesetei forrdsokkal kapcsolatban. Az oktatés
tényét az osztalynaploba be kell jegyezni.

A szakmai gyakorlati oktatdsban részesiilé és a gyakorlatokon résztvevd tanuldkat kiilon
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni. Errdl, a gyakorlé hely megbizottjanak
kell gondoskodnia.

Csak oktatd, 6raadé feliigyelete mellett hasznalhat6 gépek, eszkdzok:

- elektromos oktatasi segédeszk6zok,
- szamitogépek, oktatastechnikai eszk6zok.
- szaktantermi felszerelések
A kronikus beteg, valamint sériilt tanulok esetében ki kell kérni az iskolaorvos véleményét.

Ha a tanulét baleset éri, az Orat tartd kotelessége az elsdsegélynyujtas, az intézkedés és a
baleseti jegyzOkonyv felvételérdl valé gondoskodas. A jegyzOkonyvet a munkavédelmi
felelosnek at kell adni.

Amennyiben a balesetet az iskola nem oktaté munkakorben dolgozoé alkalmazottja észleli, az
elsésegélynyujtast és az intézkedést neki is azonnal meg kell tennie.

A tanuldi balesetveszély észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki kdteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, sziikség esetén orvost hivni.

A gyakorlati, az dsszefiiggd gyakorlati és az egyéb kiilsé oktatasi helyeken az adott intézmény
koteles biztositani a balesetmentes munkavégzés koriilményeit, a sziikséges balesetvédelmi
oktatast. Az itt torténd balesetekre az iskolai eljaras szabdlyai érvényesek.

A tanul6baleseteket jelenteni kell. A jelentés megtétele a munkavédelmi feleldsének feladata.

13. Eljarasrendek

13.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén intézkedést az iskolaban az igazgatd6 hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Haladéktalanul értesiteni kell
- az érintett hatosagot
- a Fenntartot
- atorvényes képviselot
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atliz
- az épiiletben tortént olyan esemény, mely a tanulok egészségét karositana

Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol. Az épiilet kiiiritése a kifliggesztett menekiilési Gtvonalon, a tiizriad6 terv szerint
torténik. Az épiiletben tartézkoddk riasztasat a tlizjelzd rendszer jelzi, ekdzben az iskola
kijaratait az épiilet elhagyasara biztositjuk.
Az épiilet elhagyasara vonatkozé szabalyok:

- Aziskolavezetési tagjai végigjarjak az épiiletet, és valamennyi helyiségbe betekintenek.
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- Az intézmény valamennyi dolgozéjnak, tanuldjanak el kell hagynia az épiiletet, sajat
felel6sségre sem maradhat bent.

Intézkedések:

- Az ¢piilet kiiiritésének idétartamardl, a tanulok elhelyezésérsl (az intézkedést végz6
hatésag informéici6ja szerint) az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

- Az 6rat tartd az utolso, aki a termet elhagyja, kikiséri a tanul6kat, majd az épiileten kiviil
ellendrzi a 1étszamot. Nem hagyhatja el a tanulécsoportot.

= Tz esetén dramtalanitani kell, illetékes személy a portas.

- Az dpiileten kiviil tartézkodokat 15 percen beliil tajékoztatni kell a teend6krdl.

Az épiilet kiliritését tanévenként az épiilet dsszes dolgozojéra és tanuléjara kiterjedd gyakorlat
biztositja.

Veszélyhelyzet, jarvanyhelyzet esetén az oktatasiranyités, a fenntart6 eldirdsai a mérvadok.

13.2. A tanulék egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyulé eljirisrend

A tanulék szémira minden tanév elsé napjan az osztalyfénok, osztdly adminisztrator tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tijékoztatt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd
soran sz6lni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is.
A tajekoztaté megtdrténtét és tartalméat dokumentalni kell, a tajekoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehet6sége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biol6gia, informatika, digitalis kultdra, testnevelés.

Baleset- és munkavédelmi oktatisban kell részesiilni a szakmai gyakorlaton résztvevd
tanuloknak. Ezt a gyakorlShely, illetve a szaktanar végzi a gyakorlatot megelz8en.

Az oktatas megtOrténtét a KRETA-naplc’)ban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eléirdsokat belsd utasitasok tartalmazzak, amelyeket a tanul6kkal a
szaktandr a tanév elején kiteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€v6 tanulék szamara
p6tldlag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuléink és az oktatok szaméra kotelezd. Az az oktato, aki nem
jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztist kdvet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak t6rténd megkiildését az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felels
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az intézményben - ide értve az iskola udvarét, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskoléhoz tartozo parkol6sévot is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolén kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgilatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
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szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 411, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztisnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

13.3 Vagyonvédelmi eléirasok

Az intézményben biztositani kell a vagyonvédelem feltételeit, a Semmelweis Egyetem
Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabélyzatban meghatarozottak szerint.

A portaszolgélat ellenérzi az épiiletbe valé belépési jogosultsagot.
A portaszolgalat biztositja az épiilet, a helyiségek zarva tartasat a tanitas utan.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a rajuk bizott eszk6zoket megdrizni, azok allapotara
tigyelni.

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén (beleértve a vagyontargy eltlinését is) értesiteni kell
az igazgatot és a Semmelweis Egyetem Kozponti Diszpécser- €s Jarérszolgalatat (+36 20 663
2000) a tovabbi intézkedések megtétele miatt.

13.4. A tanuléval szemben lefolytatisra keriil6 fegyelmi eljaris részletes szabalyai
A fegyelmi eljaras szabalyai

Az oktatéi testiilet — az igazgatd elbterjesztésére — a vélelmezett fegyelmi vétség elkovetése
vagy a tudomasara jutas utidn 3 munkanapon beliill dont a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi bizottsag felallitasarol.
Az oktatdi testiilet — jelen SZMSZ szerint — a tagjaibol 4ll6 legaldbb haromtagu fegyelmi
bizottsagra ruhazza at a fegyelmi eljaras, illetve a fegyelmi targyalas lebonyolitasat, valamint
ennek soran a fegyelmi hatarozat meghozatalat.
A fegyelmi bizottsag tagjai:
Allandé tagok:

- afegyelmi bizottsag elndke: az osztalyfonski munkakdzdsség vezetdje

- azifjisagvédelmi feladatokkal megbizott
Valtozd tagok:

- atanul6 osztalyfénoke

- atanulé két tandra, akik a legnagyobb Oraszamban tanitjak

A fegyelmi bizottsagnak nem lehet tagja a tanulo kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld
altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy
- hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,
- jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
- afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

- szdban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

- jogorvoslattal €ljen.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuldt a kiskorl tanuld torvényes
képviselbje, a kiskoru tanulét és a kiskort tanulé tdrvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjik is képviselheti.

33



A fegyelmi eljirdsban csak az eljirds targyava tett kotelességszegés birdlhaté el. A
kételességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja kételes.

Az eljards sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkénkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohely
képviseldje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyit4si
inditvannyal élhessen.

Elézetes egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, hogy ennek alapjdn a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél kozott megallapodas j6jjon 1étre a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras szabalyai:

A tanulénak a fegyelmi eljardsban joga van, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasat
kezdeményezze.

A fegyelmi eljdrds az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodés létrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében

A fegyelmi eljaras meginditasarél sz616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskor, a torvényes képviselSje, és ha van, a sértett figyelmét az egyezteté eljaras
igénybevételének lehetdségeére, céljdra, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.

A tanuld, kiskort tanulé esetén a kiskort tanulé torvényes képvisel6je, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz hozzéjarul-e.

Ha a tanul6, kiskord tanul6 esetén a kiskort tanuld torvényes képviselje, a meghatalmazott
képvisel§ és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irasban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenveds fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatésat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatdsa kotelezo, kivéve, ha

- asdrtett az egyeztetd eljaras lefolytatdsihoz nem jarult hozza,

- atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt 41,

- atanul a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

- atanul6 ellen a kotelességszegés elkdvetését megelézd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztet6 eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

Az egyeztet$ eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatisa, egyezteté felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
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bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztet6 eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanulo egyarant elfogad.

Az egyeztetd eljarason jelen vannak:

- asértett (ha a sértett kiskoru, a térvényes képviseld)

- akotelességszegd (ha a kotelességszegd kiskoru, a torvényes képviseld)
- az eljaras lefolytataséra felkért személy

- DOK megbizottja

- 4ltalanos igazgatohelyettes

Amennyiben az egyeztetd megbeszélés soran sziikségesnek érzi barmelyik résztvevd, kérheti
az egyeztetés mas idépontban torténd folytatasat.

Az egyeztetd eljaras soran létrejott megéllapodast irasba kell foglalni.

Amennyiben az egyeztet6 eljards a megkezdésétél szamitott 15 napon beliil nem vezet
eredményre (nem sziiletik megallapodas a felek k6zott), a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi eljarast hivatalbdl le kell folytatni, ha

- az egyeztetd eljards sordn sziiletett megallapodas jogellenes kényszer vagy fenyegetés
hatasara jott 1étre

- amegéallapodas valamilyen szabalyt sért

- amegallapodas végrehajtasanak médja, annak megval6sitdsa nincs hataridéhoz kotve.

Nem lehet egyeztetd eljarast lefolytatni, ha a sértett az iskola vezetdje, tandra, egyéb dolgozoja.

A szakképz6 intézmény dontései és azok feliilvizsgilata

A szakképzd intézmény a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos
dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és forméban - irdsban kozli a tanuldval,
kiskoru tanulé esetében a kiskortl tanuld térvényes képviseldjével, illetve a képzésben részt
vevl személlyel.

A szakképz intézmény dontése végleges, ha az Szkt. 37. § (1) bekezdésében meghatarozott
hatéridén beliil nem nytjtottak be eljarast megindito kérelmet vagy az eljarast megindit6
kérelem benyujtasardl lemondtak.

A szakképzé intézmény dontése, intézkedése vagy annak elmulasztisa ellen a tanul6, kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje a tanuld érdekében, illetve a képzésben
részt vevd személy - a kozléstdl, ennek hidnydban a tudomaséra jutdsatol szamitott tizendt
napon beliil - eljarast indithat a fenntartonal. Az eljarasban a fenntart6 jar el és hoz masodfoku
dontést az Szkt. 37. §-ban foglaltak szerint.

A fenntart6 dontésének birdsagi feliilvizsgalatara az Szkt. 38. §-ban meghatarozott esetekben
és médon van lehetdség.

Az érettségi vizsga vizsgabizottsag és a fliggetlen vizsgabizottsidg dontése elleni fellebbezésre
az Nkt.-t kell alkalmazni.

A képzési tanics és a didkonkorményzat jogainak megsértése esetén tizendt napon belill a
fenntartonal jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat.
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13.5. Az intézmény iratkezelése

Az intézmény iratkezelésének alapveté szabalyait a jogszabélyra figyelemmel a Semmelweis
Egyetem mindenkor hatélyos Iratkezelési Szabélyzata és az annak figyelembevételével és az
abban nem szabélyozott kérdésekben az intézmény altal — az Szkt. 32.§ (5) bekezdésének
eléirasa szerint — kiadott intézményi iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg. Az intézményi
iratkezelési szabdlyzat elfogadisshoz a Semmelweis Egyetem Szervezési és Igazgatasi
Ko6zpont vezetdjének eldzetes szakmai allasfoglaldsanak kikérése sziikséges.

Az tigyiratkezelés intézményen beliili irdnyitasaért és ellendrzéséért az igazgatd a felelés.

Az intézményben a kévetkezd rendszereket hasznaljuk:
- Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel Rendszer
- Koznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer (KRETA) elektronikus naplé
- Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR)
- A Kkétszintii érettségi vizsga adminisztraciés rendszere
= Adatforgalmi Informaciés Rendszer (ADAFOR)
- ASC Orarend — érarend készitd alkalmazés
- A kozépfoku beiskolazas rendszerei: KIFIR, KOZFELVIR
- Konyvtarellaté (KELLO)
- Iskolai rendszeri vizsgabejelentés feliilet

A fenti rendszerek hozzaférési jogosultsagi szintjeinek kiosztasérél az Adatkezelési Szabalyzat
rendelkezik.

Kiemelt jelent6ségli elektronikus okiratnak mindsiil:
- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositisa,
- az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanul6i és felndttképzési jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
- az érettségi vizsga dokumentumai,
- szakmai vizsga dokumentumai,
- afelvételi eljarassal kapcsolatos dokumentumok,
- az oktatasi igazolvany dokumentumai,
- atankdnyvrendelés dokumentumai.

Az oktatasi dgazat irdnyitési rendszerével a Szakképzési Informéciés Rendszer (SZIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elééllitott, hitelesitett és  térolt
dokumentumrendszer alkalmazédsara keriil sor a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eléirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizardlag az igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatiban egy
kiilon erre a célra 1étrehozott mappaban keriilnek tarolasra. A mappéhoz val6 hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrolag az intézményvezeté Aaltal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A tanulokkal kapcsolatos tigyviteli eljarasok soran kételezden ki kell nyomtatni és irattarban

kell elhelyezni az alabbi elektronikus nyilvantartisban kezelt dokumentumokrél, a Semmelweis
Egyetem mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabélyzatinak megfelelden eldallitott hiteles papir
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alapu mésolatat:

Az intézmény éltal kotelezOen hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai tton elballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvéalaszthatatlanul Osszefiizott,
papiralapu nyomtatvany,
- nyomdai uton elballitott papiralapi nyomtatvany,
- hiteles elektronikus nyomtatvanyok,
- elektronikus ton elballitott, az intézményben hitelesitett papiralapti nyomtatvéany.

A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

- az intézmény nevét, cimét,

- oktatasi azonosité szamat,

- amegnyitas és lezaras datumat,

- elektronikus nyomtatvany esetén a jogszabalynak megfeleld elektronikus alairast, vagy
elektronikus bélyegz6t és hozza tartoz6 idobélyegzot.

- papir alapi nyomtatvany esetén a kiadményozisra jogosult alairdsat és a
kiadményozasra hasznalt korbélyegz6 lenyomatat.

Az elektronikus rendszerekben rogzitett egyéb elektronikus dokumentumok papir alapu
tarolasa nem sziikséges.

14. Egyéb, tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskolaban az alabbi tanéran kiviili foglalkozésok miikddnek rendszeresen:

- Szakkorok

- Sportkéri foglalkozasok

- Felzarkoéztat foglalkozésok, korrepetalasok

- Tehetséggondozo foglalkozasok

- Egyéni foglalkozasok

- Tanulészoba

Szakkorok:

- legalabb 8 f6 esetén szervezhetd
- jelentkezés és részvétel a hazirendben foglaltak szerint
- heti 1 vagy 2 éraban miikodik szeptember 15. és méjus 31. kozott

A szakkori tematikat a munkak$z0sség vezetd javaslata alapjan az igazgatd hagyja jova.

Felzarkoztat6 foglalkozasok, korrepetalasok

A szaktargyakbol felzarkoztato foglalkoztatasok szervezhetdk a tananyagban lemaradt tanulok,
illetve csoportok részére.

A felzarkoztaté foglalkozasok szervezésére a munkakozosség vezetd tesz javaslatot a
szaktanarokkal tortént konzultacié alapjan.

A felzarkoztatd foglalkozason, korrepetdlasokon valé részvétel lehetdségeirdl a sziiloket
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tajékoztatni kell. Ha a szaktandr a tanulé felkésziiltsége alapjan sziikségesnek tartja a részvételt,
akkor a sziilé figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermeke szaméra a sikeres tovabbhaladés
érdekében ajanlott a foglalkozéason vald részvétel.

A foglalkozésokon a valtozo6 tanuléi Ssszetétel és 1étszam elfogadhato.

Tehetséggondozoé foglalkozas

Tanul6i igény szerint, illetve a szaktanar javaslatira tanulok és tanulécsoportok részére
szervezhetd. Formai:

- szakkor

- versenyre felkészités

- koOzép és emelt szintii érettségire felkészités

- technikumban és szakgimnéziumban 2. idegen nyelv tanul4sa

Egyéni foglalkozasok célja
- tanulasi nehézséggel kiizd6 tanuldknak a fejlesztése

- felzarkéztatis
- tehetséggondozas

Tanulészoba
Az iskola tanulészobét szervez a 9-10. évfolyam tanuléi szémara.
A sziil6, illetve a tanul6 irasban jelentkezhet a tanulészobara.

A szaktanarok, illetve osztalyfénokok javaslatara az iskola kotelez6vé teszi a tanuldsi
nehézséggel kiizd6 tanuloknak és évismétléknek a tanulészobai részvételt.

Az igények felmérését az osztalyfénokok, az Gsszesitést az altalanos igazgatohelyettes végzi.
A foglalkozdsok megszervezésérdl az iskolavezetés gondoskodik.

A foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziilék, tovabba a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az Intézmény minden tanévben éprilis 15-ig k6zzé teszi a kovetkezd tanévre a valaszthatd
tantargyakat és a feltételeket, amelyeket a Szakmai programban meghatérozott elvek szerint
hirdet meg.

A tanul6 méjus 20-ig irdsban k6zli valasztasat az iskolaval. A tanuldk és a térvényes képviseldk
alairasukkal meger6sitik és tudomasul veszik, hogy a tanéran kiviili tevékenységekrdl vald
tavolmaradés igazolasa ugyanolyan médon torténik, mint a tanitasi 6rai hidnyzés igazoldsa. A
ketéves szabadon vélasztott tantargy - tanuléi és torvényes képvisel6i kérésre - csak kiilonosen
indokolt esetben, igazgat6i engedéllyel adhatd le az elsé tanév végén.

Tanulmanyi, szakmai, kulturilis versenyek

Az iskola tanuléi rendszeresen bekapcsolédnak a versenykifrasokban foglaltak szerint a
tarsiskolai, févarosi és orszdgos tanulményi és szakmai versenyekbe. A hézi tanulméanyi
versenyek gybztesei képviselik az iskolat a magasabb szintii versenyeken. A didkonkorményzat
Javaslata és a munkakozosségek véleménye alapjan tanulményi, szakmai és kulturalis jellegi
haziversenyek szervezhetok. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanulok felkészitéséért
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a szakmai munkak$zosségek felelosek.

A mindennapi testnevelés formai

A tanul6k az iskolai tanitdsi napokon testnevelésen vesznek részt. Szdmukra a mindennapos
testnevelés tandrai keretben valosul meg.

A gybgytestnevelésre utalt tanuldk foglalkozasait az iskola a fenntarté eldirdsainak megfeleléen
szervezi. A tanuldt a szakorvosi vélemény alapjan az iskolaorvos sorolja be, kdnnyitett vagy
gyogytestnevelésre, illetve menti fel a testnevelés alol.

Iskolanap

Evente egy alkalommal a tanév helyi rendjében meghatérozottak szerint didknapot szervezhet
az iskola. Programjat a didkonkormanyzat tervezi, szervezi, és az oktatoi testiilet hagyja jova.
A didknapon az iskola valamennyi oktatdja és didkja részt vesz.

Taborok

Az iskola a jogszabalyokban rogzitett médon a hagyoményoknak megfelelden golya-, idegen
nyelvi tdbort szervezhet.

Az iskola tAmogatja palyazatokon nyert keretek felhasznalasaval a tanuldkat abban, hogy minél
nagyobb létszdmban tudjanak ezeken részt venni.

Hitoktatas

Az iskola lehet6vé teszi, hogy tanuldja egyhazi jogi személy altal szervezett fakultativ hit- és
vallasoktatasban részt vegyen torvényes képviseldi igény figyelembe vétele alapjan. Az oktatés
oly médon szervezhet, hogy az alkalmazkodjon a kotelezd tandrai foglalkozasok rendjéhez.
Az iskola a hitoktatashoz tantermet biztosit.

15. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilletd dijazas
magallapitasanak szabalyai

A tanuld, képzésben részt vevd személy az intézményi képzés, tandrak alatt készitett alkotasa,
terméke Intézményi tulajdon, azzal az intézmény rendelkezik. Ha az Intézmény ezt az alkotast,
terméket értékesiti, a tanul6t dijazas illeti meg, amelyet koz0s megegyezéssel alakitanak ki a
Fenntart6 hatalyos szabalyzatai alapjan.

16. Munkakori leirasmintak

Oktato:
Feladatai:

Feleldsséggel és onalldan, a tanulok nevelése és oktatésa érdekében végzi munkdjat. Munkakori
kotelezettségének tartalmat és kereteit a Koznevelési torvény, a Szakképzési tdrvény, a
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Pedagogusok Etikai Kédexe, a hatalyos kerettanterv, a képzési és kimeneti kvetelmények, az
intézmény Szakmai Programja, helyi tanterve, éves munkaterve, az oktatotestiilet hatarozatai,
a szaktargyi utmutatdk, illetve a vezetd utmutatésai alkotjak.

Kozremiik6dik az iskolakdzosség alakitasaban.

Tanitasi 6rdn mindségi, hatékony és eredményes munkit végez (felkésziilés, szervezés,
ellen6rzés, értékelés). Tanmenet alapjan dolgozik, melyet a munkakozosség-vezetd ellendriz.
Alkot6 moédon részt vallal: az oktatotestiilet munk4jabol, az iskolai munkaterv
megval0sitasdbol, az iskolai rendezvények lebonyolitasdbél, az iskola hagyomanyainak
apolasabdl, a tehetséggondozast szolg4lo feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységekbdl, a
lemorzsolédast megakadalyozé tevékenységbél.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakézossége munkéjaban.

Neveld €s oktatd tevékenysége soran figyelembe kell vennie a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, sajatos nevelési igényét.

Elvégez adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az iskolai nevel-oktatd munka
tesz sziikségessé, illetve a mindenkori jogszabalyok el6irnak.

Munkdja sordn korrekt egylittmiikddésre kell térekednie az intézmény valamennyi
dolgozojéaval. Rendszeresen tajékoztassa a tanulékat, sziildket az 6ket érinté kérdésekrsl.

Az adatvédelemre, titoktartisra vonatkoz6 rendelkezések betartésa.

A minbségiranyitassal kapcsolatos feladatai:

Az Integralt Iranyitasi Rendszer részét képez kiilss, belsd szabalyozésok betartasaval végzett
feladatok végrehajtdsa sordn torekedni kell arra, hogy a minéségszemlélet megval6suljon.
Aktivan részt vesz a célok megvaldsitdsaban, miikodés soran kialakuld kockazatok
csokkentésében, vagy megsziintetésének kezdeményezésében.

Koérnyezetvédelmi feladatai:
Az Egyetem kornyezetvédelmi kultirajanak apolésa, a munkahelyi kornyezeti rend kialakitdsa
és fenntartdsa sajat munkateriiletén.

Energiahatékonysaggal kapcsolatos feladatai:
Az Egyetem energiafelhasznalas csokkentésében aktiv kézremiikodés sajat munkateriiletének
vonatkozéaséban.

Hataskore:

Dontesi jog: oktaté-neveld munkaval 8sszefliggden

Javaslattételi jog: helyi szabalyozok, tanterv, munkaterv vonatkoz4séban
Ellendrzési jog: oktato-neveld munkaval Ssszefiiggen

Alairési jog: oktat6-neveld munk4val 6sszefiiggben

Pszicholégus:

Feladatai:
Konzultacié
- aziskola valamennyi oktat6javal t6rténd, esetkezeléshez kapcsolodé konzultacio,
- a hozzi forduld, vagy a oktatok, illetve sziilék altal hozza iranyitott tanulok pszichés
megsegitése konzultaciés keretben,
- egylttmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskol4t érinté problémak és médszertani
kérdések kezelésében,
- igény és sziikség szerinti konzultici6 sziilékkel,
- esetmegbesz€l6 csoport tartisa oktatok szamara.
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Pszicholbgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
- osztalyba, tanulcsoportba valo beilleszkedés segitése,
- tarsas kapcsolatok, k6zosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel
- aziskolai bullying kezelése és visszaszoritisa

Krizistanécsadas:

- véaratlan sllyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, stlyos iskolai kudarcélmény,
vératlan csalddi krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

- konzultil az érintett oktatokkal,

- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a Pedagdgiai
Szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

Magatartési, viselkedési, és tanulasi problémék vizsgilata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Kapcsolattartas

- Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds és épités az iskola vezetdjével,
vezetdoségével, oktatdival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segitd
szakemberekkel.

- Intézményen kiviil: a Pedagbgiai Szakszolgélat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagégiai fejlesztésre iranyitds, Gyermekjoléti Szolgalattal
esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozésa kapcsén, Csaladsegitd
Szolgalattal, tovabbi specidlis szakintézményekkel.

- Sziildkkel: gyermekiik esetének gondozésa kapcsan, Aaltalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-
kulturalis hatter(i tanulé rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgélata, orszagos
programok vagy helyi innovéaciok nyomon kdvetése €s segitése.

Aktiv szakmai kapcsolatépités, részvétel szakmai férumokon, konferenciakon.

A mindségiranyitdssal kapcsolatos feladatai:
Az Integralt Iranyitdsi Rendszer részét képezd kiilsd, belsé szabélyozasok betartdsival végzett

feladatok végrehajtdsa soran torekedni kell arra, hogy a mindségszemlélet megvalosuljon.
Aktivan részt vesz a célok megvaldsitasaban, miikodés soran kialakulé kockézatok
csokkentésében, vagy megsziintetésének kezdeményezésében.

Kornyezetvédelmi feladatai:
Az Egyetem kornyezetvédelmi kulturdjanak apolasa, a munkahelyi kdrnyezeti rend kialakitasa
és fenntartasa sajat munkateriiletén.

Energiahatékonyséaggal kapcsolatos feladatai:
Az Egyetem energiafelhasznalas csokkentésében aktiv kdzremiikddés sajat munkateriiletének
vonatkozaséban.

Hataskore:
Déntési jog: pszichologusi munkaval dsszefiiggden
Javaslattételi jog: munkaterv vonatkozaséban

41



Ellendrzési jog: pszichologusi munkaval 6sszefiiggen
Alairési jog: pszicholégusi munkaval 6sszefliggéen

Fejlesztépedagégus:

Feladatai:
Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése:
- BTMN-nel kiizd6 tanulok fejleszté foglalkoztatasa egyéni vagy kiscsoportos formaban

Pedagbgiai diagnosztizalas:
- Tanulési probléméval rendelkezd tanulok kisziirése, sziikség esetén szakért6i vizsgalat
kezdeményezése

Kapcsolattartas:

- Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds és épités az iskola vezetbjével,
vezetbségevel, oktatéival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segitd
szakemberekkel.

- Intézmeényen kiviil: a Pedagégiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni
pszichoterépidra és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- Szillékkel: gyermekilk esetének fejlesztése kapcsan, 4ltalanos t4jékoztatds és
ismeretterjesztés.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepl6 tanuldk szakvéleményeit, illetve szakértsi
véleményeit.

Ellatja az dltala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcesolatos iskolai adminisztracis munkat,
vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Aktiv szakmai kapcsolatépités, részvétel szakmai forumokon, konferencidkon

A min8ségiranyitéssal kapcsolatos feladatai:

Az Integralt Irdnyitasi Rendszer részét képezé kiilsé, belsd szabalyozasok betartasaval végzett
feladatok végrehajtisa sordn torekedni kell arra, hogy a mindségszemlélet megvaldsuljon.
Aktivan részt vesz a célok megvalésitdsaban, miikodés sordn kialakuld kockézatok
csokkentésében, vagy megsziintetésének kezdeményezésében.

Komyezetvédelmi feladatai:
Az Egyetem kornyezetvédelmi kultirajanak spolasa, a munkahelyi kdrnyezeti rend kialakitisa
és fenntartasa sajat munkateriiletén.

Energiahatékonysaggal kapcsolatos feladatai:

Az Egyetem energiafelhasznalas csSkkentésében aktiv kozremiiksdés sajat munkateriiletének
vonatkozasaban.

Hataskore:

Dontési jog: fejlesztépedagdgusi munkaval Osszefliggben
Javaslattételi jog: munkaterv vonatkoz4dsaban

Ellen6rzési jog: fejlesztépedagdgusi munkaval Osszefliggben
Alairési jog: fejlesztépedagdgusi munkéaval Osszefliggben

Rendszergazda:

Feladatai:
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Az iskolai szamitégéppark miikodtetése, a gépek karbantartisa, ellenérzése, a
mikddtetéshez sziikséges eszkozok beszerzése, javittatasuk megszervezése,

Az iskola belsé és kiils6 (Internetes) halozatdnak mikdodtetése, karbantartasa, fejlesztése
és internetes végpontok adminisztricidja..

A tanitdshoz és irodai hasznalatdhoz sziikséges operacios rendszerek installalasa
karbantartasa, virusvédelme.

Az alkalmazott szoftverek figyelemmel kisérése, Wij verziok fokozatos bevezetése.

Az iskola szoftver A4llomanyanak rendszerezése, leltarozasa, karbantartasa,
adminisztralasa, archivalasa, hasznalatuk segitése, elavult, nem hasznéalhat6 szoftverek
selejtezésre javaslasa.

Az iskola szdmitogépparkjanak ellenbrzése, leltdrozasa, 0j eszkozok beszerzésére javaslat
tétel, elavult, megrongalédott nem hasznédlhatd gépek selejtezésre kijelolése, illetve a
karbantartd cégektol a selejtezési javaslat beszerzése.

A szamitogépek, nyomtatok hasznélatdhoz sziikséges eszkdzok biztositiasa (CD-k,
tintapatronok, stb.) idében tortén6 megrendelése, az igénylések figyelemmel kisérése,
ellenérzése, adminisztralésa.

Erettségihez, proba érettségihez, iskolai versenyekhez, a szamitogépes halozatot sziikség
szerint el6késziti, annak lebonyolitasaban segitséget nyuijt.

A Semmelweis Egyetem informatikai rendszereivel kapcsolatos feladatok
Kapcsolattartas a Semmelweis Egyetem Informatikai Igazgatésagaval

Az iskola szamitogépparkjanak leltarfelelose, anyagi feleldsségvallalassal.

A mindségiranyitassal kapcsolatos feladatai:

Az Integralt Iranyitasi Rendszer részét képezoé kiilsd, bels6 szabalyozésok betartdsaval végzett
feladatok végrehajtasa soran torekedni kell arra, hogy a mindségszemlélet megvaldsuljon.
Aktivan részt vesz a célok megvalésitdsdban, miikédés soran kialakuld kockazatok
csokkentésében, vagy megsziintetésének kezdeményezésében.

Kornyezetvédelmi feladatai:
Az Egyetem kérnyezetvédelmi kultirdjanak dpolésa, a munkahelyi kdrnyezeti rend kialakitdsa

és fenntartasa sajat munkateriiletén.

Energiahatékonysdggal kapcsolatos feladatai:

Az Egyetem energiafelhasznalas csokkentésében aktiv kdzremiikodés sajat munkateriiletének
vonatkozasaban.

Hatéaskore:

Dontési jog: rendszergazdai munkaval dsszefiiggben

Javaslattételi jog: eszk6zbeszerzés, szoftverfejlesztés vonatkozasaban
Ellenérzési jog: rendszergazdai munkéval 6sszefiiggden

Alairasi jog: rendszergazdai munkaval dsszefliggben

Konyvtaros

Feladatai:

ellatja a konyvtar miikodésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatokat

éves munkatervet készit

tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol
szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat
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részt vesz a tanérdkon kivilli foglalkozdsok szervezésében a kdnyvtarban
(versenyfelkészités, olvasoklub, filmklub)

kapcsolatot tart a tArsintézményekkel

végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit

részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken

elvégzi a konyvtar leltdrozasat

segiti az iskola oktato-neveld munk4jdt az informéciéhordozék gyljtésével,
feldolgozasaval

tervszerien ¢s folyamatosan végzi a konyvtéri allomany gyarapitasat

a megrendelésekrol, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet

tajékozodik a megjelend kiadvanyokrdl,

a beszerzett dokumentumokat nyilvéantartasba veszi

gondoskodik az llomény védelmérél, a raktari rend megtartésarol,

vegzi a kdlesdnzési tevékenységet és annak adminisztracidjat

tajékoztatast ad az 1ij kényvekrol

segiti az iskolai tinnepélyeket, tanulmanyi versenyeket

igény szerint irodalomkutatassal, témafigyeléssel foglalkozik

vegzi a KELLO feliilet alkalmazésaval az iskolai tankonyvrendelést és pétrendelést
dllomanyba veszi a tankényveket

kozremiikodik a tankonyvek kiosztasdban

Iskolatitkar 1.

Feladatai:

Iktatott levelek irattarozasa

Tanuloi adatbazisok kezelése (KRETA)

Tanuldi és felnéttképzési jogviszonnyal kapcsolatos figyintézés
Oktatasi igazolvany ligyintézés

Keérvények, jogviszony igazolasok (6raszdm igazolasok, tananyagtartalomrol sz616
igazolasok, 4rvaellatassal, TB-vel kapcsolatos igazoldsok)
Ugyféllel val6 kapcsolattartas

Tanuléi titkarsag tigyfélszolgalati feladatainak ellatasa

Beirasi naplok vezetése

Szakmai vizsgajelentések elkészitése

Az adatvédelemre, titoktartisra vonatkozé rendelkezések betartisa.

Iskolatitkar I1.

Feladatai:

Iktatott levelek irattdrozéasa

Iktatott, 50 évnél régebbi iratok Budapest Févaros Levéltariba helyezéssel kapcsolatos
feladatok elvégzése

Tanuldk fegyelmi eljaraséval kapcsolatos igyviteli tevékenység

Targyalésok, értekezletek, megbeszélések jegyzokonyveinek vezetése

Oktatasi igazolvannyal §sszefliggd tigyintézés

Bizonyitvany masodlatok kiallitasa

Tantigyi nyomtatvanyok, (érettségi utani képzés) bizonyitvanyok rendelése, szigoru
szamadas( nyomtatvanyok napra kész vezetése, kiaddsa — visszavételezése, selejtezése,
Statisztikak adminisztralésa

Szakmai vizsgakkal kapcsolatos ligyviteli tevékenység

Evkozi és vizsgatOrzslapok 6sszedllitasa bekottetésre, kottetésérsl valé gondoskodas
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A kozponti iskolai email kezelése

Az igazgatosagra érkezett vendégek fogadésa, reprezentéacios feladatok végzése
Iskolai pecsétek nyilvantartasa

Tovabb4 az iskola vezetdsége altal adott adminisztracios feladatok elvégzése.
Az adatvédelemre, titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések betartésa.

Adminisztrator

Feladatai:

Az iskola tiigyviteli munkajaval kapcsolatos feladatok segitése,

Az oktatd-nevel munka segitése (sokszorositas, fénymasolés, nyomtatas),
Tanuléi adatbazisok kezelése (KIFIR),

Beiskolazassal kapcsolatos ligyviteli feladatok,

Vizsgakkal kapcsolatos ligyviteli feladatok,

EUROPASS kérelmekkel kapcsolatos tigyintézés

Kérvények, jogviszony igazolasok (érettségi),

Hianyzéasjelentés,

Szabadsagigények kezelése, nyilvantartasa,
Munkaidényilvantartassal kapcsolatos {igyviteli feladatok,

Oktatoi elszamololapokkal kapcsolatos adminisztracio,

Tovabba az iskola vezetdsége éltal adott feladatok elvégzése,

Az adatvédelemre, titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések betartasa.

Laborans

Feladatai:

Biztositja az iskola tanorai és tan6ran kiviili programjainak technikai hatterét.
Gondoskodik az iskolai rendezvények technikai eszkozzel torténd ellatasarol,
lizemeltetésérdl, segit annak miikodtetésében.

Segitséget nyijt az oktatoknak az oktatd-neveld munka technikai elokészitésében.

A hataskorébe tartozo technikai berendezések karbantartasat biztositja.

Az oktatok, 6raadok szamadra biztositja a tanorakra az IKT eszkozoket, segiti miikddtetését.
Az iskolaradiot izemelteti a stidioban megtalalhaté szabédlyzatok megtartasa mellett.

Az iskolavezetés utasitasara, illetve jovahagyasaval az iskolaradion keresztiil bemondja a
kézérdekl informacidkat.

A didkénkormanyzat illetékeseivel egylittmiikodik az iskolai média miikddtetésében,
biztositja a technikai hatteret.

A rendszergazdaval egyiittmikodik az IKT eszkdzok karbantartdsaval, fejlesztésével
kapcsolatosan.
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17. Zaro rendelkezések

16.1. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalatira sor keriil jogszabdlyi el6iras alapjéan,
illetve jogszabélyvaltozas esetén, vagy ha a moédositast kezdeményezi az oktatéi testiilet,
didkdénkorményzat vagy a képzési tanics vagy a fenntarto.

16.2. Az SZMSZ hatslybalépése

Fenntartdi véleményezés:
A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetértek.

L

Budapest, . 20 ,ﬁ'q/ﬁv\ Q‘l’ LS.

1
Preanes

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet a Fenntartdi egyetértést kovetden a
2021, ..0W4% X napjan tartott oktatéi testiileti iilésen fogadta el.

't . 7-“’1(‘ o

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat 0L w10, napon 1ép hatalyba és
visszavondsig érvényes. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat hatalybalépésével
egyidejiileg az el6z6, 2019. augusztus 1. napjan jévahagyott SZMSZ hatalyéat veszti.

Budapest, ... }241... ‘“&1'”’ K,
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