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1. Bevezetés

A Semmelweis Egyetem Raoul Wallenberg Tbbcéli Szakképzd Intézménye, szervezeti és
miikddési szabilyzatira vonatkozéan a hatdlyos jogszabalyok, a Semmelweis Egyetem
szervezeti ¢s mlikodési szabalyzatanak a szakképzé intézményekre vonatkozé rendelkezéset,
az intézmények miikddtetése szempontjabdl relevans belsé szabalyzatai és a Szakképzd
Intézmények Igazgatosaga szervezeti ligyrendje az irdnyado.

Az intézmény 6ndll6 jogi személy, vezetbie az igazgatd, és belsd szervezeti tagolodasat, ellatott
feladatkorét, a belsd vezetési struktiraval kapesolatos rendelkezéseket a szakképzd intézmény
Alapité Okirata és jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, valamint az intézmény egyéb, a
hatdlyos jogszabilyok Altal eldirt, az ott meghatirozott tartalommal rendelkezd belsd
szabdlyzatat tartalmazzak.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabélyzatot az oktat6i testiilet, a Fenntarté egyetértésével fogadja
el, elfogadasa elétt — amennyiben az intézményben Képzési Tandcs miikadik - ki keil kémi a
Képzési Tandcs véleményét.

A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat elkészitésére, fartalmi elemeire vonatkozd
Jogszahdlyok

= 2019. évi LXXX. t6rvény a szakképzésrdl (a tovabbiakban Szkt.)
= aszakképzésrdl sz6l6 tdrvény végrehajtasars! szolo 12/2020.(I1.7.) Korményrendelet (a
tovabbiakban Szkr.)

A szakképzd intézmény mitkddését meghatarozé egyéb szabdlyozok

— 2011, évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésral

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatssi intézmények mitkodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznilatardl,

— 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarél,

— 2012.8vi L térvény a munka {6rvénykényvérdl,

— 1997, &vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

— 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarol,

— 2013. évi CCXXXIL t0rvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatdsarsl,

— 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitis, a
tankSnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérd|,

— 2011, ¢vi CXIL tdrvény az informécids Onrendelkezési jogtol és az
informaciészabadsagrol,

— 362/2011.(XIL. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvényokrél,

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

— 1993, évi XCIIL toérvény a munkavédelemrsl,

— 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve higiénids alkalmassdg
orvosi vizsgalatarél és véleményezésérél,

— Az oktatisért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél.

1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatdlya
A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatilya kiterjed az intézmeénnyel jogviszonyban 4li6
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézménybe, hasznéljak helyiségeit.
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A szervezeti és mikddési szabdlyzat elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntart6zkodas ideje alatt és az intézmény éltal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvény ideje alatt.

2, Intézményi adatok

2.1. A fenntarté alapadatai
Hivatalos megnevezése: Semmelweis Egyetem

Székhely: 1085 Budapest, Ull&i (it 26.

A Szakképzd Intézmények Igazgatosiga (SZIE) a rektor altal atrubdzott hatiskorben ellatja az
intézmény tekintetében a fenntartdi jogok gyakorlasival és kételezettségek teljesitésével
kapcsolatos feladatokat.

2.2 Az intézmény adatai

1. Hivatalos megnevezese: Semmelweis Egyetemn Raoul Wallenberg Tébbeélu
Szakképzd Intézménye

2. Roviditett neve: SE Raoul Wallenberg Tébbcéln SZKI

3. Szé¢khelye: 1068 Budapest, Rippl-Rénai utca 22-26.

4. Helyrajzi szam: 28296

5. Tipusa: tobbeélh intézmény

6. OM azonositoja: 203078

3. A miikédés rendje

3.1. Az intézmény miikodési rendje

Az intézményben a tanév rendjérél sz0ld rendelet és a fenntarté elvarasainak figyelembe
vételével késziil az éves munkaierv, melyben meghatirozisra kertilnek a kévetkezdk:
- az iskolai tanitds nélkiili munkanapok idépontja, felhasznilasinak mdédja,

- atanitési sziinetek idGtartama,

- oktatdi testiileti értekezletek,

- amegemlékezések pontos iddpontja: oktéber 6., februar 25., dprilis 16., junius 4.
- iskolai tinnepélyek megiinneplésének pontos iddpontja: oktdber 23, marcius 15.

-, Névadonkra emlékezés”, Szalagavato és Ballagas

- tankdnyv igénylés és rendelés hatarideje

- az érettségi €s szakmai vizsgik napja

Tovabba:

- munkak6zdsségi értekezletek id&pontja

- az évi rendes Didkkdzgyiles ideje

- tanulményok alatti vizsgak pontos idépontja
- évfolyammérések idépontjai

- haziversenyek idopontjai



A tanév helyi rendjét €s programjat (munkatervet) az oktatoi testiilet hatérozza meg a tanévnyitod
crtekezleten. Eletbe lépés el6tt ki kell kérni a Fenntartd, a Képzési tanics és a
Didkénkorminyzat véleményét,

3.2. Nyitva tartas
Az iskola €piilete szorgalmi id6ben (munkanapokon) 6 6ratol 21 Oraig van nyitva,

A nyitva tartds alatt folyamatos tigyeletet biztositunk:

- 6:00-7:15 portai iigyelet

- 7:15-16:00 tigyeletes vezetOségi tag

- 16:00-t01 a tanitds végéig megbizott tanari iigyclet

- 7:15-14:00 6ra kozi sziinetekben folyosdi figyeletes tanarok
- atanitds végétdl — 21:00 - portai digyelet

Az iskoléban tartézkodd tanulék feliigyeletét szorgalmi id8ben az iskola 7:15-t6] a tanitas
végeig, illetve a szervezett tandran kivilli foglalkoz4sok idejére biztositja.

Az Intézmény ¢épililetébe a belépési jogosultsdgot a tanulék a belépikartya felmutatisaval
igazoljak. A tanuldk a belépikartyat az els tanitési napon (legkésébb az elsé tanitdsi héten)
kapjak meg az osztalyfnokt6l. Ha a tanulé nem rendelkezik belépokartyaval, csak kiilon
engedéllyel léphet be. Elvesztés esetén iij belépdkartya dij ellenében a tanuldi titkdrsagon
igényelhetd.

A kozépiskolai tamulék az iskola épiiletét a tanitds vépéig csak kilépési engedéllyel hagyhatjak
¢l, amelyet az osztalyfonsk adhat ki. Ha az osztalyféndk nem elérhetd, akkor az tigyeletes
vezetdnél kell kezdemeényezni a kilépést.

Tanitasi napokon tanitési oran kiviil, valamint tanitdsi sziinetekben &s hétvégeken az épiiletet,
helyiségeit és a berendezési targyait igazgat6i engedéllyel, oktatéi feliigyelettel lehet hasznalni.

yyyyy

A létesitmények haszndlatakor a tanitdsi 6rak és az iskolai programok elsGbbséget élveznek.

3.3. A csengetés rendje

1. | 7:35-8:20
2. 18:30-9:15

3. |19:25-10:10
4. | 10:20-11:05
5. | 11:15-12:00
6. | 12:20-13:05
7. 1 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 tanérikat kdvetden, illetve a nagysziinetben (12:00-12:20) azok szamara, akik befizettek,
biztositott az éikeztetés. Az ebédidd 12:00-151 14:30-ig tart.

A tanulok az iskola épliletében csak oktatd feliigyelete mellett tartézkodhatnak.

A nevelé-oktaté munka, oktatok vezetésével — a tantargyfelosztdssal dsszhangban 1évo heti
drarend alapjan — a kijelSlt tantermekben, illetve gyakorld helyeken folyik.

Tanoran kiviili foglalkozasok az osztalyok kételezd drainak megtartdsa utan szervezhetolk.

Pedagdgiai munka a kerettantervnek illetve helyi tantervnek megfeleléen az intézmény
épiiletén kiviil, gyakorlati teriileten (dudlis képzbhely) is folyik. A napi munkarend ezekben az
esetckben igazodik a teriilet munkarendjéhez. A tanév rendjérél a gyakorld teriiletek
tajékoztatot kapnak.,

Az iskolét pihend- és munkasziinetei napokon zdrva kell tartani. Ez alo] kivétel a kiilon elrendelt
nyitva tartas. A fenti id6ponttol t6rténé eltérést az igazpatd engedélyezheti.

Nyari sziinetben hetente, szerdai napon 8:00-16:00 6réig van iigyelet.

3.4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

3.4.1. A vezetok munkarendje

Az iskolaban 7:15-t8] 16:00-g az iskolavezetés tagjai kiziil legaldbb az egyiknek benn kell
tartdzkodnia.

A vezettk kozétti tigyeleti beosztdst az iskolavezetés a tanév elején allapitja meg, és a tandriban,
titkarsagon irasos forméban kdzzéteszi.

3.4.2. Az oktaték munkaideje, a munkaidé nyilvintartisa
Az oktatd heti munkaideje 40 ora.

A részmunkaidében foglalkoztatott oktatd munkaidejét a munkaszerzédése, az draaddk
munkaidejét a megbizasi szerz6des tartalmazza.

Az oktatok dltal a tanitisi évben ellatandd tandrai és tandran kivili foglalkozédsok szamat a
tantargyfelosztas tartalmazza. A tantargyfelosztas tanév kozben a személyi feltételek viltozisa
miatt médosulhat.

Az Szkt. alapjdn az oktatonak egy tanév alatt kell teljesitenie a munkaidOkeret szerint
megallapitott munkaidot. Az esetleges tilmunka elszdmoldsa a fenntartdé erre vonatkozd
szabilyzata alapjan tdrténik.

Az oktatok és Oraaddk tanérai foglalkozasait az Orarend tartalmazza. A tandrdn kiviili
foglalkozisokat és a hidnyzd oktatok helyettesitését az informaciés falon Kkiilén kiirds
tartalmazza.

Az oktatok a tanitisi évre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szézalékat (kétbtt munkaids)
igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasdval kateles télteni, amelybe beleszamit a kotott
munkaidé hetven szdzalékaban, osztalyfondk esetében hatvandt szazalékdban a tandrai és
tanoran kivili foglalkozéasok, tovabba a kételez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai
oktatassal dsszefliggd egyéb feladatok.



Iskola-

A kotbtt munkaidoben ellitands feadatok: épiletben
teljesitendd
feladat
1. | foglalkozasok, tanitdsi 6rék el6készitése
2. | atanulok teljesitményének értékelése
3. | az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé
hasznos eltdltésének megszervezése
4. |a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belilli 6nszervezédésének
segitésével dsszefliged feladatok végrehajtasa
5. | elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — .
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiils — feliigyelete 1en
6. | atanulobalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa
7. | a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 8sszefiiggd feladatok végrehajtasa
8. | eseti helyettesités (legfeljebb havi 16 éra) igen
9. | az oktatoi tevékenységhez kapesolédo digyviteli tevékenysép igen
10. | az intézményi dokumentumok készitése, vezetése (kivétel KRETA) igen

11, | aszillékkel t6rténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogad6éra megtartasa igen

12. | az osztalyfoniki munkaval Gsszefliggé tevékenysdg

13. | gyakornok, 0j munkavéilalé szakmai segitése, mentoraldsa

14. | az oktatdi testiilet, a szakmai munkakozosség munkdajaban torténd részvétel igen
15. | a munkakdzdsség-vezetéssel dsszefligad feladatok igen

16. | az intézmeényfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés

17. | kdrnyezeti neveléssel dsszefiiged feladatok ellatasa

18. | iskolai szertar fejlesziése, karbantartdsa igen

19. | a szakmai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervhen

régzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellgtasa | 120

20. | az intézmény népszerlsitésben vald részvétel

21. | a tanulék péalyaorienticidjdnak segitése

22. | tovabbképzésben vald részvétel

A kotott és nem kotott munkaidd adminisztraldsa a KRETA-naploban trténik. Az iskolan belil
¢s az iskolan kiviil teljesithetd feladatokat is vezetni kell.

A KRETA-naplébél az welszamoldlapot” az aktualis hénapot kévetd 2. napon kell a
kollégaknak alirva leadni az igazgatohelyettesnek.

Ezen kivill sziikséges kitdlteni a Munkaid6 nyilvantartdsi lapot az iskolaépiiletben valé
tartozkodasrol,

Az igazgat6 a kdtdtt munkaidoben ellitandé feladatok elosztisanal biztositja az ardnyos €s
egyenletes feladatelosztést az oktaték kozitt. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tibb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t5lt6tt munkakérbe tartozd feladatot és a tartdsan
tavollévd oktatd helyettesitését az oktaté kiilon megdllapodéassal lathatja el.

A mumkaid6 fennmaradé részét az oktaté maga hatirozza meg.

3.4.3. A nevel6-oktaté munkit segitok és egyéb alkalmazottak munkarendje

A neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segit6 és az egyéb alkalmazottak munkarendjét munkakéri
leirasuk, valamint t5bb ugyanolyan beosztisban 1év6 munkavallald esetén a tanévenként
meghatarozott feladatmegosztas tartalmazza.



3.4.4. A munkavégzés szabalyai

Az munkavillaldk, éraaddk a munkabdl valo tdvolmaradasat, annak okat és varhat6 idotartamat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébh az adott nap reggelén 7:15-ig kiteles az tigyeletes vezetdnek
bejelenteni (az igazgatdi titkarsagon telefonon, vagy a beteg(@r-wallenberg.hu email cimen). A
betegség utini munkéba allas idopontjat legkésébb az eldzb napon 12:00 ordig kiteles kozdlni.

3.5. A belépés és bent tartézkodds rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Azokat, akik nem alinak jogviszonyban az intézménnyel, belépéskor a portanal regisztrdlni kell.
Az épliletbe csak akkor léphetnek, ha a keresett dolgoz6 fogadja. Erdekl6dé, idegen személy
csak az ligyeletes vezetdségi tag engedélyével 1éphet az épiiletbe.

Tanuldok a hazirendben foglaltak szerint fogadhatjak hozzatartozéikat, ismerdseiket.

Nem kell tartozkodésra engedélyt kérni a kiilénféle iskolai rendezvények alkalmaval: sziiléi
értekezlet, fogadddra, stb.

A Kkiildnbszb osztalyprogramokra, vagy rendezvényekre meghivott vendégek nevét az
iigyeletes vezetd, vagy a vezetd engedélyével a meghivo személy adja le a portdn. A beléptetés
adatait a vezetbség tartja nyilvan és 6riz az eseménytsl szamitott egy évig.

3.6. Az intézmény iigyfélfogadasi rendje

A tanul6i ligyekkel kapesolatos ligyintézés a Tanuléi titkdrsdgon térténik
Ugyfélfogadasi idé: 8:00 — 16:00
A vezetdk és oktatok heti telefonos fogaddorai a honlapon talalhatéak.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. A fenntartoi jogok gyakorlasa

A Szakképzé Intézmények Igazgatosaga (SZII) a rektor altal atruhdzott hataskérben ellatja az
intézmény tekintetében a fenntartéi jogok gyakorlasaval és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatos feladatokat.

4.2. Az intézmény szervezeti egységei és engedélyezett létszama
- Iskolavezetés: 5 1o
- Oktatdi testiilet: az éves tantirgyfelosztds alapjan
- Az oktatok szakmai kozsségel — szakmai munkakdzossegek: 9 munkakdzdsség
- A neveld-oktaté munkit segité alkalmazottak: 918
- Egyéb alkalmazottak: 12 18
- A tanuldk kizOsségel (engedélyezett forhely): 2000 16

4.3. Az iskola vezetési szerkezete
Az iskola egyszemélyi felel6s vezetbje az intézmény igazgatdja. Munkajat torvények,
jogszabalyok, a fenntarté, valamint az iskola bels6 szabalyzatai ltal eldirtak szerint végzi.



Megbizasit a Semmelweis Egyetem rektora adja a szakképzésért felelds miniszter
egyetértésével.
Az intézmény iranyitdsit az igazgatd és kdzvetlen munkatdrsai 4ltal alkotott iskolavezetés
vegzi,
Az iskolavezetés tagjai:

- igazgatd

Igazgatohelyettesek:

- dltaldnos igazgatohelyettes

- szakmai oktatasért felelés igazgatohelyettes

- nevelési igazgatéhelyettes

- gyakorlatioktatas-vezetd

Az intézmény igazgatShelyetteseit az igazgaté a Fenntartd egyetértésével nevezi ki. Az
iskolavezetés tagjainak munkajat munkakdri leirés alapjén végzik.

Az iskolavezetés rendszeresen, hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokr6l. A vezetOségi
értekezletek dllando idopontjat az éves munkaterv tartalmazza,

Kibdvitett iskolavezetés, a dontés-elfkészits team tagjai az iskolavezetésen kiviil:
- aszakmai munkak(zosség-vezetdk
- aszakszervezeti képviseld
- adidkdénkormanyzatot segité tanar

4.4. Alkalmazotti kjzbsség

Az oktatok kozosségei

- az oktatoi testiilet

- munkakdzdsségek

- egy osztdlyban tanito oktatok kzossége
- munkacsoportok

4.4.1. Az oktatdi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozéd és dontéshoz szerve, Az
oktatoi testillet a szakmai oktatisi kérdésekben, a szakképzé intézmény miksdésével
kapcselatos, az Szkt-ben és az Szkr-ben meghatérozott figyekben déntési, egyebekben
veleményezo €s javaslattevd jogkdmrel rendelkezik,

Az oktatéi testiilet dint:

- a szakképzd intézmény szakmai programjdnak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogaddsardl,

- a szakképzd intézmény szervezeti és mitktdési szabdlyzatanak &s hézirendjének
elfogadasardl,

- aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadésardl,

- a szakképzé intézmény munkijit 4tfogd elemzések, eértékelések, beszamoldk
elfogadasard],

- atovabbképzési program elfogaddsarol,

- az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarl,
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- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsardl, a tanulok
osztilyozdvizsgara bocsatasardl,

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

- jogszabalyban meghatirozott mas iigyekben.

Az oktatéi testiilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mukddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni:

a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- atantargyfelosztas elfogadasa elott,

- az egyes oktaték kilén megbizdsanak elosztésa soran,

- azigazgatohelyettesck megbizdsa, megbizasanak visszavondsa eldtt,
- jogszabdlyban meghatarozott egyéb ligyben

Az oktatéi testiilet atruhazott jogkorei:

- A tanuldk fegyelmi igyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsagra.

- A tanuldk tovabbhaladasardl, javitd- és osztalyozé vizsgara bocsatasarol vald déntést
az érintett osztalyban tanité oktatok kzosségére. E dontéshozo kdzdsségbe beletartozik
az igazgatd vagy egyik helyettese is.

- Szakképz6 éviolyamon a gyakorlat potlasaro] a dontési jogksrt az érintett osztalyban
tanitd oktatok kdzbsségére. E kdzdsségbe beletartozik az igazgatd vagy szakmai
igazgatbhelyettes. A dontésnél figyelembe veszik az illetékes gyakorlohely javaslatat
is.

Az oktatdi testiilet dontéseit — amennyiben jogszabily magasabb szavazati aranyt vapy titkos
szavazast nem ir el - nyilt szavazassal, egyszer( tobbséggel hozza.

Az itruhdzott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni kdteles - az oktatoi testiilet
altal meghatirozott idokdzoénként és modon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megb{zasabol eljar.

A fegvelmi bizottsag tagjai:

Allandé tagok:
- afegyelmi bizottsag elndke: az osztalyfdniki munkakdzdsség vezetGje
- azifjisagvédelemmel foglalkozd munkakézdsség vezeibje

Véltozé tagok:
- atanulé osztalyfonike

- atanuld két oktat6ja, akik a legnagyobb draszdmban tanitjak
- adidkénkorméanyzat egy képviseldje

4.4.2. Szakmai munkakizisségek

Az oktaték szakmai munkakdzdsségekbe tartoznak. A munkakdzdsségek szakmat, médszertani
kérdésekben segitik az oktatd-, neveldmunka tervezéset, szervezését s ellendrzését. Segitd és
ellendrzd tevékenységiiket a tanév sordn folyamatosan végzik.
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A munkakdzosségek munkajét a munkakozdsség vezetdk iranyitjak. A munkak$zdsség vezetdt
a munkakdzOsség tagjainak javaslata alapjdn az igazgaté bizza meg legfeljebb 5 évre.
Munkajukert tdbbletjuttatasban részesiilnek.

Az oktatok és az oraaddk szakmai kérdéseikkel, javaslataikkal az illetékes munkakdzosség
vezetdjéhez fordulhatnak,

Szakmail munkakdzosséoek:

- Idegen nyelvi

- Humdn (magyar nyelv- és irodalom, térténelem)

~  Redl (matematika, informatika, digitalis kultira, természettudomanyok)
- Testnevelés és milivészetek

- Osztdlyfondki (kdzépiskola)

- Egészségiigyi szakmai

- Pedagogiai-szocidlis szakmaj

- Ifjnsdgvédelem

- Projekt

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

A szakmai munkakézGsség dont:
- miikddési rendjérél és munkaprogramjardl,
- szakteriiletén az oktatoi testiilet 4ltal dtruhdzott kérdésekrol,
- aszakkeépzé intézményi tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozdsség - szakteriiletét érintden - véleményezi az oktatéi munka
eredmenyességét, javaslatot tesz annak tovibbfejlesztésére.

A szakmai munkak6z5sség véleményét - szakteriiletét érintden - be kell szerezni:
- a szakképzd intézmény szakmai programia, a szakképzé intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovibbképzési program elfogaddsahoz,
- aszakmai oktatdst segitd eszkdzok, a taneszkszok, tankdnyvek kivalasztisahoz,
- a felvételi kévetelmények meghatarozasahoz,
- atanulméanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatirozasdhoz

A munkakbzosségek segitséget adnak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakzsségek
alapfeladata a palyakezdd oktatok munkajénak segitése.

A munkakdzOsségek részt vesznek az intézmény okiatdinak belsd értékelésében,
ellendrzésében, az orszagos szakmai versenyekre torténd felkészités koordinaldsaban, valamint
az intézmény haziversenyeinek megszervezésében.

A munkakzosség-vezetd megbizisa — a szakmai munkakdzésség tagjainak véleményének
kikérése alapjdn — az igazgatd jogkore.

A munkakdzsség-vezetd feladata a munkakdzdsség tevékenységének szervezése, irdnyitisa,
koordindldsa, eredményeik rgzitése, az informaciodramlas biztositisa a vezetés és az oktatok,
illetve a munkakdz8sség tagjai kdzott.

A munkak$zosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisiggal beszamol az intézményegységek
vezetbinek a munkakdzosség tevékenysépérol Osszeallitia a munkakizssség munkatervét,
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irAsos beszamoldt készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet elbtt a munkakdzosség
munkajardl.
A munkak&zésségekre dtrubazott feladatokral a munkak6zosség vezetd félévkor €s tanév végén

a munkakdzosségi beszdmoldban, irdsban szamol be. A munkakdzOsség-vezetdk aktudlis
szakmai tevékenységitkrol a havi oktatdi testilleti értekezieteken szamolnak be.

A szakmai munkakdzdsségekre atruhdzott feladatok:

- A pedapbgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitdsa, ellendrzése

- A programtantervek, képzési- és kimeneti kfvetelmények, kerettantervek adaptalasa az
intézmény oktatéi munkéjira

- Javaslattétel a szakteriilet tantargyfelosztaséra,

- A tantargyi okfatés tartalmi, modszertani fejlesztése

- Az egységes kivetelményrendszer kialakitdsa

- A tanulék ismeretszintjének mérése, értékelése, elemzése

- Az oktaték helyi tovabbképzésének szervezése

- Taneszkdzok, tankényvek, tanulméanyi segédietek kivilasztasa

- A pélyakezd6 oktatdék munkajanak segitése, a gyvakomokot segité mentor személyére
javaslattétel

- Szertarfelelds megvalasztasa

- A hidnyz6 oktatdk szakszer(i helyettesitése

- A szakteriilet iskolai versenyeinek megrendezése

- A tanuldk felkészitése a tanulmanyi versenyekre

- A feladatok elldtdsdval meghizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira az oktatdéi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az igazgato dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot az igazgat® hozza létre, errdl tajékoztatni kell az oktatoi testiiletet.
4.3.3. A neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

- pszichologus, fejlesztépedagogus: 2 {6

- koOnyviéros: 2 6
- iskolatitkér: 316
- rendszergazda: 116
- adminisztrator: 213

A nevelé-oktatd munkdt segité alkalmazottak munkajukat az intézményvezetd kdzvetlen
iranyitasa mellett, munkakéri lefrasuk alapjan végzik,
4.3.4. Egyéb alkalmazottak

A munkaitatéi jogkdér gyakorldja a Semmelweis Egyetem Szakképzd Intézmények
Igazgatdsapanak Gazdasagi Hivatala vezetdje.

- adminisztrator: 2 6
- gazdasigi ligyintéz6: 1 {6
- karbantarté: 2 16
- takarité: 318
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4.4, Tanulok kézisségei

Technikumi tanulék kozosségei, mappali képzés legfeljebb 25 éves korig tanuléi
jogviszonnyal

3, illetve 6 évfolyam

kozismeret nélkiili technikum: 2, illetve 3 évfolyam

Agazat; egeészsegligy, szocialis

Szakképzo iskolai tanulok kozdsségei
1/9-3/11. évfolyam
Szakma: szocialis dpolé és gondozd
Szakgimniziumi tanulék kézosségei
5 éviolyam
Agazal: pedagdgia
Szakmai oktatds, szakmai képzés felnbttképzési jogviszonnyal
Agazat: egészségiigy, szocidlis
Felndttoktatas, kifuto jelleggel 2020/2021. tanévben
Csoportok azonos osztilybél
Csoportok azonos éviolyamrdl
Csoportok érdeklédési kér szerint

Didkénkormanyzat

4.4.1. A Diskénkormanyzat

A tanuldk t8rvényben meghatérozott jogainak képviseletét és az iskolai dontéshozatalban,
véleménynyilvinitisban vald részvételét — jogszabalyban meghatirozott modon — a
didkdnkormdnyzat gyakorolja, amelynek tevékenysége a tanulékat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed.

A didkonkormdnyzat vezetd szerve az iskolai didkbizottsag (IDB), amelynek tagjait az
osztalyok képvisel6i valaszijak meg. Az IDB-be minden tanuld jelslhets és megvalaszthato,

A tanulok a didkbnkormdnyzat munkdjaba valé bekapcsolodasra és kdzisségi életiik
szervezésere osztaly-didkbizottsdgot (ODB) hoznak létre, amelynek tagjait a tanév elején
maguk valasztjdk, illetve visszahivasukrél is maguk doéntenek.

A didkénkormanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont:

- sajit miikodésérdl,

- adidkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk8zik felhasznélasdrol,

- hataskdrei gyakorlasarél,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjérsl,

- a didkbnkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasirdl és miukddtetésérol,
valamint

A didkdnkorméanyzat véleményét ki kell kémi:

- atamulok kdzdsségét érintd kérdések meghozatalandl,
= atanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsshoz,
- a pélyézati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, mepszervezéséhez,
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- az egyéb foglalkozas formainak meghatirozisdhoz,
- akényvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitdsahoz,

- ahézirend elfogadasahoz és
- a szakképz intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
figyben

A didkonkorményzat — ezen belill az IDB ¢s az ODB — mikd&désérd] sajat szervezeti €s
mk&dési szabalyzata rendelkezik.
A didkOnkorményzat munkajat az e feladatra kijel6lt oktato segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatdra az igazgatd biz meg Stéves id6tartamra.
A Didkénkorményzat feladatai ellatasghoz téritésmentesen hasznélhatja a rendelkezésére
bocsatott helyiséget, berendezéseit, eszkdzdket.
Didkkdzgyiilés:
- A tanulék szervezett vélemény-nyilvanitisdnak e€s tdjékoztatisdnak legfontosabb
foruma a diskkdzgyiilés, amelyet tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.
- A didkkozgviilés dsszehivasit a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tandv
helvi rendjében meghatirozottak szerint. A didkkdzgytilés napirendi pontjait a
kézgylilés megrendezése elbtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

5. A képzési tanacs

A 12/2020 (11.7) Korményrendelet 324. § (1) alapjan a képzési tandcsot létre kell hozni, ha a
kiskort tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatdi testiilet koziil legaldbb kettének
a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét.

A képzési tanacsba a Szakképzo Intézmények Igazgatosaga is delepal egy tagot.

A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a szakképzd
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje tandeskozasi joggal
részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikddésével kapesolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét:

- aszakképz§ intézmény szakmai programjanak,

- szervezeti és mikddési szabalyzatanak,

- hazirendjének elfogadasa ¢s modositasa elétt,

- az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasanal

- a szakképzé intézmény mindségiranyitasi rendszerének készitésénél és annak
modositdsanal,

- az éves munkatery elkészitésénél,

~ az elsd foglalkozas reggel nyolc Ora elbtti kezdésérdl t0rténd megallapodas esetén.

A képzési tanacs képviseldie részt vehet a tanulobaleset kivizsgdlasaban.
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Az igazgatd munkdjat az oktatdi testiilet &s a képzési tandcs a vezetéi megbizdsinak mésodik
¢s negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

6. A vezet6éi munka rendje

6.1, A vezetdk kozdtti feladatmegosztis, a munkakirikhoz tartozé feladat- és
hatdskérok, a kindomanyozés és a képviselet szabdlyai

Igazgatd

Az igazgatd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelSen, a fenntarté
szakképzési intézmények igazgatGshga iranyitisa alapjan vezeti az intézmeényt, felelds az
oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az igazgat6 felelds:

az intézmény oktatoi- neveldi munk4jaért, és adminisztrativ feladatainak ellatdsaért,

a nemzeti és iskolai finnepek munkarendhez igazodé, méltd megszervezéséert,

a tanulobalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi
vizsgilatinak megszervezéséért,

a szakképzd intézmény nevelé és oktaté munkédja egészséges é&s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

az intézmény szervezeteivel és a fenmtartdval valé megfeleld egytittmiikddés
kialakitasaért,

az oktatdk etikai normdinak betartisaért és betartatisaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésbe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevétel8ért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysig és a gazdasigossig kévetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezesi, beszamolési, informéacioszolgiltatasi kitelezettséy teljesitésekor az abban
val6 kozremiikdésért, annak teljességéért &s hitelességéért,

az eldirt ellendrzések elvégzéséért,

az intézményl szintli karbantarté, &llagmegdvo, feljitasi feladatok feltaraséért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért, e kérben a fenntarté feladatkdrrel rendelkezd
szervezeti egységeivel vald egyiittmiksdésért,

a munkavédelmi el6irdsok maradéktalan betartasénak ellenérzéséért,
a munkajaval dsszefliggo {izleti vagy hivatali titok bizalmas kezeléséért,
az oktatok értékeléséert,

Az igazgatd feladat- és hatdskore:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek mepfeleléen, a fenntartdi elvarisok
mentén vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

dént minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapesolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatasksrébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadoményozasi jogot,

koordinélja az intézmény gyermek- és ifjusigvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszer intézményhez kapcsolods feladatait,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsat,

elékésziti az intézményi oktatéi testiilet feladatkérébe tartozé dintéseket,
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- jévéhagyasra el6késziti a hazirendet €s az éves munkatervet,

- jovahagyja az intézmény szakmal programjat,

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

- kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételeinek biztositasahoz szilkséges
— hataskérébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

- dont a tamulok felvételével, a tanuldi és felnbitképzeési jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben,

- gyakorolja a raryhdzott munkaltatéi jogokat,

- adatot szolgiltat és legalabb évente irdsos tdjékoztatét ad a fenntarté részére az
intézmény tevékenységérdl,

- véleményezi a fenntartd hatiskorébe tartozd — a szakképzd intézmeényt, illetve az
intézmény munkavillal6éit &rintd — dintést, e kérdésekben javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

- teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai adatszolgéltatast,

- szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény milkddésével kapesolatos feladatok
megoldasdhoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, az operativ
feladatok irdnyitisa céljabol,

- képviseli az intézményt a hatdskérébe tartozd ligyekben,

- javaslatot tesz az iranyitdsa ald tartozé munkavallalok elismerésére,

- gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatira létesitett munkakdrmre
benyujtott palyazat elbirdlasakor,

- k&zremiikddik az oktaték tovabbképzési programjanak, valamint beiskoldzasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvintartasaban, a gyakomoki rendszer mikodtetésében,

- kdzremiikddik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

- kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében és annak teljesitésében,

- megszervezi, ellendrzi az intézmény mikddeését érintd ddntesek, allasfoglalasok
végrehajtasat.

Altalanos igazgatohelyettes

- az igazgatd kozvetlen munkatarsa az iskola nevelési feladatainak ellatasdban, a
kézismereti oktatas biztositdsaban és a tantigyi kérdésekben,

- részt vesz az iskola szabalyzatainak kidolgozasaban,

- részt vesz az iskola munkatervének elkésziiésében,

- amunkaterv alapjan javaslatot tesz az intézmény havi programjira

- félévente beszamol a teriiletéhez tartozd munkatervi £0bb feladatok teljesitésérdl,

- ellendrzi a kdzismereti tanarok, tandrdn kiviili foglalkozasok megtartasat,

- ellenérzi a kdzismereti 6raaddk orait, az oraaddk megtartott drainak dsszesitését,

- intézi az érettségi vizsgara jelentkezést, annak ellendrzése utan véglegesitett
jelentkezéseket a szitkséges modon, szervezi, lebonyolitja az irds- és szobeli vizsga

- részt vesz a szakképz6 intézményben folyd érettségl, javitd, osztalyozd vizsgik
lebonyolitasaban, vizsgdztatasban,
- ADAFOR rendszer kezelése,

- megszervezi, felligyeli az Orszagos Kompetenciaméréshez szilkséges adatszolgaltatdst,
és a mérés lebonyolitisat, a mérésben cllatja a koordinatori feladatokat
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szervezi, lebonyolitja a beiskoldzdssal kapesolatos teendfket, elkésziti a teriiletére
vonatkozd beiskolézasi tervet,

koordinalja a munkakoz3sség-vezetdk munkajat,

egyezteti, ellendrzi a tankdnyvrendelést,

kézremiikédik a tantigyi nyilvantartésok, adatbdzisok, statisztikik elkészitésében,
ellendrzi a tanuldk 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,

koordindlja a kdzdsségi szolgilat teljesitését,

ellendtzi a napi adminisztréciés feladatok teljesitését a digitalis napléban,
SNI-s, BTMN-s tanulokkal kapcsolatos adminisztriciés feladatok ellatasa,

Szakmai oktatisért felelds igazgatohelyettes

az igazgaté kozvetlen munkatdrsa, elsé szdmi segitGje az iskola szakmai oktatdsanak
ellatasaban,

részt vesz az iskola szabdlyzatainak kidolgozisaban,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

félévente beszdmol a teriiletéhez tartozé munkatervi f6bb feladatok teljesitésérol,
intezi az dgazati alapvizsgéra, szakmai vizsgara jelentkezést,

el6késziti, szervezi az dgazati alapvizsgakat, az interaktiv, gyakorlati és szobeli szakmai
vizsgakat,

intézi a megbizasokat és a vizsgaelszamoiast,

szervezi és lebonyolitja a , Nyitatt kapuk” rendezvény szakmai bemutato részét,
szervezi a palyavalasztasi, beiskolazdsi tevékenységet,

szakmai vonatkoz4sban kapesolatot tart a Semmelweis Egyetemhez tartozo szakképzd

intézmeényekkel, vizsgaszervezési vonatkozdsban a Kamarakkal, szakmai
szervezetekkel,

elkésziti a terliletére vonatkozé kimutatisokat, statisztikakat,
kézrem{ikddik a tantargyfelosztas tervezésében,

szervezi €s inté€zi a szakmai tanulményi versenyeken valé részvételt,
ellendrzi a szakmai oktatok, 6raaddk tanmeneteit,

latogatja a szakmai oktaték, Graadék tanitasi Grdit,

ellenérzi a szakmai munkak$zosség munkajat,

tevékenyen részt vesz az iskolai marketingben,

figyeli a pdlyazatokat,

koordinalja az Erasmus palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

Nevelési igazgatohelyettes

az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa, ¢lsé szdmi segitdje az iskola nevelési feladatainak
ellatasdban,

részt vesz az iskola szabalyzatainak kidolgozaséban,
részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,
félévente beszamol a teriiletéhez tartoz6 munkatervi fobb feladatok teljesitéseérdl,
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- koordinélja a szocidlis és pedagbpia dgazat szakmai feladatait

- kizremitkédik a taniigyt nyilvantartasok, adatbazisok, statisztikdk elkészitésében,

- ellenérzi a tanulok adatait tartalmazd dolkumentumokat,

- pondoskodik az iskolai rendezvények szinvonalas rendezésérdl,

- tevékenyen segiti az iskolai marketinget,

- ellenérzi a napi adminisziracids feladatok teljesitését a digitalis naploban,

- SNI-s, BTMN-s tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa,

- segiti a szakmai igazgat6helyettest a pedagogiai és szocialis szakmakkal kapcsolatos
feladatok tervezésében, végrehajtasaban, ellenGrzésében.

Gyakorlati oktatasvezeto

- felelds az iskolai demonstracios termi gyakorlatokért,

- tanuldk szorgalmi iddszakon kiviili egybefiiggs szakmai gyakorlatanak koordinélasa,

- felelés a képzések gyakorlati oktatasaval Osszefliggd, hozzatartozd feladatok
elvégzésért,

- Javaslatot tesz a tarpyi feltételek fejlesztésére,

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

- egylittmikodik a fenntarté szakmai gyakorlatok szervezéséért felelds szervezeti
egysegeinek munkatarsaival,

- rendszeresen ellen6rzi a munkavédelmi, tlizvédelmi elbirdsok meptartisat,

- ellitja a tanulészerzodésekkel, szakképzési munkaszerzddésekkel, egytittmilkddési
megallapodasokkal kapesolatos adminiszirativ feladatokat,

- kapcsolatot tart, ldtogatja a gyakorlati képzdhelyeket, valamint mepteszi a sziikséges
1épésekel a gyakorlati képzShelyek bovitése érdekében,

- koordinalja a gyakorlati munkanapléval kapcsolatos feladatokat,

- leltéri felelsséggel tartozik a demonstracids termi eszkdzdkert.

6.2. A kiadomanyozas és a képviselet szabalyai

Iratot kiadmanykeént csak az igazgatd irhat alé. és tavolléte, akadalyoztatasa esetén az dltaldnos
ipazgatdhelyettes gyakorolja a kiadméanyozas jogat, ha lehetdség van rd, az ligy vagy az irat
tartalménak az igazgatéval vald elbzetes egyeztetése €s engedélye alapjan. Az 4ltaldnos
igazgatohelyettes egyidejii tavolléte, akaddlyoztatisa esetén a szakmai oktatisért felelos vagy
a nevelési igazgatohel vettes irhat ala, ha lehetbség van ra, az ligy vagy az irat tartalménak az
igazgatoval vagy az iltaldnos igazgatOhelyettessel valé elozetes egyeztetése és engedélye
alapjan.

Kiadmdényozasra és a kiadmanyok elékészitésére a Semmelweis Egyetem mindenkor hatdlyos
Iratkezelési Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Kiadméanyozas sordn hasznélt bélyegzék
hasznalata és nyilvantartasa a Semmelweis Egyetem mindenkor hatdlyos, a Semmelweis
Egyetem név-, cimer- és bélyegzéhaszndlata rendjérdl szolo szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A fent eléirtakon tilmenden a kiadmanyozas, alairds jogkorét az igazgatéd az aldbbiak szerint
ruhdzza at:

- a szakmai szervezetekkel vald levelezés, jelentések, beszamolok szakmai iigyekben —
hataskor szerinti igazgatdhelyettes,
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= az¢vkbazi vizsghk jegyz6konyvei — hatdskdr szerinti igazgatohelyettes,

- jelentkezések a tanuiményi versenyekre — hatiskor szerinti igazgatohelvettes,

- szakmai elemzések, beszamolok, jelentések — munkakozdsség-vezetdk,

- iskolalatogatdsi igazolas — osztilyfondk (tavollétében az osztalyfondk-hel yettes),
- pedagégiai vélemény a tanulékrdl — osztalyfonsk.

Az mtézmeény vezetGje jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott korében helyetteseire dtruhazhatja.

6.3. A helyettesités rendje

Hataskordk — helyettesitési rend

A tavolleéve igazgatit az dltaldnos igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha az altaldnos igazgatéhelyettes is akadalyoztatva van a vezetbi feladatok ellatisaban, a
helyettesitési feladatokat, a szakmai igazgatShelyettes, a nevelési igazgatShelyettes vagy a
gyakorlatioktatds-vezetd latja el.

A teljes iskolavezetés akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitést a jelenlévd munkakézdsség-
vezetdk egyike latja el,

A helyettesité felelbssége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésével és a tanuldk
biztonsdganak megévasaval Ssszefiiggs, azonnali dontést igénylé lUgyekre terjed ki.

7. A munkiltatéi jogkor gyakorlasianak rendje

A szakképz6 intézmény munkavallaléi tekintetében a Semmelweis Egyetem Szervezeti és
mikddési szabdlyzatiban foglaltak az irdnyadoéak.

8. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezese, a szakmai
feladatok végrehajtisanak ellenfrzése az igazpatd feladata, A hatékony €s jogszer(i mitkodéshez
rendszeres ¢&s j0l szabalyozott ellendrzési rendszer mitkédtetése szilksépes.

Az ellendrzés célja, feladata:

- azintézmény tSrvényes mitkddésének biztositisa;

- az intézmeényben folyé neveld és oktaté munka eredményességének, hatékonysaganak
elésegitése

~ az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikédésének elosegitése;

- az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informacio szolgaltatasa az
alkalmazottak munkavégzésérél,

~ a szakmai €s jogi eldirdsoktol, kdvetelményektsl valé eltérés feltarasa, jelzése illetve
megelbzése

- anevelé-oktaté munka hatékonysdginak eldsegitése.

- aszakmai munka minél magasabb szinti ellatsisa;

- avezetdk ¢s az oktatoi testiilet folyamatos kapesolattartisa;
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- apilyakezdtk segitése;
- atanulok és torvényes képviselok tajékoztatasanak biztositasa.

Az oktat6i munka belsé ellendrzésének rendje:

Az oktatdl munka bels¢ ellenérzését az intézmeény éves munkatervében meghatirozott
ellendrzési terv szerint az igazgaté ¢s helyettesel végzik, a szakmai munkakdzisségek vezetdi
¢és az osztilyfdndkok segitik. Az oktatéi munka belsd ellendrzésének {itemtervét az igazgatd
késziti el.

A tanévre vonatkozd ellendrzési tervet nyilvanossigra kell hozni az intézmény oktatdi testiilete
szAmara (kozostanar mappa / szakmai dokumentumok).

Az oktatdi munka belsé ellenérzése a tanitasi ordkon, gyakorlati foglalkozasokon, Ssszefliggd
nyéri gvakorlatokon til kiterjed a nem kételez6, tandran kiviili foglalkozasokra is.

Az oktatéi munka bels§ ellendrzésének legfontosabb feladata az iskoldban folyé oktatéi
tevékenység hatékonysiginak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges
erdsiteni az oktatok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allé felszereléseket
feljitani, korszerfisiteni, illetve boviteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia.

Az oktatdi ellendrzési tervben nem szerepld, eseti cllendrzések lefolytatasarél az igazgatod
donthet.

Az ellendrzésrdl az ellenbrzést végzd személy feljegyzést készit. A feljegyzések a tanév végén
,.AZ ellenbrzési dokumentumok aktualis tanév™ dokumentumba keriilnek iktatasra.

Az igazgatd felelds az ellendrzés megszervezéséért, folyamatos €s hatékony miikodtetéséért, a
tapasztalatok hasznositasacrt.

Az igazgatd az iskolaban folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatohelyettesek munkajit. Ennek egyik eszktze a beszamoltatds.

A munkakdzdsség vezetdk tevékenységét kizvetleniil az igazgatdhelyettesek ellendrzik.

A szakmai igazgatohelyettesek folvamatosan ellendrzik a gyakorlati képzést vezetd tanérok,
szakoktatok tevékenységét, szakmai munkajat.

A munkak6zdsség vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakdzdsség tagjainal a
szaktargyukkal dsszefiiggd terilieteken (tantervben, tanmenetben foglaltak megtartasa) 1atjak
el.

Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjdk az iskolavezetest, évente két alkalommal
beszamolnak a munkakdzosség munkajarol.

Az ellenbrzés modszerei
A tandrik, vizspdk, tandrin kiviili foglalkozasok latogatisa.

A vezetbk altalaban a hataskoriikbe tartozo oktatdk, illetve gyakornokok drajat latogatjak. Ha
a vezetd nem szakos oktatd, az éralatogatast lehetdleg Gigy kell megszerveznie, hogy az 6rira
az érintett munkakdzosség-vezetd is elkisérhesse.

Az oralatogatas, elemzesi szempontjai:
— az egységes kdvetelményrendszer megvalosulasa,
— atantervi kévetelmények teljesitése,
—  az ora felépitése, illetve annak tudatossaga, tervezettsege,
— az oktatd iranyitd szerepe, a tanulok aktivizaldsa,
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— atanuldi 6ndllosag, Bntevékenység érvényesiilése,

— afegyelmezett munka biztositisa,

— az alkalmazott modszertani eljarasok, azok hatékonysiga, korszeriisége,

— atanuldk alap- és kulcskompetencidinak fejlesztése,

— az oktatdsi segéd- és taneszkdzdk hasznalata, szemléltetés,

— az érickelés lehetBségeinek kihasznslasa,

— az értékelés Gsszhangja a Szakmai Programban el8irtakkal,

— akreativitds, a problémamegoldé gondolkodds fejlesztése,

— a differencidlds elvének érvényesiilése a célokban, a kévetelményekben, a
tananyagtartalomban, a modszerekben és a képességfejlesztésben,

— akeszsépfejlesztés hatékonysdga,

— atanulék otthoni munkdjénak el6készitése, a hazi feladatok kijelolése,

— az Ora hatékonysaga, eredményessége.

Tandran kiviili foglalkozds esetén:
— atanuldk egyéni sziikségleteinek és képességeinek figyelembe vétele,
— a foglalkozds céljanak vald megfelelés (felzarkoztatds, készségfejlesziés,
tehetséggondozés),
— hatékonysig — a tanuldk részvételi aranya.

Beszamoltatds szoban, irasban:

Az oktatéi munka belsé ellendrzése megvaldsulhat kbzvetett formaban is, az oktaték, az
osztalyfén8kok és a munkakizosség-vezetbk beszimoltatasival. A beszamoltatas iitemezésdt
az iskolai munkaterv és az ellendrzési terv tartalmazza, de probiéma esetén az iskolavezetds
mis alkalommal is beszémoltathatja az érintett oktatét az iddpont eldzetes egyeztetésével.

Az iskolavezettségi értekezleten szamolnak be az éves munkatervben titemezett médon:

— avezetdk a hatdskorikbe tartozo feladatok elokészitésérdl, illetve elvégzésérsl,

— a munkakdzdsség-vezetdk a munkakdzdsségk munkdjard! a megadott szempontok
alapjan,

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

— a difkdnkorményzatot segité oktatd a diskénkormanyzat dltal szervezett programok
elokészitésérdl, illetve megvalésuldsukrol,

Az oktatdi testiileti értekezleten — az iskolavezetés tagjain kiviil - részletes beszamol6t tartanak
a félév, illetve a tanév sordn végzett pedagdgiai munkardl és annak eredmeényeirdl;
— amunkakdzdsség-vezetok,
- adidkénkormanyzatot segité oktatd,
Az oktatdi testiilet érintett tagjaitd] — az adott teriilet jellegétsl fliggden — szébeli vagy
irasbeli beszdmol6t kérhet az iskolavezetés a kovetkezé esetekben:
— az igazgatd beszAmolok, jelentések elkészitéséhez egy részteriiletre vonatkozdan,
~ komplex vizsgalat esetén a mérések és a hattértényezds kérdivek eredményeinek
dsszesitescrol, értékelésérdl, adott szempontl elemzésérol,
— akilsé vagy iskolai tantirgyi mérések eredményeinek értékelésérsl, elemzéséral,
— amunkakdzsségi értekezleten elhangzott értékelésekrél, javaslatokrdl, problémakral,
illetve az el6zetesen kiadott szempontokkal kapcsolatban kialakitott véleményrdl,
— a szilldi értekezleteken elhangzott javaslatokrél, problémakrél, illetve az iskola
miikadesét érintd kérdésekben a szitlok Altal kialakitott véleményrdl,
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— az iskola tanuléinak nagyobb csoportjit vagy az iskola miikodését érinté kérdésekben a
didkdnkormanyzat dltal megfogalmazott véleményrdl.

Tanul6i munkak vizsgalata (dolgozatok, felmérdlapok):
Az oktatéi munka belst ellenérzése megvalosulhat a tanuldi teljesitmények adott szemponti
vagy atfogo vizsgalataval, elemzéscvel, 6sszehasonlitisdval, értékelesével.

Ennek formai:
— az orszagos kompetenciamérések eredményeinek Gsszehasonlité elemzése,
— atemazard dolgozatok eredményeinek elemzése,
— agz osztaly- vagy évfolyamszintit belsé mérések elemzése,
— afélévi &s az év végi tanulmanyi eredmények statisztikai szemponti elemzése,
— komplex vizsgalat feladatlapok, illetve hattértényezos kérddivek segitségével.

Az oktatéi munka belsé ellenérzésének kozvetett médja a tanuldk munkdinak (dolgozatainak,
h4zi feladatainak) cllenGrzése. Az ellendrzést — munkakdéri feladatként — 4ltaldban a
munkakdzdsség-vezetd végzi, de probléma esctén az iskolavezetés bekérheti az érintett
oktatotol a tanulék dolgozatait.

Adminisziracios munka ellenGrzése:

Az oktatok munkakéri leirasukban meghatdrozott adminisziracios munkajanak ellenérzése a
vezetdk kozotti feladatmegosztas alapjan, illetve az ellendrzési terv iitemezése szerint folyik.

Az ellendrzés soran tapasztaltak értékelése az ellendrzitt teriilettdl fliggden térténhet:
— szbban, az érintett oktatdval valé megbeszélés forméajaban,
— elektronikus kérlevélben,
— dltalanosan jellemzé hidnyossdgok vagy hibak esetén az oktatéi testiileti értekezleten,
— rendkiviili esetben feljegyzés formajaban.

Az oktat6 a vezetbk altal észlelt hidnyossagokat koteles lehetbleg még aznap pdtolni, illetve a
hibdkat kijavitani, és ennek tényét a vezetének jelenteni.

Az ellengrzés dokumentumai

Az ellenbrzés soran tapasztaltak értékelése az ellendrzott tertilettdl fligglen torténhet:
- széban, az érintettel vald megbeszélés forméjaban,
- az osztalynaploba valo bejegyzéssel,
- 4ltaldnosan jellemzd hidnyossigok esctén, a oktatdi testilleti értekezleteken, vagy
clektronikus kérlevélen keresztill,
- rendkiviili esetben feljegyzes keszil.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellentrzést végzo ismerteti az érintett oktatoval. Az ellendrzés
eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktatd irdsbeli észrevételt
techet. Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellenfrzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek kiértékelik, megvitatjadk és ennek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az igazgatonal.
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9. A kapcsolattartis rendje

9.1. A belsé kapcsolattartis rendje

9.1.1. A vezetdk és a szervezeti egységek koztti kapesolattartss rendje, formaja

A vezetdk és az alkalmazotti kdzdsségek kozitti kapcesolattartds formdi s rendje
Oktatdi testiilet:

A vezetOség és az oktat6i testiilet kozotti kapesolattartds szervezett keretei:
- TanévnyitS értekezlet
- Tanévzaré értekezlet
- Félévi és év viégi osztilyozd értckezlet
- Eves munkaterv szerinti értekezletek
- Téjékoztatdé munkaérickezletek
-~ Rendkiviili értekezlet
- Déntéshozo értekezlet

Az oktatoi testilleti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 szizaléka
jelen van. Déntéseit - amennyiben jogszabaly magasabb szavazati arAnyt vagy titkos szavazast
nem ir el - nyilt szavazissal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza.

Az iskolavezetés legalabb 15 nappal kordbban (a koriilmények figgvényében az id6tartam
véltozhat) kételes kdzzétenni azokat a tervezett intézkedéseket, dokumentumokat, amelyekkel
kapcsolathan az oktatdi testiiletnek dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogkdre van.

A tanarok kerdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik Gtjan nyujthatjak be az iskola vezetbségének.

Szakmai munkakizisségek kozotti egyiittmiikidés formai és kapcsolattartisinak rendje

A munkakdzbsség vezetdi tagjai a kibévitett vezetdségnek.

A munkakdz8sség vezetbk havonta egy alkalommal (illetve az aktudlis feladatok
fliggvényében) megbeszélik a feladatokat és problémakat az illetékes igazgatohelyettessel,
tagozatvezetdvel és egymassal.

Egyiittmiikédnek kiildnésen:
- a t6bb munkakdz6sséget érintd iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitaséban,
= atanulék kuleskompetencidinak fejlesztésében,

- amédszertani kultira fejlesztésében — kazds belsd tovabbképzések és bemutatoorak
szervezésével,

- agyakornokok, a palyakezdd és a gyesrl visszatéré oktatok munkéjanak segitésében,
- ahédtranyos helyzetil tanulok felzarkoztatasat és integraciojat segitd tevékenységben,
- az iskola paly4zatainak kidolgozisiban, megvalsitisdban,

- abeiskoldzasi tevékenységben,

A didkénkormdinyzat és az intézményi vezetdk kizitti kapcesolaitartis formii és rend je
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Didkénkormanyzat munkdjat oktato segiti, aki:

a didkénkorméanyzat megbizésa alapjan eljarhat a didkdnkorményzat képviseletében,
a tanuldk nagyobb csoportjat érintd lényeges kérdesek tirgyaldsakor meghivast kap a
sziik korll vezetOségl megbeszélésekre,

napi kapcsolatot tart az Aaltaldnos igazgatOhelyettessel és az  osztalyfondki
munkakdzdsség vezetdjével,

az oktatdi testiiletet tajékoztatja a didkdnkormanyzat tevékenységeérdl, programjarol.

Az igazgatd:

Legalabb 15 nappal koribban (a koriilmények figgveényében az idétartam valtozhat)
koteles megkiildeni irdsban azokat a tervezett intézkedéseket, dokumentumokat,
amelyekkel kapcsolatban a didkdnkormdnyzatot egyetértési jog illeti meg, illetve
amikor véleményét kitelezben ki kell kémi. Ha a didkdnkorményzat elfogadésra
javasolja, akkor ezt a Didkonkormanyzat képviselGje az alairdsaval jelzi. Ha nem
fogadija el, akkor a felmeriilt kérdésekre irasban tehet észrevételt.

Biztositja a didkonkorméanyzati szerv miikddéséhez sziikséges helyiséget. Feladatuk
ellitisahoz igénybe vehetik a titkarsigon talalhat6 telefont.

A diakkszgyiilést évente legalabb egy alkalommal a didkdnkormanyzat vezet6je dsszehivia.
Az osztalykszdsség felndtt vezetdje az osztalyfonik, aki:

egyiittmiikdik az ODB-vel,

segiti az osztalvianuldi kdzdsség kialakitasat,

az ODB tagjainak lehet8séget biztosit a didkOnkormanyzat munkajird]l torténd
beszamolasra,

sepiti a didkOnkorméanyzat torekvéseinek megvaldsitasat (programok, kdzgylilés
eldkészitése, didk érdekérvényesités).

A képzési tandcs és az intézményi vezetik koziotti kapesolattartds formai és rendje

A szakképzo iskola igazgat6ja a képeési tandcsba delegalt képviseld iitjén tartja a kapcsolatot a
szervezettel,

9.1.2. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Oktatok kozosségei — Tanulok kozosségei

A tanuldkat az iskola életérdl], az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

az igazgatd:

IDB iilésén évente legaldbb 2 alkalommal,
a kozgylilésen,

az iskola honlapjan, a KRETA napléban, valamint az iskolaban elhelyezett
hirdetétablakon keresztiil folyamatosan,

az osztalyfonok:

osztalyfsnoki 6rakon, valamint a KRETA naplén keresztiil tajékoztatjak.

Oktatok kizosségei — Torvényes képviselok
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A térvényes képviselSket az iskola életérl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl
az igazgatd;
- aszilbket osztityonként képviseld koz8sség tajékoztatéjdn évente két alakommal

- az iskola honlapjan, a KRETA naplén keresztiil, valamint az iskoldban elhelyezett
hirdetStablakon keresztiil folyamatosan

az osztalyténok:
~ sziildi értekezleten,
- 2z KRETA ellendrzén keresztiil folyamatosan tajékoztatjak.

A torvényes képviseldk szamara a tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos taj¢koztatdsra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:

- sziilod értekezlet: évente legalabb két alkalom

= tandrok délutani csoportos fogadaorii: évente két alkalom
- tanarok egyéni fogadddrai: heti 1 dra

- megbeszélés g tandrral elfre egyeztetett id6pontban

~ KRETA ellenérzében tajékoztatok

- levelezés

A sziildi értekezletek és a tandrok csoportos fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza,

A torveényes képviseldk jogaik érvényesitése érdekében, illetve javaslatukkal, véleményiikkel
— szoban vagy irdsban, kozvetlenill vagy vilasztott képviselsik Utjdn — az igazgatShoz, az
osztalyféndkhoz, az iskola oktatéihoz fordulhatnak,

A torvényes képviseldk vélemeényére, kérdésére, javaslataira 20 napon beliil valaszt kell admi.

9.2. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija, médja

Az intézményt a kiilsd kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az igazgalShelyettesek, a
munkakdzdss€égek vezetdi, a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilso
szervekkel.

Az intézmény dolgozéi ~ az oktatdk, az oktaté-nevels munkét segitdk, az iskolatitkirok —
kdzvetlen vezetéjik tudtéval, feladatkSrilknek megfeleléen tartjdk a kapcsolatot  kiilsé
partnereinkkel.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart:

- aFenntartéval

~ a Fenntartdi jogok gyakorlaséval megbizott szervezeti egységekkel,

- aFemntartShoz tartozd szervezeti egységekkel,

- aszakmai irdnyitdst ellté6 minisztériumokkal,

- aszakmai irdnyité szervekkel:

- akiilonbozd szakmai szervezetekkel:
- a gyermekjoléti szolgdlatokkal, csalddsegitt intézetekkel
- nevelCsi tanacsadokkal, tanulasi képességet vizsgdls rehabiliticids bizottsiggal
- az iskola egészségiigyi ellatasdt biztosité szolgaltatdval

- az alapitvanyokkal, az intézményt timogaté szervekkel,

- gyakorio helyekkel,

- egpyéeb kdzisségekkel.
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel valé kapesolattartas:

Kollégiumokkal valé kapesolatiartas
Az iskola kapcsolattartdja az osztilyfonsk.
A kapcsolattartas formai:
- irasban;
- igazolatlan mulasztas értesitésekor
- rendkiviili, tanitasi 1d6t érintd eseményekrdl
- szdban:
- aktudlis tanuléi tigvekrdl

Mis oktatisi és miivelédési intézményekkel vald kapcsolat
A kapcsolatok jellegétdl fiiggben alakul a kapesolatok rendszere.

A kapcsolatok jellegét tekintve iehetnek:
- szakmai
- kulturdlis: tanoraval Ssszefiiggd, szabadid0 hasznos eltdltésére irAnyuld
- sport
- egyéb
A kapcsolatok formdi:
- rendezvények
- konferencidk
- tovabbképzések
- versenyek

Intézményt tamogato szervekkel valo kapesolat

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

A gyermekjoléti szolgalatokkal, jegyzivel valé kapesolattartis

A kapcsolaftartds célja a tanuldk hdtrdnyos helyzetének lehetséges komigalasa,
veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése.

A tanulék lakéhelye szerinti gvermekjoléti szolgalatokkal a kapesolatot az igazgaté tudtival és
jovéhagyasdval az ifjusdgvédelemmel foglalkozd munkatirs veszi fel, illetve tartja az
ifjusdgvédelmi munkakdzisség kezdeményezését kvetben.

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

Jogszabalyi elbiras szerint az iskola a tanuld igazolatlan mulasztisarol ertesitést kiild a lakohely
szerinti jegyzonek és a gyermekjdléti szolgalatnak:

- az osztalyfondk jelzése alapjan az ifjisdgvédelmi mumnkakozisség vezetbje értesiti a
gvermek- és ifjusapvédelmi feleldst, aki a hivatalos eljardst meginditja, az értesitést
elkildi.

A kapcsolatfelvétel elézményeként az osztalyféndk kételes megtenni a tdrvényi elbirdsoknak
megfeleld teenddk ellatisat a tanulé érdekében:

- thrvényes képviseld értesitése levél utjan
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- tanuléval kapcsolatos probléma tényszer(i megfogalmazasa

A kapcsolattartds forméja, modja:
- irasbeli értesités megtétele a probléma felvizoldsdval
- esetmegheszélés

Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapesolattartds

Az intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egeszségligyl feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltat6 bevondsdval oldja meg. A szolgéltatdst a szolgaltat6 szolgdltatdsi szerzadés alapjan
biztositja.

Az iskolaorvos és a védoné tapasztalataikrd] évente tjékoztatjak az iskola kapesolattart6jat.

Az egészséges kdrnyezet biztositasa (iskolai biifé valasztéka) érdekében tett iskolaorvosi és
véddndi javaslatot az iskola lehetéségeinek fiiggvényében megvalosita,

Az osztalyfondkok gyermekvédelmi feladataik ellatasa sordn figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ligyeinek kériilményeikre,
tendszeres orvosi ellenérzésiikre.

A gyakorléhelyekkel vald kapesolattartas

Az iskola szoros kapesolatot tart fenn a szakmai gyakorlati képzésben résztvevs kiltsdgvetdsi
intézményekkel és egyéb szervezetekkel, kiilonds tekintettel a Semmelweis Egyetem
gyakorl6helyeinek koordindtoraival. A szakmai gyakotlati képzés intézményi gyakorlatinak
megvaldsitasa kifuté rendszerben tanulészerzédés vagy egyiittmiikidési megéllapodas
keretében, valamint szakképzési munkaszerzédéssel torténik.

Az iskola részérdl a gyakorlati oktatdsvezetd vesz részt a szakmai gyakorlatok koordinaldsdban,

A szakmai igazgatohelyettes, nevelési igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatisvezetd
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlati képzést biztosito intézmények vezetdivel, a
gyakorlati oktatdsban részt vevé munkatarsakkal.

Az osztdlyfonskok kapesolattartdsa a tanulék értékelésének, hianyzésanak adminisztralasira
terjednek kd.

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

Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiiletet fel kell lobogdzni: nemzeti szini &s
EU zaszloval.

Az iskolazdszlé hasznilatira az iskolai iinnepélyeken kell teret adni.
Az iskolai tantermek falara Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, j6 hirének megérzése, az iskolakéizisség minden
tagjanak joga €s kotelessége. A hagyominyok 4polésdval kapcsolatos teenddket, idépontokat,
feleldsoket az oktatoi testiilet jeléli ki, jelz az éves munkatervben.

Az lnnepélyek, a megemlékezések, az iskolai hagyomdnyok apoldséval kapesolatos nevelési
¢s szervezési feladatokat a Szakmai Program tartalmazza.

A tanuldk kitelez6 tmnepi viselete — Didkénkormanyzat egyetértésével:
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- sbtét szivetszoknya vagy szivetnadrag (nem farmer)
- fehér blaz / ing
- iskolai nyakkendd vagy sal (sttétkék alapon ,,RW” eziist nyomattal ellatva)

Sportversenyeken, mérkozéseken a részvétel egységes szinii ¢s iskola cimerrel ellitott mezben
torténik. A mezt a versenyen résztvevik szdméra az iskola biztositja, amit tiszta allapotban
vissza kell szolgaltatni.

Tanulmanyi versenyeken a megjelenés iskolai egyenruhéban térténik.

A megemlékezések €s linnepélyek rendjérdl tijékoztatdt kapnak a sziilok, a tanulék az E-
ellendrzd utjan irasban, szoban az elsé osztalyfondki oran illetve sziildi értekezleten.

Iskolai iinnepélyek: az dllami dnnepek (oktober 23., marcius 15.), az iskola névadojinak napja
Iskolai rendezvények: szalagavatd, ballagas, tanévnyitd &s tanévzard linnepély.

Az iskolai {innepélyeken és az iskolai rendezvényeken a tanuldk az elkészitett beosztds alapjan
kotelesek részt venni, Az oktatdi testilletnek az iskolai iinnepélyeken és rendezvényeken a
részvétel kitelezb.

Megemlékezések: Aradi vértanuk, a Holokauszt martirjainak, a Kommunista diktatira
dldozatainak emléknapja és a Nemzeti Osszetartozas napja — Osztalyfondki munkakdzdsség
koordinélja.
Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tAmogat, amely az iskolahoz vald kotGdést
erositi:

- Munkaviallaldi kirandulas szervezése

= Wallenberg-dij

- Pedagbgusnapi kisz&nté

- Mikulas a didkoknak és alkalmazottaknak

- Kozds alkalmazotti karcsony, kizds osztalykaracsony

- Egyéb kdzis programok, kirdnduldsok, utazasok.

11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A kovetkezd dokumentumokat az iskolai kinyvtarban helyezziik el, hogy a szil6k és a tanulék
megtekinthessek:

= Szakmai Program
- Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
- Haézirend

A hazirend rendelkezéseit minden tanév elgjén, illetve moédositas esetén a hatdlyba lépéskor az
osztalyféniknek, osztily adminisztratori feladatokat ellatonak ismertetnie ketl

- atanuldkkal az osztalyfénéki érén, illetve elektronikus tajékoztatasi feliileten
- atdrvényes képviselokkel sziildi értekezleten.

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

Hazirendet kozzétesszilk, A Szakmai Program ¢s az SZMSZ mellékletei a titkdrsagon
megtekinthetdk.
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A Szakmai Programrdl az igazgatd, illetve az iskolavezetés tagjai munkaidfben tajékoztatissal
szolgalnak.

Nyilvanossdgra kell hozni a kévetkezé dokumentumokat, amelyek megtekintheték az
iskolatitkdri irodaban, elére egyeztetett idsben: Munkatery és Beszamoldk

12. Az intézmény védd, 6vé elfirasai
A tanuldk joga, hogy az iskoldban, biztonsighan és egeszseges kirnyezetben neveljék és
oktassék Sket,

A nevel-oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtése, a
tanuldbalesetek megelzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkérébe
tartoznak.

12.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az iskola a tanulok egészségiigyi feliigyeletét heti 6t alkalommal, az cgészségligyi szolgaltatd
bevonisdval 1atja el.

A munkavéllalok foglalkozasegészségiigyi ellatasat a fenntartd biztositja.
A tanulok tanévenként iskolaorvosi vizsgiiaton vesznek részt.

A képzési €s kimeneti kvetelmények szakmanként tartalmazzik az egészségligyi alkalmassag
kérdését.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanulokkal valé foglalkozés. Ez valamennyi oktatd
kitelessége. Az Gsszehangolast az osztalyfontk végzi. A pedagégiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a tanuld lakhelye szerinti gyermekjoléti
szolgalatot.

A megel6zés €s a problémdk megoldasa érdekében az oktatok munkajat pszichologus segiti.

A tanuldk egészségének védelme érdekében az iskolaban, annak rendezvényein tilos a
dohdnyzas. Az iskoldban és rendezvényein tilos az egyéh egészségre karos anyagok
fogyasztasa, kindlasa, terjesztése.

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

Az oktatok a tanérai és a tandrdn kiviili foglalkozésokon, valamint az nigyeleti beosztasuk alatt
kotelesek a réjuk bizott tanulok tevékenységét figyelemmel kisémi, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megelGzési szabalyokat a tanulékkal betartatni. Tovabba minden dolgozo
kdtelessége, hogy a rébizott tanulék részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjon.

A dolgozok feladata:

Munkavédelmi oktatdst kell tartani az elsd testnevelési oran, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tantirgyak esetében, ahol a tanulék gyakorlati Jellegii feladatokat oldanak meg
(komplex természettudomdnyok, kémia és bioldgia, tovibba digitalis kultira, informatika,
demonstracios termek), és egészségiik, testi épségiik sériiihet.
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A tanév folyamdn torténé osztaly- vagy tanulményi kirindulas alkalméval kiilon oktatést kell
az osztalyfondknek tartani az utazéssal és egyéb balesetei forrdsokkal kapcsolatban. Az oktatas
tényét az osztalynaploba be kell jegyezmi.

A szakmai gyakorlati oktatdsban részesiilé és a gyakorlatokon résztvevd tanulokat kiilén
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni. Emrol, a gyakorl6 hely megbizottjanak
kell gondoskodnia.

Csak oktato, 6raado feliigyelete mellett hasznalhato gépek, eszkozék:

- elektromos oktatasi segédeszkdzok,
- szamitogépek, oktatastechnikai eszkdzdk.
- szaktantermi felszerelések
A kronikus beteg, valamint sériilt tanuldk esetében ki kell kérni az iskolaorvos véleményét.

Ha a tanulét baleset éri, az orat tartd kotelessége az elsdsegélynyujias, az intézkedés és a
baleseti jegyzdkonyv felvételérdl valé gondoskodas. A jegyzdkényvet a munkavédelmi
feleldsnek at kell adni.

Amennyiben a balesetet az iskola nem oktaté munkakdrben dolgozd alkalmazottja észleli, az
elsGsegélynyujtist és az intézkedést neki is azonnal meg kell tennie.

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

A gyakorlati, az dsszefiiggh gyakorlati és az egyéb kiilsé oktatasi helycken az adott intézmény
koteles biztositani a balesetmentes munkavégzés koriilményeit, a szikséges balesetvédelmi
oktatast. Az itt t6rténd balesetekre az iskolai eljards szabdlyai érvényesek.

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

13. Eljarasrendek

13.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Rendkiviili esemény esetén intézkedést az iskoldban az igazgaté hozhat. Akadilyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabilyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Haladéktalanul értesiteni kell
- az érintett hatésigot
- a Fenntartot
- atdrvényes képviseldt
Rendkiviili eseménynek szamit kiilindsen:
- atiz
- az épiiletben tdrtént olyan esemény, mely a tanuldk egeszséget karositand

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérsl. Az épiilet kitiritése a kifiiggesztett menekiilési dtvonalen, a tlizriadd terv szerint
torténik, Az épiiletben tartézkoddk riasztasat a tlizjelzd rendszer jelzi, ekézben az iskola
kijaratait az épiilet elhagyaséra biztositjuk.
Az épiilet elhagyasara vonatkozd szabalyok:

- Aziskolavezetési tagjai végigjarjak az épliletet, és valamennyi helyiségbe betekintenek.
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- Az intézmény valamennyi dolgozéjdnak, tanuléjénak el kell hagynia az epiiletet, sajat
felelésségre sem maradhat bent.

Intézkedések:

- Az épiilet kitiritésének idGtartamard], a tanulok elhelyezésérsl (az intézkedést végzd
hat6sdg informacidja szerint) az igazgaté vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

- Az érit tartd az utolsé, aki a termet elhagyja, kikiséri a tanulokat, majd az épiileten kiviil
ellendrzi a 1étszdmot. Nem hagyhatja el a tanulécsoportot.

- Tiiz esetén dramtalanitani kell, illetékes személy a portas.

- Az ¢piileten kivill tartézkodokat 15 percen beliil tdjékoztatni kell a teendékrsl.,

Az ¢plilet kitiritését tanévenként az épiilet dsszes dolgozdjira és tanuldjara kiterjedé gyakorlat
biztositja.
Veszélyhelyzet, jarvanyhelyzet esetén az oktatésiranyftés, a fenntartd eléirisai a mérvadsk,

13.2. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulé eljardsrend

A tanuldk sziméra minden tanév elsé napjin az osztalyfonok, osztaly adminisztrator tz-,
baleset-, munkavédelmi t4jékoztatdt tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megteleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobilésére, A tajékoztatd
soran szélni kell az iskola kdzvetlen k8rnydkének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is,
A t4jékoztaté megtdrténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok
aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegfi balesetveszély lehetdsége 4all fnn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, digitalis kulttira, testnevelés.

Baleset- és munkavédelmi oktatisban kell részesiilni a szakmai gyakorlaton résztvev
tanuloknak. Ezt a gyakorlohely, illetve a szaktandr végzi a gyakorlatot megeldzden.

Az oktatas megtdrténtét a KRETA-napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi elbirisokat belsé utasitdsok tartalmazzsk, amelyeket a tanulékkal a
szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 16v4 tanul6k szamara
pétlolag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogepeit a tanuldk csak tandri feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a diskok szamédra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A téjékoztatast a foglalkozdst vezetd oktatd kételes
elvégezni és adminisztrilni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szdmara kételezb. Az az oktaté, aki nem
jelenti az 6rdjén tortént balesetet, mulasztist kévet el. A balesetek nyilvintartisét és a
korményhivatalnak torténé megkiildését az igazgato dltal megbizott munkavédelmi felelés
végzi digitalis rendszer alkalmaziséval.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugar teriiletrészt és
az iskolahoz tartozé parkolésévot is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanul6ink szdméra a dohdnyzés és az egészségre kdros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban s az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolal rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint — sgészségre drtalmas
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szerek (alkohol, drog, sth.) hatdsa alatt 411, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

13.3 Vagyonvédelmi elbirisok

Az intézményben biztositani kell a vagyonvédelem feliételeit, a Semmelweis Egyetem
Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A portaszolgalat ellendrzi az épiiletbe vald belépési jogosultsagot.

A portaszolgdlat biztositja az épfilet, a helyiségek zarva tartdsat a tanitis utan.

Az intézmény alkaimazottai kotelesek a rajuk bizott eszk6zbket megdrizni, azok allapotara
tgyelni.

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén (beleértve a vagyontargy eltiinését is) értesiteni kell

az igazgatot és a Semmelweis Egyetem Kdzponti Diszpécser- €s Jarbrszolgalatat (+36 20 663
2000) a tovabbi intézkedések megtétele miatt.

13.4. A tanuléval szemben lefolytatisra keriild fegyelmi eljiris részletes szabdlyai

A fegyelmi eljaras szabdlyai

Az oktatdi testiilet — az igazgatd elSterjesztésére — a vélelmezett fegvelmi vétség elkivetése
vagy a tudomdsara jutas utdn 3 munkanapon bellil dont a fegyelmi eljards meginditasdrdl ¢s a
fegyelmi bizottsag felallitasardl.
Az oktatdi testiilet — jelen SZMSZ szerint — a tagjaibdl allo legalabb haromtagh fegyelmi
bizottsagra ruhazza it a fegyelmi eljaras, illetve a fegyelmi targyalas lebonyolitisit, valamint
ennek sordn a fegyelmi hatrozat meghozatalat.
A fegyelmi bizottsag tagjai:
Allandd tagok:

- afegyelmi bizottsag elnfke: az osztalyfontki munkakodzosség vezetdje

- azifiisagvédelmi feladatolckal megbizott
Viltozo tagok:

- atanulé osztilyfonstke

- atanuld két tandra, akik a legnagyobb Oraszamban tanitjak

A fegyelmi bizottsdgnak nem lehet tagja a tanulo kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld
altal elkdvetett kitelességszegeés érintett.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

- hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras sordn az 4ltala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,

- jogairdl és kitelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositdst kapjon,

- afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismetje,

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

- jogorvoslattal ¢ljen.

Kiskori tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskord tanulé torvényes képviseljét minden
esetben be kell vonni, A fegyelmi eljardsban a kiskoril tanulét a kiskort tanuld térvényes
képviseldje, a kiskort tanulot és a kiskori tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjilk is képviselheti.
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A fegyelmi eljdrdsban csak az eljards térgyiva tett kotelességszegés birdlhaté el. A
kételessegszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles.

Az eljaras sordn lehetéséget kell biztosftani arra, hogy a sértett, a didkénkormanyzat
keépviselGje, tovabba a duilis képzohelyen elkivetett fegyelmi vetség esetén a dudlis képzohely
képviseldje az iiggyel kapcsolatban tijékozadhasson, veleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi
inditvannyal élhessen.

Eldzetes egyeztetd eljiras szabdlyai

A fegyelmi eljirdst egyeztets eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, hogy enmek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenveds fél kozott meggllapodds j6jjon Iétre a sérelem
orvoslasa érdekében,

Az egyertetd eljaras szabélyai:

A tanulénak a fegyelmi eljdrdsban joga van, hogy az egyeztets eljdrads lefolytatasat
kezdeményezze.

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik, Az cgyeztetd eljards célja a
kételességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet eiszenvedd kozott megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében

A fegyelmi eljiris meginditdsirdl sz6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskori, a térvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetségére, céljira, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.

A tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskord tanulé térvényes képviselbje, a meghatalmazott
keépviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétd] szimitott 5t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyezteté eljdras lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskordl tanulé esetén a kiskorti tanulé tdrvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasihoz irdsban egvarant hozzdjarult, a
fegyelmi eljérast a sérelem orvoslaséhoz szitkséges idére, de legfeliebb hirom hénapra fel kell
fligpeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenveds &l esetén
a torvenyes képviselbje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni,

A tanulo, kiskord tanulé esetén a kiskor tanuld térvényes képviselSje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az epyeztetd eljaras lefolytatisa kotelezd, kivéve, ha

= ascrtett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

- atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt 411,

~ atanulé a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiggesztése alatt kovette el, vagy

- atanulo ellen a kotelességszegés elkévetését megelézd egy éven beltl indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljdras eredményeképpen sziiletett megdllapodas alapjan sziintették
meg.

Az egyeztetd cljards lefolytatdsahoz szilkséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsitisa, egyeztetd felkérdse, értesits levél kikilldése) a fegyvelmi
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bizottsdp elndkénck a feladata. Az egyeztetd eljdrast olyan nagykori személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

Az egyeztetd eljarason jelen vannak:

- asértett (ha a sértett kiskom, a tdrvényes képviseld)

- akotelességszegd (ha a kotelességszegd kiskortl, a torvényes képviseld)
- az eljaras lefolytatasdra felkért személy

- DOK megbizottja

- 4ltalénos igazgatohelyettes

Amennyiben az egyeztetd megbeszElés soran szilkségesnek érzi barmelyik résztvevd, kérheti
az egyeztetés mds idépontban tdrténd folytatasat.

Az egyeztetd eljaras soran létrejott megéllapodast {rasba kell foglalni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras a megkezdésetdl szamitott 15 napon beliil nem vezet
eredményre (nem sziletik megéllapodas a felek kdzdtt), a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi eljarast hivatalbol le kell folytatni, ha

- az egyeztetd eljdras sordn sziiletett megdllapodas jogellenes kényszer vagy fenyegetés
hatasara jott létre

- amegallapodas valamilyen szabalyt sért

- amegillapodas végrehajtdsanak modja, annak megvalositasa nincs hataridéhédz kotve.

Nem lehet egyeztetd eljardst iefolytatni, ha a sértett az iskola vezetje, tandra, egyéb dolgozoja.

A szakképzd intézmény dontései és azok feliilvizsgilata

A szakképzd intézmény a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapesolatos
dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és formaban - irasban kozli a tanuldval,
kiskor tanuld esetében a kiskoru tanuld térvényes képviseljével, illetve a képzésben részt
vevd személlyel.

A szakképzd intézmény dintése végleges, ha az Szkt. 37. § (1) bekezdésében meghatarozott
hataridén beliil nem nydjtottak be eljarast megindité kérelmet vagy az eljarast meginditd
kérelem benytjtasarol lemondtak.

A szakképzd intézmény dintése, intézkedése vagy annak elmulasztisa ellen a tanuld, kiskori
tanulé esetén a kiskorii tanuld tdrvényes képviseldje a tanuld érdekében, illetve a képzésben
részt vevd személy - a kdzléstdl, ennek hidnyaban a tudomaséra jutdsatdl szadmitott tizendt
napon belill - ¢ljarast indithat a fenntartonal. Az eljarasban a fenntartd jir el és hoz masodfoki
dontést az Szkt. 37. §-ban foglaltak szerint.

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

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

A képzési tandcs és a didkdnkorményzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a
fenntartondl jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat.
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13.5. Az intézmény iratkezelése

Az intézmény iratkezelésének alapvetd szabalyait a jogszabélyra figyelemmel a Semmelweis
Egyetem mindenkor hatdlyos Iratkezelési Szabélyzata és az annak figyelembevételével és az
abban nem szabdlyozott kérdésekben az intézmény altal — az Szkt. 32.§ (5) bekezdésének
eléirdsa szerint — kiadott intézményi iratkezelési szabalyzat hatérozza meg. Az intézményi
iratkezelesi szabilyzat elfogadisahoz a Semmelweis Egyetem Szervezési és Igazgatdsi
Kézpont vezetdjének elozetes szakmai allasfoglaldsanak kikérése sziikséges.

Az ligyiratkezelés intézményen beliili irdnyitasaért és ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Az intézményben a kivetkezd rendszereket haszndljuk:
- Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel Rendszer
- Kéznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer (KRETA) elektronikus naplé
- Szakképzési Informacids Rendszer (SZIR)
- A kétszintll érettségi vizsga adminisztréciés rendszere
- Adatforgalmi Informdciés Rendszer (ADAFOR)
= ASC Orarend — ¢rarend készitd alkalmazas
- A kézépfoku beiskoldzds rendszerei: KIFIR, KOZFELVIR
- Konyvtérellaté (KELLO)
- Iskolai rendszerii vizsgabejelentés feliilet

A fenti rendszerek hozzéférési jogosultsagi szintjeinek kiosztisdrcl az Adatkezelési Szabalyzat
rendelkezik.

Kiemelt jelent6ségii elektronikus okiratnak mindstil:
- az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,
- az alkalmazott oktatokra, draadé tanirokra vonatkozd adatbejelentésck,
- atanuldi és felndttképzdsi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
- az érettségi vizsga dokumentumai,
- szakmai vizsga dokumentumai,
- afelvételi eljarassal kapesolatos dokumentumok,
- az oktatasi igazolvany dokumentumai,
- & tankdnyvrendelés dokumentumai.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Szakképzési Informécits Rendszer (SZIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elééllitott, hitelesitett &s  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasara keriil sor a 229/2012. {(VIIL.28.) Kormdanyrendelet
elbirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott legalédbb fokozott biztonsagn elektronikus
alairast kizarélag az igazgaté alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére.

A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovibb4 az iskola informatikai hilézatéban egy
kiilon erre a célra ltrehozott mappéaban keriilnek tarolasra. A mappahoz vald hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlitozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd 4ltal
felhatalmazott személyek férhetnek hozzA.

A tanulokkal kapesolatos tigyviteli eljarasok sordn kételezéen ki kell nyomtatni és irattarban

kell elhelyezni az alébbi elektronikus nyilvantartasban kezelt dokumentumokrdl, a Semmelweis
Egyetem mindenkor hatélyos Iratkezelési Szabélyzatanak megfelelden elBallitott hiteles papir

36



alapl mésolatat:

Az intézmény dltal kételezden haszndlt nyomtatvany lehet:
- nyomdai tton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvilaszthatatlanul Gsszefiizott,
papiralapa nyomtatviny,
- nyomdai uton eldéallitott papiralapd nyomtatvany,
- hiteles elektronikus nyomtatvanyok,
- elektronikus uton eldallitott, az intézményben hitelesitett papiralapt nyomtatvainy.

A nyomtatviny akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

- az intézmény nevét, cimét,

- ocktatdsi azonositd szamat,

- amegnyitas és lezéris datumét,

- elektronikus nyomtatviny e¢setén a jogszabalynak megfeleld elektronikus alairast, vagy
elektronikus bélyegz6t és hozza tartozd idébélyegzit.

- papir alaput nyomtatviny esetén a kiadmdnyozasra jogosult aldirasit és a
kiadmanyozasra hasznalt krbélyepzd lenyomatat.

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

14, Egyéb, tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
Az iskolaban az alabbi tandran kiviili foglalkozdsok mikddnek rendszeresen:

-~ Szakkérok

- Sportkén foglalkozasok

- Felzarkéztatd foglalkozasok, korrepetalasok
- Tehetséggondozé foglalkozasok

- Egyéni foglalkozasok

- Tanulészoba

Szakkirok:

- legaldbb 8 f esetén szervezhett
- jelentkezés és részvétel a hazirendben foglaltak szerint
- heti 1 vagy 2 éraban miikddik szeptember 15. és majus 31. kozitt

A szakkéri tematikat a munkakézdsség vezetd javaslata alapjan az igazgaté hagyja jova.

Felzarkoztaté foglalkozasok, korrepetalasok

A szaktargyakbdl felzarkoztatd foglalkoztatasok szervezhetdk a tananyagban lemaradt tanulok,
illetve csoportok részére.

A felzarkdztaté foglalkozasok szervezésére a munkakdzOsség vezetd tesz javaslatot a
szaktandrokkal tortént konzultacio alapjan.

A felzarkdztatd foglalkozdason, korrepetdlasokon valé részvétel lehetdségeirdl a sziiidket
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tajékoztatni kell. Ha a szaktandr a tanuld felkésziiltsépe alapjan szilkségesnek tartja a részvételt,
akkor a szt figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermeke szdméra a sikeres tovabbhaladés
érdekében ajanlott a foglalkozason vald részvétel.

A foglalkozdsokon a valtozé tanuldi Ssszetétel és 1étszam elfogadhato,

Tehetséggondozo foglalkozis
Tanulot igény szerint, illetve a szaktanar javaslatira tanuldk és tanulécsoportok részére
szervezhetd. Formai:

- szakkdr

~ versenyre felkészités

- koOzép és emelt szintli érettségire felkészités

- technikumban és szakgimnéziumban 2. idegen nyelv tanulsa

Egyéni foglalkozsok célja

= tanulasi nehézséggel kiizdd tanuloknak a fejlesztése
- felzarkoztatis
- tehetséggondozas

Tanulészoba
Az iskola tanulészobit szervez a 9-10. évfolyam taruléi szdmara.
A sziil6, illetve a tanul6 irasban jelentkezhet a tanuloszobéra.

A szaktandrok, illetve osztalyfénokok javaslatira az iskola kdtelezfvé teszi a tanuldsi
nehézséggel kitzdé tanuldknak és évismétldknek a tanuloszobai részvételt.

Az igenyek felmérését az osztalyfénskok, az sszesitést az dltalanos igazgatéhelyettes végzi.
A foglalkozasok megszervezésérél az iskolavezetés gondoskodik.

A foglalkozisok tartasat a tanulok kozdssége, a szillok, tovabbi a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az Intézmény minden tanévben dprilis 15-ig kdzzé teszi a kévetkezd tanévre a valaszthatd
tantdrgyakat ¢s a feltételeket, amelyeket a Szakmai programban meghatérozott elvek szerint
hirdet meg.

A tanulé méjus 20-ig irasban kozli valasztisit az iskoldval. A tanuldk és a térvényes képviseldk
alafrdsukkal megerdsitik és tudomasul veszik, hogy a tandran kivili tevékenységekrl] vald
tdvolmaradds igazolasa ugyanolyan modon torténik, mint a tanitdsi drai hianyz4s igazolasa. A
kétéves szabadon vélasztott tantirgy - tanuloi és tirvényes képviseldi kérésre - csak kiildndsen
indokolt esetben, igazgat6i engedéllyel adhatd le az els tanév végeén,

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek

Az iskola tanul6i rendszeresen bekapcsolédnak a versenykiirasokban foglaltak szerint a
tarsiskolai, fOvarosi ¢és orszdgos tanulmanyi és szakmai versenyekbe. A hézi tanulmanyi
versenyek gyGztesei képviselik az iskolét a magasabb szintii versenyeken. A didkdnkorméanyzat
javaslata és a munkakdzosségek véleménye alapjan tanulmanyi, szakmai és kulturlis jelleg(
héziversenyek szervezhetdk. A versenyek megszervezéséert, a résztvevs tanulok felkészitésédrt
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a szakmai munkakdzisségek feleldsek.

A mindennapi testmevelés formai

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

A gyogytestnevelésre utalt tanulok foglalkozasait az iskola a fenntarté eldirasainak megfeleléen
szervezi. A tanuldt a szakorvosi vélemény alapjan az iskolaorvos sorolja be, kdnnyitett vagy
gyogytestnevelésre, illetve menti fel a testnevelés aldl.

Iskolanap

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

Taborok

Az iskola a jogszabdlyokban rdgzitett modon a hagyomanyoknak megfeleloen golya-, idegen
nyelvi tabort szervezhet.

Az iskola tAmogatja palyazatokon nyert keretek felhasznalasdval a tanuldkat abban, hogy minél
nagyobb 1étszdmban tudjanak ezeken részt venni,

Hitoktatas

Az iskola lehetévé teszi, hogy tanuldja egyhazi jogi személy Altal szervezett fakultativ hit- és
vallasoktatasban részt vegyen torvényes képviseldi igény figyelembe vétele alapjin. Az oktatas
oly modon szervezhetd, hogy az alkalmazkadjon a kételezd tanorai foglalkozasok rendjéhez.
Az iskola a hitoktatashoz tantermet biztosit.

15. Vagyoni jogok atruhazisakor a tanulét megilleté dijazas
magallapitisdnak szabdilyai

A tanui6, 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 tanuldt dijazas illeti meg, amelyet kéz6s megegyezéssel alakitanak ki a
Fenntartd hatdlyos szabalyzatai alapjan.

16. Munkakéri leirasmintak

Oktatd:
Feladatai:

Felelasséggel és Gnalldan, a tanulk nevelése és oktatasa érdekében végzi munkajat. Munkakdri
kételezettsépének tartalmat és kereteit a Koznevelési toérvény, a Szakképzési tdrvény, a
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Pedagogusok Etikai Kédexe, a hatilyos kerettanterv, a képzési és kimeneti kdvetelmények, az
intézmény Szakmai Programja, helyi tanterve, éves munkaterve, az oktatotestiilet hatirozatai,
a szaktargyi atmutatdk, illetve a vezetd fitmutatésai alkotjak.

Kdzremiikddik az iskolakdzosség alakitasaban.

Tanitasi ordn mindségi, hatékony és eredményes munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzes, értékelés). Tanmenet alapjan dolgozik, melyet a munkak6zdsség-vezets ellendriz.
Alkot6 modon részt wvillal: az oktatétestiilet munk4jabol, az iskolai munkaterv
megvaldsitasabol, az iskolai rendezvények lebonyolitdsabél, az iskola hagyoméanyainak
apoldsabdl, a tehetségpondozast szolgdlo feladatokbol, a pyermekvédelmi tevékenységekbbl, a
lemorzsolddast megakadélyozé tevékenységbdl.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzossége munkdjdban.

Nevel$ és oktatd tevékenysége sordn fipyelembe kell vennie a tanulé egyéni képességét,
tehetségét, sajitos nevelési igényét.

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

Munkdja sordn korrekt egyiittmiksdésre kell tdrekednic az intézmény valamennyi
dolgozdjdval. Rendszeresen t4jékoztassa a tanuldkat, sziilbket az &ket érinté kérdésekrsl.

Az adatvédelemre, titoktartisra vonatkozo rendelkezések betartéisa.

A mindségiranyitdssal kapcsolatos feladatai:
Az Integralt IrAnyitdsi Rendszer részét képezd kiilsd, belsd szabdlyozasok betartdsaval végzett

feladatok végrehajtdsa sordn toérekedni kell arra, hogy a mindségszemlélet megvalosuljon.
Aktivan 1észt vesz a célok megvalositasdban, miikédés sorin kialakulé kockazatok
cstkkentésében, vagy megsziintetésének kezdeményezésében.

Kérnvezetvédelmi feladatai:
Az Egyetem kémyezetvédelmi kultirdjanak dpoldsa, a munkahelyi kbmyezeti rend kialakitasa

¢s fenntartdsa sajat munkateriiletén.

Energiahatékonysageal kapesolatos feladatai:
Az Egyetem energiafelhasznalds csokkentésében aktiv kizremikddés sajat munkatertiletének
vonatkozasdban.

Hataskore:

Dontesi jog: oktaté-neveld munkaval dsszefliggben

Javaslattételi jog: helyi szabalyozék, tanterv, munkaterv vonatkoz4dsdban
Ellenérzési jog: oktato-neveld munkaval Gsszefiiggden

Alairasi jog: oktat6-nevels munk4val ssszefiiggden

Pszicholégus:

Feladatai:
Konzulticid
- aziskola valamennyi oktatdjéval torténd, esetkezeléshez kapesolodé konzultacis,
- a hozza forduld, vagy a oktatdk, illetve szilldk altal hozz4 irdnyitott tanulok pszichés
megsegitése konzulticios keretben,
- egylitmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémdk és moédszertani
kérdések kezelésében,
- igény és szilkség szerinti konzultacié sziildkkel,
- ¢setmegbeszélé csoport tartdsa oktatok szdmdra.
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Pszicheldgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
- osztalyba, tanulécsoportba vald beilleszkedés segitése,
- tarsas kapesolatok, kdzdsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel
- aziskolai bullying kezelése és visszaszoritisa

Krizistandcsadas:

- vératlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sdlyos iskolai kudarcélmény,
véaratlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyuyt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

- konzultal az érintett oktatokkal,

- tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a Pedagdgiai
Szakszolgdlathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartdsi, viselkedési, és tanuldsi problémék vizsgalata, javaslatiétel a probléma tovébbi
kezelésére.

Kapcsolattartas

- Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds &s épités az iskola vezetdjével,
vezetbségével, oktatdival, szakmai munkakozdsségeivel, valamint a segité
szakemberekkel.

- Intézménven kivill: a Pedagégiai Szakszolgilat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterdpidara és pedagogiai fejlesztésre iranyitds, Gyermekjoléti Szolgilattal
esetjelzés, ill. a védelembe vett gvermekek gondozisa kapesin, Csaladsegitd
Szolgalattal, tovabbi speciélis szakintézményelkel.

- Szil6kkel: gyermekiik esetének gondozésa kapesdn, Aaltaldnos tajékoztatas és
ismeretterjeszies.

Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatirozott tarsadalmi-
kulturalis hétter( tanul6 rétegek munkamoddjanak és munkakapesolatainak vizsgdlata, orszagos
programok vagy helyi innovéciék nyomon kdvetése ¢s segitése.

Aktiv szakmai Kapcsolatépités, részvétel szakmai forumokon, konferencidkon.

A mindsépirdnyvitdssal kapesolatos feladatai:

Az Integralt Irinyitasi Rendszer részét képezd kiilsé, belsd szabalyozasok betartasaval végzett
feladatok végrchajtisa soran térekedni kell arra, hogy a mindségszemlélet megvaldsuljon.
Aktivan részt vesz a célok megvaldsitasaban, mikoédés sordn kialakulé kockazatok
cstkkentésében, vagy megsziintetésének kezdeményezésében.

Kémyezetvédelmi feladatai:
Az Egyetem kornyezetvédelmi kultirajanak apolasa, a munkahelyi kémyezeti rend kialakitasa
és fenntartasa sajat munkateriletén.

Energiahatékonysaggal kapcselatos feladatai:
Az Egyetem energiafelhasznalas cstkkentésében aktiv kozremiikddés sajat munkateriiletének
vonatkozasaban.

Hatdskore.
Déntési jog: pszichologusi munkéaval Gsszefliggden
Javaslattételi jog: munkaterv vonatkozaséban
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Eilendrzési jog: pszicholégusi munkdval 3sszefliggden
Aléirasi jog: pszicholdgusi munkaval Gsszefliggéen

Fejlesztipedagogus:

Feladatai:
Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése:
- BTMN-nel kiizd$ tanulok fejleszté foglalkoztatasa egyéni vagy kiscsoportos forméban

Pedagogiai diagnosztizalas:
- Tanulasi problémaval rendelkez6 tanulok kisziirése, szitkség esetén szakértbi vizsgélat
kezdemenyezése

Kapcsolattartas:

- Intézményen belill: folyamatos kapcsolattartés &s épités az iskola vezetdjével,
vezetdségevel, oktatdival, szakmai munkakszdsségeivel, valamint a segitd
szakemberekkel,

- Intézményen kiviil: a Pedagdgiai Szakszolgdlat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni
pszichoterapidra és pedagogiai fejlesztésre irdnyitas,

- Sziilékkel: gyermekitk esetének fejlesztése kapcsan, 4ltalinos tajékoztatis s
1smeretterjesztés.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartisban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértéi
véleményeit.

Ellatja az 4ltala fejlesztésben részesitett tanulékkal kapesolatos iskolai adminisztriciés munkat,
vezeti napléjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Aktiv szakmai kapcsolatépités, részvétel szakmai forumokon, konferencidkon

A mindségiranyftassal kapesolatos feladatai:

Az Integralt Iranyitasi Rendszer részét képezé kiilsd, belsd szabalyozasok betartasival végzett
feladatok végrehajtésa sordn torekedni kell arra, hogy a mindségszemlélet megvaldsuljon.
Aktivan részt vesz a célok megvaldsitisaban, mikodés sorin kialakuls kockéazatok
csokkenteésében, vagy megszimtetésének kezdeményezésében.

Kdmyezetvédelmi feladatai:
Az Egyetem kdmyezetvédelmi kultirdjanak dpolasa, a munkahelyi kdrnyezeti rend kialakitasa

és fenntartasa sajat munkateriiletén.

Energiahatékonysdggal kapcsolatos feladatai:
Az Egyetem energiafelhaszndlis cstkkentésében aktiv kézremikodés sajat munkateriiletének
vonatkozAsdban.

Hatéskére:

Dontési jog: fejlesztopedagdgusi munkaval OsszefliggGen
Javaslattételi jog: munkaterv vonatkozasaban

Ellenérzesi jog: fejlesztdpedagogusi munkdval dsszefiigpden
Alairasi jog: fejlesztdpedagdgusi munkdval Ssszefiiggben

Rendszergazda;

Feladatai:
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Az iskolai szdmitogéppark milkSdtetése, a gépek karbantartdsa, ellendrzése, a
miikodtetéshez sziiksépes eszkézOk beszerzése, javittatisuk megszervezése,

Az iskola belsd és kiilsd (Internetes) halézatanak miikddtetése, karbantartasa, fejlesztése
¢és intemetes végpontok adminisztracioja..

A tanftishoz és irodai hasznalatdhoz szilkséges operacios rendszerek installdlasa
karbantartasa, virusvédelme.

Az alkalmazott szoftverck figyelemmel kisérése, 1j verziok fokozatos bevezetése.

Az iskola szoftver éllomanyanak rendszerezése, leltirozasa, karbantartasa,
adminisztrildsa, archivalasa, hasznilatuk segitése, elavult, nem haszndlhatd szoftverek
selejtezésre javaslésa.

Az iskola szamitogépparkjanak ellendrzése, leltarozésa, 0f eszkdzék beszerzésére javaslat
tétel, elavult, megrongalddott nem hasznalhaté gépek selgjtezésre kijeldlése, illetve a
karbantartd cégektol a selejtezési javaslat beszerzése.

A szamitégépek, nyomtatdk hasznalatihoz sziikséges eszkozok biztositdsa (CD-k,
tintapatronok, stb.) idében torténé megrendelése, az igénylések figyelemmel kisérése,
ellenbrzése, adminisziralasa.

Frettségihez, préba érettségihez, iskolai versenyekhez, a szamitégépes halozatot sziikség
szerint eldkésziti, annak lebonyolitdsiban segitséget nyujt.

A Semmelweis Egyetem informatikai rendszereivel kapesolatos feladatok
Kapesolattartds a Semmelweis Egyetem Informatikai [gazgatosagival

Az iskola szamitégépparkjanak leltarfelelGse, anyagi felelosségvillalassal.

A mindségirdnyitassal kapesolatos feladatai:
Az Integralt Iranyitasi Rendszer részét képezd kiilsd, belsd szabalyozisok betartisaval végzett

feladatok végrehajtdasa soran torekedni kell arra, hogy a mintéségszemlélet megvalosuljon.
Aktivan részt vesz a célok megvalésitidsaban, mikddés soran kialakulé kockazatok
csdkkentésében, vagy megsziintetésének kezdeményezésében.

Kornvezetvédelmi feladatai:

Az Egyetem kdrnyezetvédelmi kultirijinak apolasa, a munkahelyi kmyezeti rend kialakitésa
&s fenntartdsa sajat munkateriletén.

Energiahatékonysappal kapcsolatos feladatai:
Az Egyetem energiafelbasznalas cstkkentésében aktiv kozremiikddés sajat munkateriiletének

vonatkozasaban.

Hatéskdre:

Dontési jog: rendszergazdai munkdval sszefiiggben

Javaslattételi jog: eszkozbeszerzés, szofiverfejlesztés vonatkozasdban
Ellen&rzési jog: rendszergazdai munkdval dsszefilggden

Alairasi jog: rendszergazdai munkéval Ssszefliggben

Konyvtiroes

Feladatai:

ellatja a kényvitar miikSdésével, igyvitelével kapcsolatos feladatokat

éves munkatervet készit

tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a tanuldk konyvtarhasznalatarol
szervezi €s lebonyolitja a kdnyvtar pedagégiai felhasznalasat
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részt  vesz a tandrikon kivilli foglalkozdsok szervezésében a kényvtarban
(versenyfelkészités, olvasoklub, filmklub)

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel

végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit

részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken

elvégzi a kdnyvtar leltarozasat

segiti az iskola oktaté-neveld munk4jst az informacichordozok gyljtésével,
feldolgozasaval

tervszertien €s folyamatosan végzi a konyvtar dllomany gyarapitasat

a megrendelésekrol, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet

tajékozédik a megjelend kiadvanyokrdl,

a beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi

gondoskodik az dllomény védelmérél, a raktiri rend megtartasarol,

vegzi a kolesdnzési tevékenységet és annak adminisztréciojat

tajékoztatdst ad az 1j kdnyvekrol

segiti az iskolai linnepélyeket, tanulmanyi versenyeket

igény szerint itodalomkutatassal, témafigyeléssel foglalkozik

veégzi a KELLO feliilet alkalmaziséval az iskolai tankonyvrendelést és potrendelést
alloméanyba veszi a tankdnyveket

kézremiikddik a tankdnyvek kiosztasiban

Iskolatitkar [

Feladatai:

Tktatott levelek irattarozésa

Tanuléi adatbizisok kezelése (KRETA)

Tanuléi és feln6ttképzési jogviszonnyal kapesolatos figyintézés
Oktatési igazolvany tigyintézés

Kérvények, jogviszony igazolisok (draszdm igazolasok, tananyagtartalomrol szdlé
igazoldsok, drvaellatassal, TB-vel kapcsolatos igazolasok)
Ugyféllel val kapesolattartas

Tanuléi titkdrsag tigyfélszolgalati feladatainak ellatdsa

Beirasi naplok vezetése

Szakmai vizsgajelentések clkészitése

Az adatvédelemre, titoktartdsra vonatkozo6 rendelkezések betartésa.

Iskolatitkér IT.

Feladatai:

Iktatott levelek irattirozasa

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

Tanuldk fegyelmi eljardsaval kapesolatos iigyviteli tevékenység

Targyalasok, értekezletek, megbeszélésck jegyzokanyveinek vezetése

Oktatasi igazolvannyal 8sszefiigpd tligyintézés

Bizonyltviny masodlatok killitasa

Taniigyi nyomtatvanyok, (érettségi utdni képzés) bizonyitvanyok rendelése, szigorli
szamaddsi nyomtatvinyok napra kész vezetése, kiadésa — visszavételezése, selejtezése,
Statisztikak adminisztrilisa

Szakmai vizsgdkkal kapesolatos tigyviteli tevékenység

Evkozi és vizsgatdrzslapok dsszeallitasa bekstietésre, kittetésérs] valé pondoskodas
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A kézponti iskolai email kezelése

Az igazgatOsagra érkezett vendégek fogadasa, reprezenticios feladatok végzése
Iskolai pecsétek nyilvantartdsa

Tovabb4 az iskola vezetfsége dltal adott adminisztricids teladatok elvégzése.
Az adatvédelemre, titoktartasra vonatkozo rendelkezések betartésa.

Adminisztrator

Feladatai:

Az iskola igyviteli munkajaval kapesolatos feladatok segitése,

Az oktato-nevelé munka segitése (sokszorositas, fénymadsolas, nyomiatds),
Tanuléi adatbazisok kezelése (KIFIR),

Beiskolazassal kapcsolatos Tigyviteli feladatok,

Vizsgikkal kapesolatos tigyviteli feladatok,

EUROPASS kéreimekkel kapcsolatos ligyintézés

Kérvények, jogviszony igazolasok (érettségi),

Hidnyzasjelentés,

Szabadsagigények kezelése, nvilvantartasa,
Munkaidényilvantartdssal kapesolatos tigyviteli feladatok,

Oktat6i elszamololapokkal kapcsolatos adminisziracid,

Tovébba az iskola vezetdsége dlfal adott feladatok elvégzese,

Az adatvédelemre, titoktartasra vonatkozé rendelkezések betartasa,

Laborans

Feladatai:

Biztositja az iskola tandrai és tanéran kiviili programjainak technikai hatterét.
Gondoskodik az iskolai rendezvények technikai eszkdzzel torténd ellatasardl,
lizemeltetésérd], segit annak miikodtetésében.

Segitséget nydjt az oktatdknak az oktatd-neveld munka technikai eldkészitésében.

A hatiskorébe tartozo technikai berendezések karbantartdsat biztosit)a.

Az oktaték, 6raadok szaméra biztositja a tanorakra az IKT eszkozoket, segiti mikodtetését.
Az iskolaridiét tizemelteti a studiéban megtalalhatd szabalyzatok megtartdsa mellett.

Az iskolavezetés utasitdsara, illetve jovahagydséval az iskolaradion keresztiil bemondja a
kozérdeki informacidkat.

A diakdnkormanyzat illetékeseivel egylittmitkddik az iskolai média mikddtetésében,
biztositja a technikai hatteret.

A rendszergazddval egyiittmikédik az IKT eszkzSk karbantartdsival, fejlesztésével
kapcsolatosan.
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17. Zaré rendelkezések

16.1. Az SZMSZ feliilvizsgslata

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgalatira sor kerdil jogszabalyi el&irds alapjan,
illetve jogszabdlyviltozds esetén, vagy ha a médositast kezdeményezi az oktatsi testiilet,
didkdnkorményzat vagy a képzési tandcs vagy a fenntarto.

16.2. Az SZMSZ hatilybalépése

Fenntartoi véleményezés:
A Szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltakkal egyetértek.

T =

Budapest, )ZDZU fﬂ/ﬂ‘« p-‘ll : "(C -

=, ﬁ"'dfr_ra(.:%t"_l_:
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az oktatéi testillet a Fenntartai egyetértést kvetben a
2021, .. optn wo X napjan tartott oktatoi testiileti tilésen fogadta el.

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat 9“063'!“"&’)“4{0 . napon lép hatdlyba és
visszavondsig érvényes. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg az eléz6, 2019, augusztus 1. napjan jévahagyott SZMSZ hatalyat veszti,
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