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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Semmelweis Egyetem Semmelweis Ignac Tébbceélu Szakképzé Intézménye

BEVEZETES

Az iskola miikodésére vonatkozoan a hatalyos jogszabalyok, a Semmelweis Egyetem, mint fenntarto,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az intézmények mikodtetése szempontjabol relevans belsd szabalyzatai,
valamint a Szakképzé Intézmények Igazgatosiga szervezeti tigyrendje az irdnyadd. Jelen intézményi SZMSZ a
szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a

SEMMELWEIS EGYETEM
SEMMELWEIS IGNAC TOBBCELU SZAKKEPZO INTEZMENYE

1194 Budapest, Csengé utca 1.
sajatos miikodési szabalyait fogalmazza meg.

A szakképzési-intézmény 6nall6 jogi személy, vezetdje az igazgatd, és belsd szervezeti tagolédasaval, ellatott
feladatkorével, a belsd vezetési struktirajaval kapcsolatos rendelkezéseket a szakképzd intézmény Alapité Okirata €s
jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint az iskola egyéb, a hatélyos jogszabélyok éltal eldirt az ott

meghatérozott tartalommal rendelkezd belso szabalyzatai tartalmazzak.

A szakképzd intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az oktatdi testiilet a Fenntarto egyetértésével
fogadja el, elfogadasa el6tt — amennyiben az intézményben Képzési Tandcs mitkodik — ki kell kérni a Képzési Tanacs

véleményét.

A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat elkészitésére, tartalmi elemeire vonatkozd jogszabalyok

. 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol
. 12/2020.(11.7.) Kormanyrendelet a szakképzésr6l szo16 térvény végrehajtasarol
A szakképzo intézmény miikodését meghatarozo egyéb szabalyozdk

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

intézmények névhasznalatardl,

110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasardl,

2012.évi 1. torvény a munka térvénykonyvérél,

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiadasarol,

= 2013. évi CCXXXII. tdrvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,

17/2014. (III. 12) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a

tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél,
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2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informéci6szabadsagrol,
- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

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

- 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl,

- 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve higiéniés alkalmassag orvosi vizsgélatarol

és véleményezésérol,

- Az oktatdsért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl.

L1 Az SZMSZ célja, hatilya
Az SZMSZ célja, hogy a tdrvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabban érvényesiiljenck az

intézményben, ezért az SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljék helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, a fenntarté szabélyzataival vagy egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha

maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.
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II. INTEZMENYI ALAPADATOK

II.1 Az alapité és a fenntarto alapadatai

1.1

1.2.

1.3.

Alapitd:

székhelye:
Alapitési datum:
Okirat szama:
Fenntarto:
székhelye:

Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011. Budapest, F6 utca 44-50.

2020. julius 01.

57172-25/J1F/2020

Semmelweis Egyetem

1085 Budapest, Ul18i it 26.

I1.2 A szakképzé intézmény alapadatai

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.

2.7.
2.8.
29.

Megnevezése

Roviditett neve:
Székhelye:
telephely kédja:
Levelezési cime:
OM azonosito:
Alapitasi datum:
Okirat szama:
Tipusa:
Tevékenysége:
Alapfeladata:

Semmelweis Egyetem

Semmelweis Igniac Tobbeéli Szakképz6 Intézménye

SE Semmelweis Ignac Tobbeéli SZKI

1194 Budapest, Csengé u. 1.

001

1085 Budapest, Ul16i at 26.

203421

2020, jilius 01.

57172-25/J1F/2020

tobbcélu szakképz6 intézmény

a2020. julius 1-t61 hatalyos Alapité Okirat szerinti

Technikum és szakmai oktatas: egészségiigy agazat, szocialis dgazat
Szakképzo6 iskolai szakmai oktatas: egészségiligy dgazat, szocialis agazat
részszakmara felkészitd szakmai oktatds: egészségiigyi agazat, szocidlis
agazat

szakképesitésre felkészitd szakmai képzés: egészségiigy dgazat, szocidlis
agazat, pedagdgia agazat

szakgimnaziumi nevelés-oktatas: pedagogia dgazat

a tobbi tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
tanuldk iskolai nevelése- oktatasa

kifuté jelleggel:

szakgimnaziumi nevelés-oktatas: I. Egészségiigyi dgazat, III. Szocialis
agazat, IV. Pedagogia dgazat

szakk6zépiskolai nevelés-oktatas: 1. Egészségiigyi dgazat, I11. Szocidlis
agazat, IV. Pedagogia agazat

felnbttoktatas

I1.3 A feladatellitist szolgalé ingatlanvagyon alapadatai

1.1.
1.2
1.3.
1.4.

Cime:

Funkcidja:

Helyrajzi szama:
Hasznos alaptertilete:

1194. Budapest, Csengd utca 1.
tobbcélu szakképzd intézmény
166906/72

5992 m2
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

ITI.1 A tanitdsi év rendje

A tanév szeptember 1-jét6] augusztus 31-éig tart, a tanitasi év elsd és utolsé napjat miniszteri rendelet irja elb.

A tanitsi év rendjét az iskolai tanév helyi rendje, illetve az iskolai munkaterv hatirozza meg. A tanév
rendjének fontosabb eseményeit az osztalyfénokok befratjak az ellendrzdbe, illetve az elsé sziiléi értekezleten

ismertetik a sziil6kkel.

Az évkozi sziinetek id6pontja altaldban igazodik a miniszteri rendeletben meghatarozottakhoz, de az oktat6i

testillet a sziiléi kdzosség kezdeményezésére és a fenntarto egyetértésével ettél eltérden is megallapithatja.

A rendeletben meghatérozott tanitas nélkiili munkanapok koziil egy nap felhasznalasarol a didkénkorményzat
dont, egy napot hagyoményosan a félévi oktatéi testiileti értekezlet megtartasara fordit az iskola, a fennmaradé
napokat pedig az irdsbeli érettségi vizsga, illetve a tanév aktualis rendezvényeinek lebonyolitasara. A tanités nélkiili

munkanapok id6pontjét és programjét a tanév helyi rendjében hatarozzuk meg.

Ugyancsak az éves munkatervben keriilnek rogzitésre az oktatoi és munkakozdsségi értekezletek, valamint az

érettségi, szakmai, tanulméanyok alatti vizsgék és évfolyammérések pontos id6pontjai.

Az iskoldban szdmos iinnepélyt, megemlékezést &s rendezvényt tartunk. Ezeket ,,Az iinnepélyek,

megemlékezések rendje” fejezet részletezi, és pontos idépontjukat az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanév helyi rendjét és programjat (munkatervet) az oktatéi testiilet hatirozza meg a tanévnyito értekezleten.

Eletbe Iépése el6tt ki kell kémi a F enntart6, a Képzési tanacs és a Didkonkormanyzat véleményét.

Az iskola a tanév helyi rendjében meghatarozott munkarendtdl akkor térhet el, ha valamely el6re nem lathato,
elharithatatlan ok miatt elmaradt tanitasi napot pétolni kell. Errdl a sziiloket, a tanuldkat, a kollégiumokat, illetve a

Fenntartot — legalabb két héttel a potlasra kijelslt nap elétt — t4jékoztatni kell.

IIL2 A tanulék fogaddsdnak rendje, nyitva tartis

Az iskola heti 5 napos munkarendben miikadik, hétvégén, illetve a korméanyrendeletben meghatarozott iinnep-
¢s pihenénapokon zérva tart. Az iskola a pihenénapokat — a fenntart6 jovahagyésaval — pedagégiailag indokolt esetben
az orszagostol eltérd idépontban allapithatja meg a tanév helyi rendjében, errél szeptember elején tajékoztatni kell a

sziil6ket, a tanulokat és a kollégiumokat.

Az iskola a tanitsi év munkanapjain — kivéve a tanév rendjében meghatarozott iskolai rendezvényeket — a
tanulok szamdra 6.30 6rat6l 16.30 éraig tart nyitva, az esti munkarendii tanitasi napjain 21.00 6raig. A tanulok szamara
az ennél tovabbi benntartzkodast az igazgato csak kiiléndsen indokolt esetben engedélyezi, kizarlag az oktatdk altal
szervezett foglalkozas vagy rendezvény céljabdl. A tanulok feliigyeletét az iskola 7:30-t4] a tanitas végéig, illetve a

szervezett tandran kiviili foglalkozasok idejére biztositja.

A tanuldk az iskola épiiletét a tanitas vége elétt csak az erre a célra rendszeresitett kilépési engedéllyel

hagyhatjak el, amelyet az osztalyfénsk adhat ki. Ha az osztalyfdondk nem elérhetd, akkor az tigyeletes vezeténél kell
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kezdeményezni a kilépést.

Az iskolai foglalkozasok, programok utan tanuld csak oktatoi feliigyelet mellett tartézkodhat az iskolaban,

illetve az iskola teriiletén.

A tanitasi sziinetekben a tanulok szdmara foglalkozas vagy program csak elzetes igazgat6i engedéllyel

szervezhet6 az iskolaban.

A nyari sziinetben az iskola a tanuldk iigyeinek intézésére szerdanként 9:00 oratél 13:00 oraig ligyeletet tart.

A t6bbi évkozi sziinet munkanapjain elozetes bejelentkezés és idopont- egyeztetés alapjan torténik az ligyintézés.

II1.2.1 A nappali rendszerii oktatds munkarendje

A tanités a tantargyfelosztasra épiil heti érarend szerint folyik a terembeosztasban kijelslt tantermekben.

A tantargyfelosztast, illetve az orarendet ugy kell megtervezni, hogy a tanulék kotelezd és valaszthaté tandrai

foglalkozasainak szama nem haladhatja meg a jogszabalyban meghatarozott napi, illetve heti draszamot.

A nevel8-oktaté munka zavartalansaga és a tanulok feliigyeletének biztosftasa érdekében az 6rarendtd] vald
eltérésre, Oracserére, illetve a tandrak atszervezésére — legkésGbb a megel6zd napon torténd eldzetes egyeztetés
alapjan — a hataskor szerinti felelds vezeté adhat engedélyt, az adott napon — rendkiviil indokolt esetben — az iigyeletes
vezetd. Az engedélyezett oracserérdl az igazgatdt is tajékoztatni kell. Az orarend médositasat rogziteni kell az

elektronikus napléban.

Tanitasi 6ra — ha potlasat az oktaté megszervezte — csak rendkiviil indokolt esetben, az igazgatd engedélyével
maradhat el, kivéve azokat az els6 és utolsd Ordkat, illetve oracseréket, amikor a hidnyzé oktaté szakszerii

helyettesitését nem lehet megszervezni. Az 6ra elmaradasat rogziteni kell az elektronikus napldban.

Ha a hianyz6é oktato szakszeri helyettesitése nem megoldhat6, az osztily rendjérél iigyeletes oktato

gondoskodik.

Pedagdgiai munka a kerettantervnek illetve helyi tantervnek megfeleléen az intézmény épiiletén kiviil,
gyakorlati teriileten is folyik. A napi munkarend ezekben az esetekben igazodik a teriilet munkarendjéhez. A tanév

rendjérol a gyakorlo6 teriiletek tajékoztatot kapnak.

Egyéb esetben iskolan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a tanulék feliigyelete a kiils6 helyszinen,
valamint oda- és visszajutasuk kozben biztositott. Ha a kiilsd helyszinen szervezett foglalkozas akadalyozza mas
tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni kell a potlasardl. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrél a sziilét elézetesen

tajékoztatni kell.

Az iskolai foglalkozasok altalaban 8:05-kor kezdddnek, és a délutani egyéb foglalkozasok befejezéséig

tartanak. A sziilék és a didkdnkormanyzat hozzajarulasaval 7:15-kor is kezdédhet tanoran kiviili foglalkozés.
A tanitasi 6rék és a tanoran kiviili foglalkozasok id6tartama 45 perc. A roviditett orak 35 percesek.

A tanitasi 6rak kozotti sziinetek valtozo id6tartamiak. A sziinet a tanuld és az oktaté szdméra is pihendido,

ezért idétartama nem rovidithetd le. A sziinetek rendjéért az tigyeletes oktatok a feleldsek.
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A tanitas az aldbbi csengetési rend szerint folyik:

ora 08:05 08:50
ora 09:00 09:45
ora 10:00 10:45
. 6ra 11:00 11:45
ora 12:00 12:45
bra 13:00 13:45
ora 13:55 13:40
. 6ra 14:50 15:35

®No AW~

II1.2.2 Az esti munkarendii szakmai oktatds és a kifuté felnéttoktatis munkarendije
as o a0 SzaXinal okiatas es a Kituto feinottoktatas munkarendije

Az iskola az esti munkarendii oktatésban a tanitast altalaban egy osztaly tekintetében két munkanapra szervezi
meg a tanév elején kidolgozott 6rarend és terembeosztas szerint. Amennyiben az adott évfolyamra el6irt 6raszdm a

kijeldlt napokon nem teljesithetd, az iskola kivételesen mas napon is szervezhet tanitast.

Ha az elére nem lathat6 ok miatt eImaradt tanitasi nap potlaséra az iskola mas napot jeld! ki, erré] a tanul6kat
legalabb két héttel kordbban tajékoztatni kell.

Az iskola a tanév elején irasban tajékoztatja a tanulékat az adott osztaly szaméra szervezett tanitasi napokrol,

a tanitasi 6rak szamardl és az drabeosztasrol.

A tanitasi 6rék 40 percesek, a tanitasi 6rak kozotti sziinetek 5 percesek. Az oktatds 14:50-kor kezdédik.

II1.2.3 A belépés és bent tartézkodss rendje azok részére, akik nem sllnak
oktatasi intézménnyel

A belépé nevét, ltogatasanak céljét, a belépés idejét €s a kilépés idejét a portéds rogziti az erre a célra rendszeresitett

ogviszonyban a nevelési-

fiizetben. A belépést telefonon jelenti az iskolatitkirnak. A beléptetés adatait a vezetéség tartja nyilvan és driz az

eseménytdl szamitott egy évig.

Az oktatokkal valé megbeszélés esetén a szakoktatok, egyeb esetekben a titkarsag és a vezetéség kiséri
figyelemmel az iskolaba érkezett személy bent tartozkodasat. A belépd a felkeresett személlyel egyiitt vagy az 6

egyetértésevel mozoghat az épiiletben egyediil. Ha a kilépés nem torténik meg az elvarhat6 id6n beliil, a port4s jelenti
az iskolatitkarnak.

A kiilonbdz6 iskolai rendezvényekre meghivott vendégek nevét az ligyeletes vezetd adja le a portan. Sziil6i

értekezletre, fogadoorara érkezd sziilok részére nem szilkséges eldzetes tartozkodasi engedély.

Tanérara csak igazgato6i engedéllyel éphetnek be, ugyanez vonatkozik a szaktantermekre és a tornateremre is.

Nem ismert személy esetén a portasnak meg kell gy6z6dni annak tAvozasarél is.
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L3 A vezeték intézménvben valo tartézkodasanak rendje

Az iskolavezetés a tanév elején — illetve az érarend valtozasakor — megéllapodik az ligyeleti beosztasban,

melyet az oktatdi szobaban irasos formaban kozzétesz.

7:30 6ratol 16:30 6raig — illetve iskolai programok esetén ameddig tanul6 tartézkodik az épiiletben - valamelyik
vezetdnek, az esti munkarendii tanitasi napokon (4ltaldban kedd és csiitdrtok) 21:00 6raig telefonon 4t figyeletet kell

adnia, és sziikség esetén intézkednie.

Az iskoldban folyd nevelés-oktatds zavartalansagaért, folyamatossagéaért, a tanitasi 6rak és a tanéran kiviili
foglalkozasok pontos megkezdéséért és befejezéséért, illetve a tanuldk felligyeletének biztositisaért a mindenkori
tigyeletes vezetd a felelés. Az iigyeletes vezetd feladata a hidnyzé oktaté helyettesitésének megszervezése és a

folyosoiigyelet ellendrzése.

III.4 Az oktaték munkaideje
A teljes munkaid6ben foglalkoztatott oktaté teljes (rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven Ora.

A részmunkaidében foglalkoztatott oktaté munkaidejét a munkaszerzddése, az 6raaddk munkaidejét a

megbizasi szerz6dés tartalmazza.

Az oktatok altal ellatandé tandrai és tandran kiviili foglalkozasok szamat az éves tantargyfelosztas tartalmazza.

A tantargyfelosztas tanév kozben a személyi feltételek valtozasa miatt médosulhat.

Az oktatdk és o6raadok tandrai foglalkozasait az érarend tartalmazza. A tandran kiviili foglalkozasokat és a

hianyz6 oktatok helyettesitését az informécios falon kiilon kiiras tartalmazza.

Az oktatok a tanitasi évre vetitett munkaidékeret nyolcvan szazalékat (kot6tt munkaidd) az igazgaté altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe beleszamit a kotott munkaidé hetven szazalékaban,
osztalyfénok esetében hatvanot szézalékdban a tandrai €s tandran kivilli foglalkozdsok, tovdbba a kotelezd

foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal osszefliggd egyéb feladatok.

A kotott és nem kotott munkaidé adminisztralasa a KRETA-napléban torténik. Az iskolan beliil és az iskolan
kivill teljesithetd feladatokat is vezetni kell. A KRETA-naplébél az ,elszémolélapot” az aktualis hénapot kévetd 2.

munkanapon kell a kollégaknak alairva leadni az igazgatohelyettesnek.
Ezen kiviil sziikséges kitolteni a Munkaid nyilvantartasi lapot az iskolaépiiletben valé tartézkodasrol.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatand6 feladatok elosztaséndl biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd.
A be nem toltstt munkakorbe tartozod feladatot €s a tartosan tavollévé oktatd helyettesitését az oktatd kiilén

megallapodassal lathatja el.
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Az oktat6 kotott munkaidSben ellatand6 feladatai:

Iskola-
A kotott munkaidében ellatands feladatok: Spiletben
teljesitendd
feladat
1, foglalkozasok, tanitasi 6rdk elékészitése
2. a tanuldk teljesitményének értékelése
3. | az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése
4. | atanulék nevelési-oktatasi intézményen beliili 5nszervezédésének segitésével osszefiiggd
feladatok végrehajtasa
5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanérai és .
egyéb foglalkozasnak nem minésiild — feliigyelete 1gen
6. a tanul6balesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa
7. a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa
8. eseti helyettesités (legfeljebb havi 16 6ra) igen
9. az oktatéi tevékenységhez kapcsol6dé iigyviteli tevékenység igen
10. | az intézményi dokumentumok készitése, vezetése (kivétel KRETA) igen
11. | a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadédéra megtartésa igen
12. | az osztalyfdndki munkéval 6sszefiiggd tevékenység
13. | gyakornok, {ij munkavéllalé szakmai segitése, mentoralasa
14. | az oktat6i testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajéban torténd részvétel igen
15. | a munkak6zosség-vezetéssel dsszefiiggd feladatok igen
16. | az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremitkodés
17. | kornyezeti neveléssel dsszefiiggé feladatok ellatisa
18. | iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa igen
19. | a szakmai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben rogzitett, tanorai .
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ell4tdsa 1een
20. | az intézmény népszeriisitésben valé részvétel
21. | atanuldk palyaorientaciéjanak segitése
22. | tovabbképzésben vald részvétel

A munkaidé fennmarad6 részét az oktaté maga hatdrozza meg.

L5 Az oktatéi munkat kézvetleniil segitd és az egyéb alkalmazottak munkarendje

Az iskolatitkarok, a rendszergazda, a gazdasagi iigyintéz6 és a gondnok egyenletes munkaidé-beosztas szerint
végzik munkéjukat, a munkaidejik 8.00 6ratél 16.00 éraig tart. Az igazgaté alkalmilag ettdl eltéré munkarendet

hatérozhat meg, ha az éves munkatervben szereplé feladatok elvégzése ezt szilkségessé teszi.

A technikai dolgozok munkarendjét a munkakori leirasuk tartalmazza. Az iskolai sziinetekben az i gazgatd ett6l

eltéré munkaidé-beosztast rendelhet el.

IIL.6 A munkavégzés szabilyai

Az oktat6 a tanitasi napokon a napi ¢rarend szerinti elsé 6réja, illetve a kijelolt helyettesitési 6ra kezdete elétt
15 perccel kételes az iskolaban, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon a szervezett program helyén megjelenni. A

tanitasi Grat a csengetés jelére pontosan kell elkezdenie és befejeznie.
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Az alkalmazott a munkabdl valod tavolmaradasat, annak okat ¢és varhaté id6tartamét lehetéleg el6zd nap, de
legkésébb az adott nap reggelén 7.30-ig koteles bejelenteni az ligyeletes vezetének, a titkdrsagi telelfonon, vagy a

titkrsag.semmelweis@semmelweis-univ.hu e-mail cimen, illetve a betegség utdni munkaba allas idopontjat legkésébb

a munkaba 4llast megel6z6 napon 12:00-ig k6z61ni.

Ha az oktato tévolléte eloreldthatban meghaladja az egy hetet, koteles tdjékoztatni a hataskor szerinti
igazgatOhelyettest vagy a munkak6zosség-vezetSt, hogy az egyes osztdlyokban hol tart a tananyagban.

Az alkalmazottak a munkavégzésiik soran kotelesek betartani a jogszabalyok és az iskolai szabalyzatok rajuk

vonatkozd elbirasait.

IIL.7 A munkaltatéi jogkérgyakorlds rendje

A szakképzd intézmény munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendjére a
Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikdési szabalyzataban foglaltak az iranyadéak.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1 A Fenntart6i jogok gvakorldsa

A Szakképzd Intézmények Igazgatosaga (SZII) a rektor 4ltal atruhézott hataskorben ellitja az intézmény

tekintetében a fenntart6i jogok gyakorlasaval és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos feladatokat.

IV.2 A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése, feladata
IV.2.1 Az intézmény szervezeti dgrajza
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1V.2.2 Az iskola vezetési szerkezete

Az iskolavezetés 4 fobol all.

Az iskola egyszemélyi felelés vezetdje az intézmény igazgatja. Munkajat torvények, jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola belsé szabalyzatai ltal eldirtak szerint végzi. Megbizasat a Semmelweis Egyetem rektora

adja a szakképzésért felelos miniszter egyetértésével.

Az intézmény irdnyitasat az igazgaté és kozvetlen munkatirsai altal alkotott iskolavezetés végzi. Az
iskolavezetés tagjai:

® igazgato

* igazgatohelyettes, altalanos igazgatdhelyettesi feladatok
* igazgatéhelyettes, szakiranyu oktatasért felelds

e igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezetd

Az intézmény igazgatohelyetteseit az igazgat6 a Fenntartd egyetertesével nevezi ki. Az iskolavezetés tagjai

munkajukat munkakori leiras alapjan végzik. Az iskolavezetés rendszeresen, hetente tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.
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IV.2.3 A dintés-elékészité testiilet (kibévitett iskolavezetdség) tagjai

e  igazgatd,

e igazgatohelyettesek,
e  aszakmai munkakozgsség-vezetok,
e  oktatoi testiilet képviseldje

e képzési tanacs: a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szl torvény végrehajtasarol 325.§
alapjan valasztott tagokkal

e diadkdnkormanyzatot segitd oktato.

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal

rendelkezik. Rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést. A megbeszéléseket az igazgat6 késziti el és vezeti.

IV.2.4 Az oktatoi testiilet
Szakképzd intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik. Az oktaté a szakmai oktatds
végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo személyekkel dsszefliggd tevékenységével kapesolatban a

biintetdjogi védelem szempontjabol kézfeladatot ellaté személynek mindsiil.

Az oktatoi testillet a szakképzé intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozé szerve. Az oktatoi testiilet
a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos, a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol, valamint a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl éltal

meghatéarozott iigyekben déntési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az éraadd oktatd - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnél tSbbet tanitd 6raadot - az oktatodi testiilet

dontési jogkdrébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal, kivéve a
e atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben,
e  jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az oktatéi testiilet dont:

e a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjinak

elfogadasarol,
o aszakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak €s hazirendjének elfogadésardl,
e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
o aszakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasarol,
o atovabbképzési program elfogadasarol,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,
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* atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsitasardl,
* atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,
* jogszabdlyban meghatarozott mas iigyekben.

Az oktatdi testlilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet a szakképzé intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni:
e aszakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozaséhoz,
® atantargyfelosztas elfogadésa elétt,
® az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soréan,

* azigazgatéhelyettesek megbizdsa, megbizdsanak visszavonssa elott,

jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozé iigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibél - meghatarozott
idére vagy esetileg - bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkakdzésségre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni kételes - az oktatoi testiilet altal

meghatdrozott idokdzonként és médon - azokrél az tigyekrdl, amelyekben az oktat6i testiilet megbizasabol eljar.
Az oktatéi testiilet Atruhdzhato6 jogkorei:
* A tanuldk fegyelmi ligyeiben valé déntést a fegyelmi bizottsagra.

* A tanul6k tovabbhaladasarol, javito- és osztalyozo vizsgara bocsatasirol valod dontést az érintett osztalyban

tanit6 oktatok kdzosségére. E dontéshozo kézosségbe beletartozik az igazgatd vagy egyik helyettese is.

e Szakképzd évfolyamon a gyakorlat pétlasarol a dontési jogkort az érintett osztdlyban tanité oktaték
kdzosségére. E kozosségbe beletartozik az igazgaté vagy szakmai igazgatohelyettes. A déntésnél

figyelembe veszik az illetékes gyakorlohely javaslatét is.

Az oktatéi testiilet a jogositvanyait altaldban az oktatoi testiileti értekezleten gyakorolja. Az oktatdi testiileti
értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A déntéseket — amennyiben jogszabaly magasabb szavazati aranyt vagy

titkos szavazast nem ir el6 — nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozzak.

IV.2.5 A szakmai munkakozosség
A szakképz6 intézményben legaldbb 6t oktaté szakmai munkakdzosséget hozhat létre. Egy szakképzo

intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézosség hozhaté létre.

A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében,

minGsitési eljarasaban. Segit6 és ellendrzé tevékenységiiket a tanév soran folyamatosan végzik.

A munkakdzosségek munkdjat a munkakozosség vezetdk irdnyitjdk. A munkakdzosség vezetét a
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munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg legfeljebb &t évre.. Munkajukért tébbletjuttatasban

részesiilnek. A munkak&zdsség-vezeték munkajukat a munkakori leirasuk és a tanév helyi rendje alapjan végzik.

A munkak6zdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordinalésa,
eredményeik rogzitése, az informécidaramlas biztositdsa a vezetés és az oktaték, illetve a munkakozosség tagjai

kozott.

A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisiggal beszdmol az intézményegységek vezetdinek a
munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakdzdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és a

tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakodzosség munkajardl.

A munkakdz6sségekre atruhazott feladatokrol a munkakdzosség vezetd félévkor és tanév végén a
munkakdzsségi beszamoldban, irasban szamol be. A munkakozosség-vezetdk aktualis szakmai tevékenységiikrol a

havi oktatoi testiileti értekezleteken szamolnak be.

Az oktaték és az éraadok szakmai kérdéseikkel, javaslataikkal az illetékes munkakdzosség vezetdjéhez
fordulhatnak.

Az oktatok szakjuknak megfeleléen tobb szakmai munkakdzosségnek is tagjai lehetnek.

Az iskoldban miikdd6 szakmai munkak6zosségek:
e  osztalyfonoki,
e idegen nyelvi,
e  magyar-térténelem,
e természettudomanyi,
e  szakmai munkak$zdsség.

A munkakdzdsségek az iskola szakmai programja, munkaterve ¢s a munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan

Ssszeallitott az adott tanévre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosségek feladatai:

e anevelé-oktatd munka tervezése, szervezése, szakmai értékelése,
e aszakmai munka belsé ellendrzése,

e ahelyi és a kdzponti mérési-értékelési munkaban valo részvétel,
e  atanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

e apalyakezdé oktatok, gyakornokok tdmogatasa,

e aszaktargyi oktatés tartalmi és modszertani fejlesztése,
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® aziskolai palyazatok, tanulméanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e az oktatok belsd tovabbképzésének, bemutaté 6rainak szervezése,
* azéves beiskoldzasi terv kidolgozasaban val6 esetleges kozremitkidés,

® a zarb- és egyéb vizsgak irasbeli és sz6beli feladat- és tételsorainak Osszedllitasa, a vizsgabizottsagok

munkdéjéban val6 részvétel,
» aziskola szabadidds programjainak megszervezésében és lebonyolitasiban valé kozremiikodés,
e ahelyi tantervek 5sszeallitasa,
* ataneszkozOk, tankdnyvek, segédkdnyvek és egyéb segédletek kivalasztasaban valé kozremiikddés,

® azoktatéi kisérletekbe valé bekapcsolodas.

A szakmai munkakozosségek kiemelt feladata, hogy tdmogassék a palyakezdé &s a gyesrdl visszatérd oktatok
szakmai fejlédését, mindenekelétt a gyakornokok mentoralasat, A segitségnyujtas a kovetkezd formaban torténik:

e ahospitalasok megszervezése az azonos és m4s szakos oktatok ordin,
* agyakornok érainak latogatasa és részletes megbeszélése,

e konzulticid, tanicsadés - a szakmai tapasztalatok, médszerek atadasa, segitségnyujtds a problémak

megoldaséban,
e  amunkakozdsség kozds dravazlat- és feladatlap-bankjanak hasznalata,

e az oktato altal dsszeallitott tanmenetek, oravéazlatok és feladatlapok attekintése, értékelése, esetleges

korrigélasa.

IV.2.6 Alkalmi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktati testiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak az oktatdi testiilet vagy az igazgaté déntése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd

hozza létre, errél tajékoztatni kell az oktatéi testiiletet.

IV.2.7 A nevelé — oktaté munkait kizvetleniil segit6 alkalmazottak

e iskolatitkar (2 8),
e rendszergazda (1 £6).

A nevel-oktaté munkat kdzvetlenill segité alkalmazottak munkajukat az igazgaté kdzvetlen iranyitasa mellett

sajat munkakdri leirasuk, illetve a rajuk kdzvetleniil vonatkozé iskolai szabalyzatok szerint végzik.
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IvV.2.8 Egyéb alkalmazottak

e gazdasagi ligyintéz6 (1 fo)

e gondnok (1 f8)

e  Kkarbantarto (1 f6)

o kertész (1 f6)

o takaritdk (2 &)

e portas (2 {6)

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a Szakképz6 Intézmények Igazgatdsdganak Gazdasagi Hivatala. Az
alkalmazottak munkajukat a munkakori leirasuk alapjan az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

IV.2.9 A tanuldk kozosségei
Tanuloi kozosségek az oktatdsszervezés alapjin

A tanuldk k6zOsségei az intézmény szakmai alapdokumentumban szereplé feladatellatsa szerinti szervezeti

egységekre tagolddnak.
e szakgimnaziumi osztalyok— kifut6 rendszerben
¢ technikumi osztilyok — felmend rendszerben.

A tanuléi kozosségek alapvetd szervezeti egységei az osztdlyok, a kotelezd tanitdsi ordk megszervezése
altalaban osztalykeretben torténik, a gyakorlati 6rdk a jogszabalyban meghatérozott létszamkeretek szerinti
csoportokban folynak. A mindenkori tantargyfelosztas fliggvényében, a jogszabalyi eléirasok és a fenntarto engedélye

alapjan a tanitasi 6rak csoportbontasban is megszervezhettek osztaly- vagy évfolyambontassal.

Didkonkormanyzat

A tanuldk térvényben meghatarozott jogainak képviseletét és az iskolai dontéshozatalban vald részvételét —
jogszabalyban meghatarozott modon — a didkénkormanyzat gyakorolja, amelynek tevékenysége a tanulokat érintd

valamennyi kérdésre kiterjed.

A) A didkonkorményzat miikodése

A didkdnkormanyzat vezetd szerve az iskolai didkbizottsig (IDB), amelynek tagjait a didkkozgyiilésen az
osztalyok képvisel6i valasztjak meg. Az IDB-be minden tanul6 jel6lhetd €s megvalaszthat6. Az IDB vagy az IDB-tag

esetleges visszahivasarol a didkkozgytilés dont.

A tanuldk a didkonkormanyzat munkajaba vald bekapcsolodasra és kozdsségi életiik szervezésére osztaly-
diakbizottsagot (ODB) hoznak létre, amelynek tagjait a tanév elején maguk valasztjak, illetve visszahivasukrol is

maguk dontenek.

A didkénkormanyzat miikodésérdl sajat szervezeti és miikodési szabalyzata rendelkezik, amelyet a
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diakkozgytilésen a tanulok képviselsi fogadnak el, és az oktatéi testiilet hagy jéva.

A didkdnkorményzat munkéjét az e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségii és oktato szakképzettségii személy
segiti, akit a didkénkormanyzat véleményét kikérve az igazgat6 biz meg.

A diékdnkorméanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont:
- sajat mikodésérsl,
- a diakdnkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
- hataskérei gyakorlasérél,
- egy tanitds nélkiili munkanap program;jrél,
- a didkdnkormanyzat tajékoztatési rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérsl.
B) A didkdnkorméanyzat véleményezési joga
A diékdnkormanyzat véleményét ki kell kéni a jogszabalyban meghatérozott dontések meghozatalakor:
- a tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,
- a tanuld helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsahoz,
- a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
- a konyvtdr, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
- a hazirend elfogadasahoz és
- a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatérozott egyéb iigyben.

Az SZMSZ a jogszabalyban el6irtakon kiviil egyéb kérdésekben nem ruhazza fel a didkdnkormanyzatot
véleményezési joggal, de sajat kezdeményezésére véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az intézmény

mikodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A Diakonkormanyzat feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a rendelkezésére bocsatott helyiséget,

berendezéseit, eszkdzoket.

A didkdnkorményzat jogainak gyakorlasaval kapcsolatos eljarasokat az iskolai hazirend szabalyozza.
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V. AKEPZESI TANACS

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

A képzési tanéacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényestilését, a neveld és oktaté munka eredményességet.
A képzési tanacsba a Szakképz6 Intézmények Igazgatoséiga is delegal egy tagot.

A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény
vezet6jétdl, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tandcskozési joggal részt vehet az oktat6i

testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a képzési tanics véleményét:

- a szakképz6 intézmény szakmai programjénak,

- szervezeti és mlikddési szabalyzatanak,

- hazirendjének elfogadasa és modositasa elott,

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

- a szakképzé intézmény mindségiranyitasi rendszerének készitésénél €s annak modositasanal,
- az éves munkaterv elkészitésénél,

- az elsd foglalkozas reggel nyolc 6ra elétti kezdésérdl torténd megallapodds esetén.

A képzési tanacs képviseldje részt vehet a tanulobaleset kivizsgalasaban.

Az igazgaté munkajat az oktatoi testiilet €s a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli.
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VL. A VEZETOK MUNKARENDJE

VL1 A vezeték kozotti feladat- és hatiskérmegosztas

A vezetdk feladat- és hataskorét részletesen a munkakéri leirasok szabalyozzak, melyek szerint a tovabbiakban

ismertetett feladat- és hataskdr-megosztas érvényesil a vezetdk kozott.

VIL1.1 Igazgaté
Az igazgaté a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fenntarté szakképzési

intézmények igazgatdsaga irdnyitasa alapjan vezeti az intézményt, felelés az oktatds-nevelési feladatok ellatasaért.

Az igazgato felelds:

az intézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a tanulobalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyl vizsgalatanak

megszervezéséért,

az intézmény szervezeteivel és a fenntartéval vald megfeleld egytittmlikodés kialakitasaért,
az oktatok etikai normdinak betartisaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény feladatai ellatisahoz vagyonkezelésbe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerti

igénybevételéért,
a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacié__szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald

kozremiikdésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére el6irt, valamint a munka- és tiizvédelmi és HACCP szabdlyzatban

eldirt ellenérzések elvégzéséért,

az intézményi szintli karbantart6, allagmegévo, felujitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéséért, e korben a fenntarté feladatkorrel rendelkezd szervezeti egységeivel vald

egylittmiik6désért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellenbrzéséért,

a munkéjaval dsszefliggé iizleti vagy hivatali titok bizalmas kezeléséért,
az oktatok értékeléséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasadrt.
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Az igazgaté feladat- és hataskore:

e a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntart6i elvérasok mentén vezeti a

szakmailag 6nall6 intézményt,

e  dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mds szerv vagy személy hataskorébe,

e gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadoményozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a
tanuléi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartozé nyilatkozatok tekintetében;

e koordinilja az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat, a

gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodé feladatait,
e elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,
e  clékésziti az intézményi oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
e  jovahagyasra el6késziti a hdzirendet €s az éves munkatervet,
e jovéhagyja az intézmény szakmai programjat, amennyiben az a fenntartra nem ré tbbletkételezettséget,

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

érvényesiilését,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges — hataskorébe nem

tartozo — intézkedések megtételét,
e dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
e gyakorolja a raruhazott munkaltatéi jogokat,
e adatot szolgaltat és legalabb évente irdsos tajékoztatot ad a fenntartd részére a intézmény tevékenységérol,

e véleményezi a fenntartd hataskorébe tartoz6 — az intézményt, illetve az intézmény alkalmazottjat érinté —

dontést, e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
e teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai adatszolgaltatast,

e szakmai értekezletet hiv dssze az intézmény miltkodésével kapcesolatos feladatok megoldasahoz sziikséges

szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,
e  képviseli az intézményt a hataskorébe tartoz6 ligyekben,
e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

o gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatira létesitett munkakdrre benyujtott palyazat

elbiralasakor,

o kozremiikodik az oktatdk tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének elkészitésében, a

teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében,
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*  kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
*  kdzremiikodik az éves koltségvetés tervezésében és annak teljesitésében,

*  megszervezi, ellendrzi az intézmény miik6dését érintd dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

VIL.1.2 Az iltalinos igazgatéhelyettes

Az altalénos igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatérsa az iskola nevelési feladatainak ellatisaban, a

kdzismereti oktatds biztositasaban és a taniigyi kérdésekben. Feladatai:
® reszt vesz az iskola szabélyzatainak kidolgozésaban,
®  részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,
* amunkaterv alapjan javaslatot tesz az intézmény havi programjara
o  félévente beszamol a teriiletéhez tartozé munkatervi fébb feladatok teljesitésérol,
e ellenérzi a kozismereti tanarok, tanéran kiviili foglalkozasok megtartsat,
» ellendrzi a kdzismereti 6raadok 6rait, az 6raadék megtartott 6rainak Osszesitését,

o cllatja az érettségi és az évkozi vizsgak, illetve az orszagos kompetenciamérés megszervezésével

kapcsolatos feladatokat;
s clltja a beiskolazassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatokat;
* koordindlja a tankényvellatas feladatait;
¢ elkésziti az 6rarendet és az iigyeleti rendet;
* koordindlja a kozosségi szolgélat teljesitését;
¢ ellatja az SNI és a BTM tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat;
* koordindlja és ellen6rzi az osztalyfénokok altalanos és adminisztracios munkdjat;
* koordinélja a nemzeti és iskolai iinnepek mélt6 megrendezésének.
* kozremikdodik a taniigyi nyilvéantartasok, adatbazisok, statisztikak elkészitésében,
e ellenérzi a tanulok adatait tartalmazo dokumentumokat,
® javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztésére,
* tevekenyen segiti az iskolai marketinget,

e kapcsolatot tart a POK-kal,




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Semmelweis Egyetem Semmelweis Igniac Tébbcélu Szakképzé Intézménye

VI1.1.3 A szakiranyu oktatasért felelds igazgatéohelyettes

A szakiranyu oktatasért felel6s igazgatohelyettes az igazgat6 kozvetlen munkatirsa, elsé szamu segitdje az
iskola szakmai oktatdsanak ellatasaban. Feladatai:

e  részt vesz az iskola szabalyzatainak kidolgozasaban,

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

e félévente beszdmol a teriiletéhez tartozé munkatervi fobb feladatok teljesitésérdl,

e megszervezi az agazati képzést, felel annak szakmai irdnyitasaért és feliigyeletéért

e ellatja a szakképzéshez tartozé taniigy-igazgatasi és adatszolgéltatasi feladatokat;

e intézi az dgazati alapvizsgéra, szakmai vizsgara jelentkezést,

e  eldkésziti, szervezi az gazati alapvizsgakat, az interaktiv, gyakorlati és szobeli szakmai vizsgékat,
e intézi a megbizasokat és a vizsgaelszamolast,

e szervezi a palyavalasztasi, beiskolazési tevékenységet,

o szakmai vonatkozasban Kkapcsolatot tart a Semmelweis Egyetemhez tartozd szakképzd

intézményekkel, vizsgaszervezési vonatkozasban a Kamarakkal, szakmai szervezetekkel,
o elkésziti a szakmai képzéssel kapcsolatos kimutatasokat, statisztikakat,
e kozremiikodik a tantargyfelosztas tervezésében,
e cllatja a szakmai és a testnevelés tantargyakat oktato oktatok kdzvetlen iranyitasat;
o feliigyeli az oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek meglétét;
e segiti és ellendrzi az iskola-egészségiigyi szolgalat munkajat;
e szervezi és intézi a szakmai tanulmanyi versenyeken val6 részvételt,
o cllendrzi a szakmai oktatdk, 6raadok tanmeneteit,
e latogatja a szakmai oktatok, éraadok tanitasi orait,
o ellendrzi a szakmai munkakozosség munkajat,
e tevékenyen részt vesz az iskolai marketingben,

o figyeli a palyazatokat.

(« 25 >3
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VL.1.4 A gyakorlati oktatisvezetdi feladatokkal mesbizott i azgatiéhelyettes
A gyakorlati oktatdsvezetd

* megszervezi és ellendrzi valamennyi 4gazatban az évkozi és az Osszefliggd szakmai gyakorlatokat;
 felel6s az iskolai demonstraciés termi gyakorlatokért;

® megszervezi és ellendrzi a kifuté felnbttoktatast;

* megszervezi a tanuldk egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat;

o feliigyeli a tanmiihelyi eszk6zok, berendezések leltarat,

* javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztésére,

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

* egyuttmiikodik a fenntarté szakmai gyakorlatok szervezéséért felelés szervezeti egységeinek
munkatérsaival,

® rendszeresen ellendrzi a munkavédelmi, tiizvédelmi eléirasok megtartasat,

e cellita a  tanulészerzédésekkel, szakképzési  munkaszerzédésekkel,  egyiittmikodési

megallapodasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

* kapcsolatot tart, latogatja a gyakorlati képzéhelyeket, valamint megteszi a sziikséges lépéseket a

gyakorlati képzéhelyek bévitése érdekében,

* koordinalja a gyakorlati munkanapléval kapcsolatos feladatokat.

VL1.5 A helyettesités rendje és az ehhez kapcsol6dé felelosségi szabalyok

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a feladatait az altalanos igazgatohelyettesi feladatokat ell4t6
igazgathelyettes, az § akadalyoztatasa esetén a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa

esetén a gyakorlati oktatasvezetdi feladatokat ellatd igazgatOhelyettes latja el.

Az egész iskolavezetés akadalyoztatisa esetén a helyettesitést a munkakézosség-vezetdk latjak el az alabbi

sorrendben:
¢ ahumén munkakozosség vezetsie,
* atermészettudomédnyi munkakozosség vezetéje,
* idegen nyelvi munkakoz6sség vezettje.

Az igazgatd, illetve igazgatohelyettesek rovid ideig tarté tévolléte esetén a helyettes felelossége, intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével és a tanulok biztonsdganak megovasaval dsszefliggd, azonnali déntést igénylo

iigyekre terjed ki. Ez alatt a helyettes a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem dénthet.

Az igazgato, illetve igazgatShelyettesek hosszabb tavolléte esetén a feladatokat megbizas alapjan kell ellatni.
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VI.1.6 A kiadmanyozas szabalyai

Az iskola képviseletében 4ltaldban minden kiadményt (hivatalos iratot) az igazgatd ir ala, a fokozott biztonsagl
elektronikus alairasra kizarolag az igazgat6 jogosult.

Az igazgaté tartds tivollétében — ha a kiadmanyozas vagy az iigy elintézése nem tiir halasztast — az altalanos
igazgatohelyettes gyakorolja az igazgaté kiadméanyozasi jogkorét, ha lehetés€g van 14, az tigy vagy az irat tartalmanak
az igazgatoval val6 eldzetes egyeztetése és engedélye alapjan. Az dtruhdzott hataskér tovabb nem delegalhatd.

Kiadméanyozasra és a kiadmanyok elokészitésére a Semmelweis Egyetem mindenkor hatélyos Iratkezelési
Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Kiadmanyozas sordn hasznalt bélyegzok hasznélata €s nyilvantartasa a
Semmelweis Egyetem mindenkor hatilyos, a Semmelweis Egyetem név-, cimer- és bélyegzéhasznalata rendjérdl
520610 szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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VII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben foly6é oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtdsanak ellen6rzése az igazgat6 feladata. A hatékony és Jogszerii miikddéshez rendszeres és jol szabélyozott

ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

VIL.1 Az oktatéi munka belsé ellendérzésének célja, feladatai
A belsé ellenérzés célja, hogy

garantalja a jogszabilyi el6irasok, a torvényesség betartasat,
biztositsa az oktat6i munka minéségét,

novelje az oktaté munka eredményességét és hatékonysagat,
nyujtson segitséget a tanitési-tanulasi folyamat optimalizalasaban,
segitse €16 az iskola hatékony miikodését,

segitse €16 a mindsitési eljardsban részt vevé oktatok eredményességét.

Feladata, hogy

az iskolavezetés kapjon minél atfogbb és amyaltabb képet az iskolaban folyé pedagdgiai munkardl,
a folyamatos visszajelzések révén segitse az oktatéi munka szinvonaldnak novelését,
nydjtson segitséget az esetleges hianyossagok feltarasaban, ismétlédésiik kikiiszbolésében,

a problémak, illetve azok okainak, koriilményeinek diagnosztizalasa révén segitse el az oktatoi

munka eredményességét noveld eljarasok kidolgozasat, alkalmazasat,

biztositsa a helyi tantervekben meghatarozott, egységes kovetelmény- és értékelési rendszer

érvényesitését,
segitse eld az oktat6i programban meghatérozott fejlesztési célok megvaldsulasat,
segitse a korszerii pedagégiai eljarasok és médszertani kultira elsajatitasat &s alkalmazasat,

az eredményeknek az elérendd célokkal valé dsszehasonlitdsa és az Osszefliggések elemzése révén
adjon megbizhat6 képet arrél, hogy realis-e a célrendszer, illetve segitse a minél hatékonyabb

beavatkozast, esetleg a célok korrekci6jat.

VIL2 Az ellendrzés dltalanos elvei

Az oktat6i munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott ellenbrzési terv szerint

az igazgatd ¢s helyettesei végzik, a szakmai munkakozosségek vezetéi és az osztalyfénokok segitik. Az oktatéi munka

belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgaté késziti el.

Az ellenérzésnek tervszeriien és hatékonyan kell 4tfognia az iskola oktatéi munkajanak egészét, szervesen
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illeszkedve annak folyamataba. Az oktat6i munka belsd ellendrzése a tanitdsi 6rdkon, gyakorlati foglalkozasokon,

Osszefiiggd nyari gyakorlatokon til kiterjed a nem kotelezd, tandran kiviili foglalkozésokra is.

Az ellen6rzés soran torekedni kell arra, hogy a tanév soran az iskolavezetés lehetdleg minden osztély, illetve

minden oktaté munkajarol sokoldalu és arnyalt informéacidkat szerezzen, illetve folyamatos visszajelzéseket adjon.
Az oktatéi ellendrzési tervben nem szerepl6, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgaté donthet.

Az értékelés alapvetd kdvetelményei:

e  objektivitds ~ a személyes érzelmek, illetve az oktat6i munkdval 6ssze nem fliggd koriilmények

kizarasa,
o  (ényszeriiség — a konkrét helyzet vizsgélata, az altalanosito és a mindsité megallapitasok keriilése,
e megbizhatésag — sokoldalu informacidkra valo alapozas,
o kovetkezetesség — a normakhoz és a kijelolt szempontokhoz valé igazodas,
e szakmai kompetencia — az ellendrzést az ellendrzott teriilethez leginkabb értd vezetd végezze,
e komplex megkozelités — az 6sszefiiggések elemzése az okok és a kovetkezmények feltarasaval,

e folyamatba dgyazottsig — a kiindulopont és a konkrét helyzet 6sszehasonlitasa, az eredmények és az

elérendd cél egyiittes vizsgalata,

o kiegyensulyozottsag, aranyossdg — a fontossagi sorrend szem el6tt tartdsa, a 1ényeges kérdések

kiemelése,
o segitd, javité szandék — a korrekci6 lehetdségeinek és a fejlodés irdnyainak megfogalmazésa.

Az ellendrzésrdl az ellenérzést végzd személy feljegyzést készit. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést
végz6 ismerteti az érintett oktatoval. Az ellendrzés eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett
oktatd irasbeli észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai
munkakdzosségek kiértékelik, megvitatjdk és ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét

kezdeményezhetik az igazgatonal.

VIL3 Az ellenorzés iitemezése

Minden tanév elején szeptember 15-ig ellen6rzési terv késziil, amelynek dsszeéllitdsa — a munkakozosség-
vezetdkkel valo eldzetes egyeztetés utan — az igazgatd feladata. Az ellendrzési terv — az iskolai munkatervvel
bsszhangban — tartalmazza az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, médszereit, kiemelt szempontjait €s litemezését.

Az ellenbrzési tervet az oktat6i testiilettel ismertetni kell.

Az oralatogatasok célcsoportjat vagy célteriiletét a havi {itemterv tartalmazza, az érintett oktatokkal az
iskolavezetdség legalabb egy héttel korabban egyezteti a pontos idépontot. Probléma esetén az iskolavezetdség ettol

w_n

eltérden is latogathat foglalkozasokat, de az dralatogatést legkésébb az €l6z0 nap be kell jelentenie.

A tanéran kiviili foglalkozasok latogatottsaganak, a folyosoiigyelet €s a helyettesitések ellatasanak ellenérzése

sziroprobaszeriien is torténhet, az oktatok adminisztraciés munkajat rendszeresen ellenérzi az iskolavezetés.
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A munkakdzésség-vezetok és az osztalyfonokok a hataskoriikhoz tartozé ellendrzé tevékenységiiket sajat

munkaterveikben titemezik, az 6ralatogatdsok id6pontjat elézetesen egyeztetniiik kell az érintett kollégakkal.

VIL.4 Az ellendrzés teriiletei

Az ellentrzés teriiletei a kovetkezok:
*  azoktatdk szakmai munk4janak mindsége, hatékonysaga, eredményessége,

® az egyes tanulocsoportok vagy évfolyamok kompetencidinak és targyi tudasdnak mérése, neveltségi

helyzetének feltarasa és a problémak diagnosztizalasa,
® azegyes tantargyak tanulményi helyzete,
e aziskolai és a munkakdzdsségi munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasa,
® atanoran kiviili foglalkozasok megtartasa, illetve a tanulok altali latogatottsaga,
* tanmenetek, foglalkozasi tervek helyi tantervnek valé megfelelése,
* azardvizsgakra és a tanulmanyi versenyekre valé felkészités,
¢ apalyazatok megvaldsulasa,
* anevelé-oktaté tevékenység irasbeli dokumentaciéja, adminisztraciés munka,
¢ amunkarend betartdsa (munkaba érkezés, 6rakezdés- és befejezés),
¢ afolyosoiigyelet és a helyettesitések teljesitése,

® atantermek rendje, a taneszk6zdk allapota.

VILS Az ellenérzés formai, modszerei

VILS.1 A tanitdsi 6rak latogatisa
A vezet6k éltaldban a hataskorilkbe tartozé oktatok, illetve gyakornokok Orajat latogatjak, a bemutat6 érakon

lehetdség szerint minden vezeté részt vesz. Ha a vezetd nem szakos oktat6, az oralatogatast lehetdleg ugy kell

megszerveznie, hogy az 6réra az érintett munkakozosség-vezetd is elkisérhesse.
Az 6raelemzések szempontiai (az ellendrzés céljanak megfelelden valtozhatnak):
* azegységes kovetelményrendszer megvaldsulasa,
® atantervi kdvetelmények teljesitése,
®  az dra felépitése, illetve annak tudatossaga, tervezettsége,
®  az oktaté iranyito szerepe, a tanuldk aktivizaldsa,

® atanuldi 6néallésag, ontevékenység érvényesiilése,
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s afegyelmezett munka biztositésa,

e azalkalmazott mddszertani eljarasok, azok hatékonysaga, korszeriisége,
e atanuldk alap- és kulcskompetencidinak fejlesztése,

e  az oktatasi segéd- és taneszkozok hasznalata, szemléltetés,

o  az értékelés lehetdségeinek kihasznalasa,

e azértékelés Osszhangja a Szakmai Programban eldirtakkal,

e  akreativitds, a problémamegoldé gondolkodés fejlesztése,

e a differencialas elvének érvényesiilése a célokban, a kévetelményekben, a tananyagtartalomban, a

modszerekben és a képességfejlesztésben,
o akészségfejlesztés hatékonysaga,
e atanuldk otthoni munkajanak eldkészitése, a hazi feladatok kijelolése,

e  az Ora hatékonysaga, eredményessége.

VIL5.2 Az egyéb foglalkozasok ldtogatdsa

Az elemzés szempontjai a tanitasi érakon leirtakon kiviil:

e atanuldk egyéni sziikségleteinek és képességeinek figyelembe vétele,
e afoglalkozas céljanak valé megfelelés (felzarkoztatas, készségfejlesztés, tehetséggondozas),

o  hatékonysag — a tanulok részvételi aranya.

VIL5.3 Az évkozi vizsgak litogatisa
Az évkdzi vizsgakat (osztalyozo, killonbozeti, javitd) és az érettségi targyakbol szervezett ,kisvizsgékat” a
munkakdzdsség-vezetdk és az iskolavezetés tagjai a koztik 1évé munkamegosztas szerint latogathatjak, lehetbség
szerint olyan id6tartamban, hogy minél objektivebb képet szerezhessenek a tanulok felkésziiltségérél. A

munkak6zdsség-vezetd a vizsgdn tapasztaltakrdl igény szerint beszamolhat a felelds vezetonek.
Az elemzés szempontjai:
e atdrvényesség betartasa,
e  avizsga megszervezésének koriilményei,
e az egységes kdvetelményrendszer megvalosulasa,
e atantervi kdvetelmények teljesiilése,

e atételsor dsszeallitasa,
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® atanulok felkésziiltsége,

®  az oktat kérdezési technikaja.

VIL5.4 Beszdmoltatds
Az oktatéi munka belsd ellendrzése megvalosulhat kozvetett formaban is, az oktatok, az osztalyfénokok és a
munkakézosség-vezetdk beszamoltatasaval. A beszamoltatds iitemezését az iskolai munkaterv és az ellenérzési terv
tartalmazza, de probléma esetén az iskolavezetés més alkalommal is beszamoltathatja az érintett oktatot az iddpont

elozetes egyeztetésével.

Az iskolavezet$ségi értekezleten szamolnak be a munkatervben litemezett mddon:

® avezetdk a hatiskoriikbe tartozé feladatok elokészitésérol, illetve elvégzésérol,
* amunkakdzdsség-vezet6k a munkakdzosségiik munkajarél a megadott szempontok alapjén,

* a feladatcsoportok vezetbje vagy egy feladattal megbizott oktaté a munka elSkészitésérdl, illetve

elvégzésérol,
*  azosztalyfonokok az iij osztalyok beilleszkedésérdl, helyzetérsl,
* avegzos osztalyok osztalyfonokei a zarovizsgakra vald felkésziilés helyzetérol,
¢ afeladatfelelésok az adott idészak szabadidés tevékenységérol,

* adidkonkormanyzatot segitd oktaté a didkonkorményzat 4ltal szervezett programok elokészitésérsl,

illetve megvaldosulasukrol,

Az oktatdi testiileti értekezleten — az iskolavezetés tagjain kiviil — részletes beszamoldt tartanak a félév, illetve

a tanév soréan végzett pedagdégiai munkarél és annak eredményeirdl:
*  amunkakozisség-vezetok,
e adidkonkormanyzatot segitd oktatd,
o védoéno (felkérésre).

Az oktat6i testiilet érintett tagjaitdl — az adott teriilet jellegétol fiiggden — szdbeli vagy irasbeli beszamoldt

kérhet az iskolavezetés a kovetkez6 esetekben:
® azigazgat6 beszamolok, jelentések elkészitéséhez egy részteriiletre vonatkozéan,

* komplex vizsgalat esetén a mérések és a hattértényezos kérdéivek eredményeinek Osszesitésérol,

értékelésérdl, adott szemponti elemzésérol,
* akiilsé vagy iskolai tantargyi mérések eredményeinek értékelésérél, elemzésérdl,

® a munkakozosségi értekezleten elhangzott értekelésekrol, javaslatokrél, problémakrol, illetve az

elézetesen kiadott szempontokkal kapcsolatban kialakitott véleményrél,

® a sziildi értekezleteken elhangzott javaslatokrél, problémakrol, illetve az iskola mikodését érintd

p RSN
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kérdésekben a sziilok altal kialakitott véleményrol,

e az iskola tanuldinak nagyobb csoportjit vagy az iskola mikodését érintd kérdésekben a

didkonkormanyzat altal megfogalmazott véleményrol.

VIL5.5 Az oktatéi munka belsé ellenérzése a tanulék munkajin, illetve eredményein keresztiil

Az oktat6i munka belsé ellenbrzése megval6sulhat a tanuldi teljesitmények adott szempontu vagy atfogéd

vizsgalatival, elemzésével, Gsszehasonlitisaval, értékelésével. Ennek formai:
e  az orszigos kompetenciamérések eredményeinek &sszehasonlito elemzése,
e atémazar6 dolgozatok eredményeinek elemzése,
e az osztaly- vagy évfolyamszintii belsé mérések elemzése,
e afélévi és az év végi tanulmanyi eredmények statisztikai szemponta elemzése,
e komplex vizsgalat feladatlapok, illetve hattértényezds kérddivek segitségével.
A mérés-vizsgalat az alabbi teriiletekre terjedhet ki:
e  kulcskompetenciak,
e atanulok szakmai ismeretei, kompetenciai,
o egy miiveltségi teriilet,
e egy adott tantargy,
e neveltségi szint,
e  szociokulturalis hattér.
A mérés-vizsgalat szempontja szerint lehet:
o fejloédésorientalt — a jelenlegi allapotnak egy kordbbihoz val6 viszonyitasa,
e normaorientalt — az iskolai teljesitményeknek az orszagos standardokkal valé dsszehasonlitésa,

e  kritériumorientalt — a tanulok teljesitményének a szakmai programban meghatarozott célokhoz,

kovetelményekhez valo viszonyitésa.

Az oktatéi munka belsd ellendrzésének kozvetett modja a tanulok munkdinak (dolgozatainak, hazi
feladatainak) ellendrzése. Az ellendrzést — munkakori feladatként — 4ltalaban a munkakdzosség-vezetd végzi, de

probléma esetén az iskolavezetés bekérheti az érintett oktat6tdl a tanulok dolgozatait.

VI1.5.6 Az adminisztraciés munka ellenérzése
Az oktatok munkakéri leirasukban meghatarozott adminisztraciés munkajanak ellendrzése a vezetdk kozotti

feladatmegosztas alapjan, illetve az ellenérzési terv iitemezése szerint folyik.
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Az ellendrzés sorén tapasztaltak értékelése az ellendrzétt teriilettdl fliggben torténhet:
®  szoban, az érintett oktatéval valé megbeszélés forméjaban,
e elektronikus korlevélben,
e  altalanosan jellemz6 hidnyossdgok vagy hibék esetén az oktatéi testiileti értekezleten,
o rendkiviili esetben feljegyzés formajaban.

Az oktatd a vezetdk altal észlelt hianyossagokat koteles lehetéleg még aznap pétolni, illetve a hibakat

kijavitani, és ennek tényét a vezetdnek jelenteni.

VIL.5.7 A belsé ellenérzésre jogosult vezeték kozotti feladatmegosztas

Az oktatdi munka ellenSrzésének teljes korli megszervezéséért, folyamatos és hatékony miikodéséért, valamint

az ellenbrzés tapasztalatainak hasznositdsaért az igazgat6 a felelés.

Az ligyeleti beosztds szerinti vezetd ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét, a pontos munkavégzést, az
oktatoi ligyeletet, gondoskodik réla és ellenérzi, hogy a tanérai és az egyéb foglalkozasok az SZMSZ-ben, illetve az

iskolai Hazirendben rogzitett szabélyok szerint folyjanak.

A vezetdk ellenérzé tevékenysége a munkakori leirasban rogzitett teriiletre vonatkozik. Az igazgaté

kézvetleniil vagy beszamoltatés utjan ellendrzi a munkajukat, de a sulyos mulasztast kotelesek azonnal jelenteni.

Az igazgaté ellendrzési teriiletei

¢ folyamatosan ellendrzi az alapdokumentumok (térvények, rendeletek, szabalyzatok) betartasat,

végrehajtasat,
» rendszeres beszamoltatassal ellenérzi a vezetdk és munkako6zosség-vezetdk munkajat,
* folyamataban ellenérzi a vallalt feladatok, megbizatasok teljesitését,

* aziskolai munkaterv szerint beszamoltatja a szakmai munkakézosségeket, illetve a feladatcsoportokat

a végzett munkardl,
* folyamataban ellendrzi a gyakornokok mentoralasat,
e latogatja az oktatok orait,
* ¢vente tdbbszor szuréprobaszeriien ellendrzi az iskolai szabalyzatok betartasat,
* folyamataban ellen6rzi a tanul6i balesetek megeldzését célz6 tevékenység végrehajtasat,
* folyamataban ellenérzi a titkarsag és a gazdasagi tigyintézé adminisztracios munkéjat,

* amunkakozosség-vezetok jovahagyésa utan ellenérzi a tanmeneteket és az osztalyfonoki foglalkozési

terveket,

* beszamoltatja az egyes tanul6i kozosségeket helyzetiikrél, problémaikrol.
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Az altalanos igazgatéhelyettesi feladatokat ellaté igazgatohelvettes ellendrzési teriiletei

e akozismereti Orak, illetve az egyéb foglalkozasok latogatésa,

e aziskola munkarendjének és a hazirend eléirasainak betartdsa az tigyeleti rend szerint,

e az oktato6i folyosoiigyelet rendszeres ellendrzése,

e azosztalyozo, a killonbozeti és a javitovizsgak elokészitése, lebonyolitdsa, a vizsgdk dokumentécidja,
e a Hazirend és az SZMSZ a tanulokkal és a sziilokkel kapcsolatos szabalyainak megtartasa,

o az osztalyfonokok tajékoztatassal és kapcsolattartassal osszefliggd feladatainak végrehajtasa:

e aszildi értekezletek és az altalanos fogadoorak eldkészitése, megszervezése,

¢ akilencedikesek széveges értékelésének elkészitése,

e asziilok és a tanulok tajékoztatasa,

¢ amulasztasokkal és a tanulmanyi eredményekkel kapcsolatos értesitések elkiildése, illetve a napléban

valo regisztralasa,
e a mentesitések zaradékainak bevezetése a taniigyi dokumentumokba,
e havonta ellendrzi a haladasi naplok vezetését (az 6rak és a helyettesitések beirasa),

e évente tobbszor ellendrzi a taniigyi-igazgatasi és az adminisztracids feladatok végrehajtasat (az
osztalyféondkok adminisztracios munkaja, az elektronikus osztalynaplok, a torzslapok, a

bizonyitvanyok kitoltése, vezetése),
e rendszeresen ellendrzi a tanulok igazolatlan mulasztasainak alakuldsat,

e havonta legaldbb egyszer ellendrzi a jegyek és a bukdsok szdmanak alakuldsat a kozismereti

tantargyakbdl,
e folyamataban ellendrzi a tankdnyvrendelés és —ellatas megszervezését, lebonyolitasat,
e az osztalyfonokok kozosségi szolgdlattal kapcsolatos adminisztraciés munkéja,
e az iskolai tanulmanyi versenyek el6készitése, lebonyolitdsa a hataskdrébe tartozé teriileteken,

e szuréprobaszerien ellenérzi az iskolai konyvtar rendjét, illetve a kolcsonzés — kiemelten a

tankdnyvkoélcsonzés — dokumentalasat.
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A szakiranvyii oktatasért felelGs igazgatohelyettes ellendrzési teriiletei

® aszakmai, valamint a testnevelésorak és egyéb foglalkozasok latogatasa,

* amunka- és balesetvédelmi rendelkezések megtartasa,

az iskola munkarendjének és a hazirend eldirdsainak betartasa az tigyeleti rend szerint,

®  azegészségigyi és szocidlis szakmai tantargyak vizsgatételei, a szakmai vizsgak dokumentacidja,
* aszakmai oktatds és a kifuté felnéttoktatds beszamold vizsgéinak lebonyolitdsa, dokumentécidja,
e akiilsd egészségiigyi szakmai tanulméanyi versenyekre vald felkészités,

® aziskolai egészségiigyi szakmai tanulmanyi versenyek megszervezése, lebonyolitasa,

* aziskolai paly4zatok el6készitése, megvalositasa,

az iskola sporttevékenysége, a mindennapos testedzés megvalosuldsa,

a NETFIT-mérés lebonyolitasa és dokumentalasa,

a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasanak végrehajtasa,

* ajegyek és a bukasok szamanak alakuldsat a szakmai tantargyakbdl.

A igazgatohelyettes, gvakorlati oktatisvezetd ellendrzési teriiletei

o az évkozi szakmai gyakorlati érak, illetve az Osszefligg szakmai gyakorlatok latogatasa,
* agyakorlati termek rendjének betartasa, a felszerelésének elbirdsok szerinti hasznalata,

* azegeszségiigyi alkalmassagi vizsgalatok megléte,

a tanulok évkozi és osszefliggd szakmai gyakorlatokrél valé mulasztasai, illetve azok pétlasa,
* ajegyek és a bukasok szaménak alakulésa a szakmai gyakorlati tantargyakbdl,

® aszakmai gyakorlatokon a munkavédelmi és egeészségiigyi rendelkezések megtartasa,

a tanmiihelyek miiszaki allapota,

* aszakmai gyakorlatok teljesitéséhez kapcsol6dé adminisztracié (tanul6i munkanaplok, jelenléti ivek,

munkavédelmi alairdivek).

A munkakozisség-vezeték ellendrzési teriiletei

®  atanitasi 6rak és az egyéb (tandran kiviili foglalkozasok) latogatasa,
® amunkakdzosséghez tartozé gyakornokok mentoralasanak nyomon kévetése,

* amunkakozésségi munkatervben elfogadott hospitalasi terv megvaldsulasa,

R
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e az egységes kovetelményrendszer érvényesiilése,

e atantervi kdvetelmények és a tanmenetekben rogzitett iitemezés betartasa,

e  akompetenciafejlesztés megvalosulasa,

e tanmenetek, foglalkozasi tervek, vizsgatételek megfelelése a helyi tantervnek,

e az évfolyamszintli mérések és az évkozi vizsgak feladatlapjai,

e  azérettségi vizsgara vald felkészités,

e adolgozatok megiratasa, értékelése a szakmai programban meghatarozottak szerint,
e az osztalyzatok és a bukasok szdmanak alakulésa,

e aziskolai tanulmanyi versenyek eldkészitése, lebonyolitasa,

e  akiilsé tanulményi versenyekre vald felkészitd munka,

e  a hataskoriikbe tartozo szaktantermek és szertar rendje, az eszk6z6k rendeltetésszerii hasznélata.

VII.5.8 Az ellenérzés tapasztalatainak felhasznalisa
Az ellendrzés altalanos tapasztalatai felhasznalhatok:

e az oktatdi testiiletei értekezleteken,

e aziskolavezet6ségi értekezleten,

¢  munkak&zosségi megbeszéléseken,

o  évfolyamszintii megbeszéléseken,

o  abeszamoldk, elemzések, jelentések készitésénél,

e amunkakdzdsségek, illetve az oktatdk és a gyakomokok munkéjanak értékelésénél.

A vezetdk a hetenkénti megbesz€lésen beszdmolnak egymésnak az ellendrzésiik sordn szerzett
tapasztalataikrol, a leglényegesebb kérdésekrol az iskolavezetdségi értekezleten az iskolavezetdség tagjait is

tajékoztatjak, illetve probléma esetén konzultaciét tartanak az érintett munkakdzosség tagjaival.

Az altalanos tapasztalatokat — kiilonésen komplex vizsgalat esetén — az oktatoi testiileti értekezleteken kell
Osszegezni az eredmények, a pozitivumok, illetve az észlelt problémakbol, hidnyossagokbol adodé feladatok és

fejlesztési iranyok, célok megfogalmazasaval.

A munkak6zdsség-vezet6k az oralatogatasok szakmai kérdéseit lehetdség szerint részletesen elemzik a
munkakozosségi értekezleteken, az 4ltalanos tapasztalatokrol az iskolavezetdségi €s az oktatoi testiileti értekezleten

szamolnak be, illetve az igazgat6 kérésére irasos beszamolot, elemzést készitenek.
Az egyes oktatoknal az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok

s a szakmai-pedagogia (tanfeliigyeleti) ellenérzéskor az oktatdi testiileti kérddivnél és a vezetdvel
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készitett interjunal,

* amindsitési eljaras soran a szakmai életit értékelésénél,

* ahatérozatlan idejli kinevezésrél val6 javaslattételnél a fenntarténak,

* részmunkaidds oktaténal a tovabbi foglalkoztatasrél valé dontésnél.
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VIII. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VIIL.1 A belsé kapcsolattartis rendje és formai

VHL1.1 Kapcsolat a vezeték és oktaték kozott
A vezetdk az oktatoi testiilet tagjaival a munkakori lefrasukban meghatérozott teriileteken kozvetlen

munkakapcsolatban éllnak, a hivatalos kapcsolattartas forumainak megszervezése az igazgato feladata és felelossége.

A vezetSk — ha az iigy nem igényel kozvetlen, személyes intézkedést, illetve megbeszélést — a hataskoriikbe
tartozé szakmai munkakdzosségekkel a munkakdzosség-vezetdk kozvetitésével tartjdk a kapcsolatot, akikkel

rendszeresen konzultilnak szakmai, illetve az iskolat érintd egyéb kérdésekben.

Az aktudlis feladatok, projektek megvalésitasira szervezddott csoportokkal, illetve az oktatéi testiilet
feladatkorébél atruhazott jogokat gyakorlé bizottsdgokkal a vezetdk a munkakori leirasukban meghatarozott hatéskor
szerint tartjak a kapcsolatot.

A taniigyi adminisztraciés alkalmazottakkal vald kapcsolattartds 4ltaldban az igazgatd feladata, az

iskolavezetés mas tagjai a munkakéri lefrasukban meghatarozott teriileteken tartjak a kapcsolatot a titkarsaggal.

A technikai alkalmazottakkal sajat munkakéri leirasa szerint a gondnok tart rendszeres kapcsolatot az igazgatd

iranyitasa mellett és a vele valo elzetes egyeztetés alapjan.
A kapcsolattartas els6dleges formaja az értekezlet:
o alakuld értekezlet
e tanévnyitd értekezlet
o  félévi értekezlet
o tanévzaro értekezlet
o  d6ntéshozo értekezlet
o rendkiviili oktatdi testiileti értekezlet
o nevelési értekezlet
e  munkaértekezlet
e  osztalyozd konferencia
e iskolavezetOségi értekezlet
o  munkakdzosségi értekezlet
o megbeszélések, konzultaciok

Az értekezlet menetér6l a jogszabalyban meghatarozott esetekben jegyzokonyvet kell felvenni, és azt a
megfeleld modon hitelesiteni sziikséges. Az oktat6i testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb

mint 50 szazaléka jelen van. Dontéseit — amennyiben jogszabaly magasabb szavazati aranyt vagy titkos szavazast
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nem ir el — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolavezetés legalabb 15 nappal korabban (a korlilmények fliggvényében az idétartam véltozhat) kételes
kdzzétenni azokat a tervezett intézkedéseket, dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban az oktatdi testiiletnek

dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogkore van.

A tanérok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy frasban egyénileg vagy valasztott képviselsik

tjan nyujthatjék be az iskola vezetdségének.

z

Irasbeli kapcsolattartds

A munkavégzés rendjének és a feladatok zokkenémentes utemezésének, végrehajtasanak érdekében az

iskolavezetés kotelessége, hogy irdsban is rendszeresen és kell6 idében tajékoztassa az oktatoi testiiletet.

Az oktatdi testiilet tagjai kételesek az oktatéi szobaban elhelyezett irasos tajékoztatdkat attanulményozni, a

tablara irt vagy a kor e-mailben elkiildétt informacidkat legalabb a munkanap elején és végén elolvasni.

VIIil.1.2 Szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikédés

A munkakozdsség vezetti tagjai a kibovitett vezetdségnek.

A munkakdz8sség vezetdk havonta egy alkalommal (illetve az aktualis feladatok fiiggvényében) megbeszélik

a feladatokat és problémakat az illetékes igazgatohelyettessel, tagozatvezetvel és egymassal.
Egyiittmiikddnek kiilénosen:
- a tobb munkakézdsséget érinté iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
- a tanulok kulcskompetenciainak fejlesztésében,
- a médszertani kultira fejlesztésében — kozos belsd tovabbképzések és bemutatoorak szervezésével,
- a gyakornokok, a palyakezdo és a gyesrdl visszatérd oktatok munkéjanak segitésében,
- a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasat és integraciojat segitd tevékenységben,
- az iskola palyazatainak kidolgozasaban, megval6sitésaban,

- a beiskolazasi tevékenységben.

VIIL.1.3 Kapcsolattartas a tanulokkal

A digkonkorményzattal, illetve vezetd szervének, az iskolai didkbizottsdgnak (IDB) tagjaival a munkéjukat
segité oktato tart kozvetlen kapcsolatot, és a kibévitett iskolavezet6ség tagjaként — a munkakéri leirdsaban

meghatérozottak szerint — az intézményi vezetok és a didkdnkormanyzat kozott is kapcsolatfenntart6 szerepet télt be.
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A Didkonkormanyzat munkajat segité oktatd
¢ adidkdnkormanyzat megbizéasa alapjan eljarhat a didkénkormanyzat képviseletében,

e a tanul6k nagyobb csoportjat érintd lényeges kérdések targyalasakor meghivast kap a szik korii

vezetdségi megbeszélésekre,
e napi kapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettessel €s az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével,
e az oktatdi testiiletet tajékoztatja a didkonkormanyzat tevékenységérol, programjardl.

Az osztaly-didkbizottsdgok (ODB) tagjai és az iskolavezetés kozott az osztalyféndk tartja a kozvetlen
kapcsolatot. Az osztalyfénok

o egylittmiikédik az ODB-vel,
e  segiti az osztalytanuldi kozosség kialakitasat,
e az ODB tagjainak lehet6séget biztosit a didkdnkormanyzat munkdajard] térténd beszamolasra,

e segiti a didkonkormanyzat torekvéseinek megvalositasat (programok, kozgyiilés elokészitése, didk

érdekérvényesités).
Az igazgatd:

e Legalabb 15 nappal kordbban (a koriilmények flggvényében az idétartam valtozhat) koteles
megkiildeni irdsban azokat a tervezett intézkedéseket, dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban a
diakdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetve amikor véleményét kotelezoen ki kell kérni. Ha
a didkénkormanyzat elfogadasra javasolja, akkor ezt a Didkdnkorményzat képvisel6je az alairasaval

jelzi. Ha nem fogadja el, akkor a felmeriilt kérdésekre irasban tehet észrevételt.

e Biztositja a didkonkormanyzati szerv mlikddéséhez sziikséges helyiséget. Feladatuk ellatasahoz igénybe

vehetik a titkarsagon talalhato telefont.

A tanuldk kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket szoban vagy frasban, egyénileg vagy képviseldik Gtjan
kozolhetik az oktatdi testiilettel, a munkakdzosségek tagjaival vagy vezetdjével, az iskola vezetdivel az iskolai

forumokon, illetve elére egyeztetett idépontban.
A véleménynyilvanitas és tajékoztatas forumai:
o vezetdi fogadoora
e osztalyfonoki éra
o DOK-gyiilés

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskola honlapja és a hirdetétabla is szolgalja.
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VIIL.1.4 Kapcsolattartds a torvényes képviselokkel
Az értesitések elsddleges feliilete az e-Kréta e-Ellenérzéje. Ezen kivill az iskola tobb lehetéséget is biztosit a

szillok, gondviselék részére, hogy a gyermekeikkel kapcsolatos tajékoztatast megkaphassdk, tigyeiket intézhessék.
Ezek a kovetkezok:

* szill6i értekezlet évente két alkalommal, amelyeken sziikség szerint az igazgaté részt vesz
o teljes korii sziiléi fogadé6ra évente két alkalommal

* igazgat6i és igazgatShelyettesi fogadoora a sziildk szamdara heti rendszerességgel, ill. megbeszélés

szerint
® rendszeres kapcsolattartds e-mailben és telefonon
¢ aziskola honlapjan
¢ aziskoldban elhelyezett hirdetétablakon keresztiil
e  korlevelek utjan:
o tajékoztatas a tanév rendjérdl
o rendszeres tajékoztatas a tdrvényi valtozasokrol
o évfolyam-feladatok alapjan a kozosségi szolgalatrol, érettségivel kapcsolatos teendékrél
o aziskolat érintd egyéb aktudlis tigyekrol.

A torvényes képviselok szaméra a tanul6k egyéni haladaséval kapcsolatos tajékoztat4sra az algbbi lehetdségek
szolgalnak:

- szill6i értekezlet: évente legalabb két alkalom

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

- megbesz€lés a tanarral elére egyeztetett iddpontban

- KRETA ellenérzében tajékoztatok

- levelezés

A szill8i értekezletek és a tanarok csoportos fogad66rainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A torvényes képviselok jogaik érvényesitése érdekében, illetve Javaslatukkal, véleményiikkel — széban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviselsik utjan — az igazgatéhoz, az osztalyfénokhoz, az iskola oktatéihoz
fordulhatnak.

A torvényes képviselok véleményére, kérdésére, javaslataira 15 munkanapon beliil valaszt kell adni.
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VIIL2 Az iskola kiils6 kapcsolati rendszere
Az intézményt a kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli. Az igazgatéhelyettesek, a munkakozosségek

vezet6i, a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az intézmény dolgoz6i — az oktatdk, az oktato-neveld munkat segitdk, az iskolatitkarok — kdzvetlen vezetdjiik

tudtaval, feladatkéritknek megfeleléen tartjak a kapcsolatot kiils6 partnereinkkel.

intézmény kapcsolattart6 a kapcsolattartas forméaja, modja
Fenntarto,
a Fenntart6i jogok igazgatd igazgatdi levelezd lista, papir alapt posta,

gyakorlasaval megbizott
szervezeti egységek

személyes

a Fenntartc’?hoz taErtozé ioazgatd, igazgatohelyettes igazgatdi levelezd list,a, papir alapti posta,
szervezeti egységek személyes
Oktatasi Hivatal igazgatd, igazgatohelyettes papir alapu és elektronikus posta, adatbazisok
sz:lfsi?)glggll:tlok 1gazga;(;,2t1égl§,zf%itglilgll(yettes, papir alapu és elektronikus posta, telefon
MEPI igazgato, tovabbképzések, szaktanacsaddkkal vald
munkakozisségek vezetdi konzultacidk, innovaciok
dokumentumok adésa, fogadasa, beszamoldk,
Szakmai iranyitast ellato . , jelentések, rendezvényeken vald részvétel, kozos
minisztériumok Igazgato tevékenységek, konzultaciok,
szaktandcsadés
Pedagodgiai
szakszolgaltatok, . t6. osztalyfonokok szakmai kapcsolattartas, tovabbképzések, tanul6i
pedagodgiai szakmai 18azgat0, v pedagodgiai-pszicholdgiai vizsgalatok
szolgaltatdk

gyermekjoléti szolgalat,
gyambhivatal

altalanos igazgatOhelyettes az
igazgatdval egyeztetve,
folyamatban 1évo tigyek esetén
osztalyfénok

a tanulok lakhelye szerinti ellaté halozat
feltarasa, a lehetdségek megismerése,
egylittmiikdés, hivatalos levelezés

az alapitvanyokkal, az

intézményt tamogato igazgatd vagy megbizottja telefonon, elektronikus és postai iiton
szervekkel
igazgato, gyakorlati o, .
. , ,, \ , telefonon, elektronikus és postai titon,
gyakorlati helyekkel | oktatisvezetd a szorvanyoktatd \
személyesen

segitségével

Az iskola-egészségligyi

iskolaorvosi szolgalat, a tanulok fogaszati, hallasi

ellatast biztositd szakmai igazgatohelyettes ¢s szemészeti sziirése
szolgaltatdkkal
Uzemegeszsegugyl orvosi gyakorlati oktatésvezet munkaalkalmassag} v1-zsga1a’tok, rendszeres
szolgélat egészségligyi ellendrzés.
osztalvinok az icazeatd telefonon, elektronikus vagy postai titon az
Kollégiumokkal 1a ylonOk az 1gazg aktudlis tanul6i igyekrsl, rendkivili, tanitasi idot
tajékoztatasa mellett o . A \
érinté eseményekrél, igazolatlan mulasztasokrol
VIIL2.1 Altalinos szabdlyok

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban hivatalosan altaliban az igazgat6 képviseli, az iskolavezetés tagjai,
illetve az egyes pedagogiai teriiletekért felelos oktatok a munkakdri leirasukban rogzitett feladatmegosztas szerint

latjak el ez iranyu tevékenységiiket.
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A killonbdzd kiilsé szervekkel kapcesolatot tarté vezetd, illetve oktato a kapcsolat felvételérél és tartalmarol

koteles beszamolni az igazgaténak, a tervezett intézkedésre eldzetesen engedélyt kell kérnie.

Az igazgaté az iranyitd és a fenntarté szervekkel vald kapcsolatok tekintetében tajékoztatja az
iskolavezetdséget, egyéb kiilsé kapcsolatok terén az érintett alkalmazottat, illetve alkalmazotti kozosséget, az egész
iskolat érint6, lényeges vagy oktat6i testiileti dontést igényl6 tigyekben pedig az oktat6i testiiletnek tartozik

beszamolasi kotelezettséggel.

A kiilsd szervekkel valé — pénziigyi kihatassal nem jar6 — egytittm(ikodési vagy egyéb megallapodasokat a
munkakdri leirasokban rogzitett feladatmegosztas szerinti felelds vezeté késziti eld, és a tervezetet jovahagyasra,

illetve alairisra benyujtja az igazgatonak.

A kills8 szervekkel valé kapcsolattartdss dokumentaldsarol részletesen az SZMSZ mellékletét képezd
Iratkezelési szabalyzat rendelkezik, a gazdalkodéssal osszefliggd teriileteken pedig a fenntart6 szabalyzatai szerint

kell eljarni.

VIIL.2.2 A gvakorlohelyekkel valé kapcsolattartds

Az iskola szoros kapcsolatot tart fenn a szakmai gyakorlati képzésben résztvevé koltségvetési intézményekkel
és egyéb szervezetekkel, kiilonds tekintettel a Semmelweis Egyetem gyakorldhelyeinek koordinatoraival. A szakmai
gyakorlati képzés intézményi gyakorlatanak megvalésitasa kifut6 rendszerben tanuloszerzédés vagy egyiittmiikodési

megéallapodas keretében, valamint szakképzési munkaszerzédéssel torténik.
Az iskola részérél a gyakorlati oktatasvezeté vesz részt a szakmai gyakorlatok koordinalasaban.

A szakmai igazgatOhelyettes, nevelési igazgat6helyettes és a gyakorlati oktatasvezetd rendszeres kapcsolatot

tart fenn a gyakorlati képzést biztosit6 intézmények vezetdivel, a gyakorlati oktatasban részt vevd munkatérsakkal.

Az osztalyfénokok kapesolattartdsa a tanulék értékelésének, hianyzasanak adminisztréldsara terjednek ki.

VIIL.2.3 A kapcsolattartas formai, médjai
Személyes megbeszélés

A killsé szervekkel valé személyes megbeszélést altalaban az igazgato kezdeményezheti, a vezetk — a

hatéaskoriikbe tartozé ligyekben — az intézmény- vezetdvel val6 elézetes egyeztetés utan.

Ha a kiilsé szerv kezdeményezi a személyes megbeszélést, a vezetdk err6l kélcsondsen tajékoztatjak

egymast, és egyeztetik, hogy az iskolat a megbeszélésen ki képviseli.

A megbeszélésekrdl — a téma fontossaganak, illetve jellegének fuggvényében — feljegyzést vagy

emickeztetdt kell késziteni, illetve jegyzokonyvet kell felvenni.

Konferencidkon, férumokon, toviabbképzéseken stb. valé részvétel

A Kkiillonbozé forumokon részt vevd vezetd vagy oktaté - a téma jellegétdl és fontossagatol fiiggden —

e oo,
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tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségének a kovetkez modon tehet eleget:
e beszamol az iskolavezetdségnek,
o alegkdzelebbi vagy az igazgato altal 5sszehivott rendkiviili értekezleten tijékoztatja az oktatoi testiiletet,
e 10vid dsszefoglalét tesz kozzé az oktatdi szobaban,
e beszamol az érintett alkalmazotti kdzdsségnek.

A kiilonb6z6 forumokon részt vevd vezetd vagy oktatd felhatalmazast kaphat, hogy képviselje az oktat6i
testiilet, illetve valamelyik alkalmazotti kozdsség allaspontjat, illetve kérdéseket fogalmazzon meg a neviikben, e

felhatalmazas hijén az iskola hivatalos képviseletére kizardlag az igazgatd jogosult.
Levelezés

A bejové és a kimend hivatalos leveleket, killdeményeket — az Iratkezelési szabalyzatban meghatérozottak

szerint — dokumentalni kell.

A beérkezett hivatalos kiildeményeket a titkarsag atadja az igazgatonak, az igazgatd tavollétében a helyettesitd

vezetbnek, aki — kivéve a névre sz616 leveleket —az irat elolvasésa és lattamozasa utan intézkedik a tovébbi teenddkrdl.

Az iktatott iratok fénymasolatat a titkarsag eljuttatja az intézkedésre jogosult vagy kijelolt vezetdhoz, illetve
oktatéhoz.

A névre sz616 leveleket felbontatlanul kell tovabbitani a cimzetthez, aki — ha az irat hivatalos intézkedést
igényel — koteles azt haladéktalanul visszajuttatni az iratkezel6hoz, és a killdemény tartalmardl tajékoztatni az illetekes

vezetot.

A gazdasagi-pénziigyi targyu levelezést az igazgaté vagy a gazdasagi iigyintézd bonyolitja — az intézmeny-
vezetdvel valo eldzetes egyeztetés alapjan —a SE Semmelweis Ignac Tobbeeli SZKI szabalyzataiban meghatarozottak

szerint.

Az intézményi levelezésrol részletesen az Iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

Telefonos kapcsolat, elektronikus kapesolat

A telefonon bonyolitott ényeges tigyekrdl, intézkedésekrol irasos feljegyzést kell késziteni, és azt az irattarban
is dokumentalni kell.

A kapcsolat megvaldsulhat e-mailben, illetve szamitogépes programokon, rendszereken — Adafor, SZIR stb. —
keresztiil. Az iskolatitkar feladata, hogy folyamatosan figyelemmel kisérje az iskola levelezé programjait, és a

beérkezé hivatalos levelekre felhivja az igazgato figyelmét.

Gazdasagi-pénziigyi vagy munkaiigyi kérdésekben az elektronikus kapcsolattartds a gazdasagi tigyintézd
feladata a fenntartd szabalyzataiban meghatarozottak szerint és az igazgatéval vald el6zetes egyeztetés alapjan. A

levelekben cimzettként meg kell jeldlnie az igazgatot is.

Az elektronikus Gton kimend és érkezd hivatalos leveleket a hivatalos iratokkal egyezden, az Iratkezelési
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szabalyzatban meghatérozottak szerint dokumentalni kell.
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IX. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézmény épitletét cimtablaval kell ellatni. Az épiiletet fel kell lobog6zni: nemzeti szinii és EU zaszloval.

Az iskolai tantermek faldra Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, jo hirének megérzése, az iskolakdzosség minden tagjanak joga és

kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat és modjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az innepélyek, a megemlékezések, az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos nevelési és szervezési

feladatokat a Szakmai Program tartalmazza.
A tanulék kotelez6 tinnepi viselete — Didkdnkormanyzat egyetértésével:
- sotét szdvetszoknya vagy szovetnadrag (nem farmer)

- fehér bluz / ing

IX.1 Unnepélyek

e marcius 15. (az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc)
e oktdber 23. (az 1956-0s forradalom)

e tanévnyitd

e tanévzard

Az {innepségeken valé részvétel a kdzépiskolasok és az oktatok szamara kotelezo.

IX.2 Megemlékezések
e  oktober 6. (az Aradi Vértamik Napja)

februar 25. (a kommunista diktatordk aldozatainak napja)
e  marcius 8. (Nemzetkdzi Nonap)

e aprilis 11. (a Koltészet Napja)

e  aprilis 16. (a holocaust magyarorszagi aldozatainak napja)
e 4prilis 22. (a Fold Napja)

e majus elsd vasarnapja (Anyak Napja)

e  junius 4. A nemzeti Gsszetartozis napja

IX.3 Rendezvények
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e februar 14. (Bélint-nap)
o  golyahét és —avato,

¢  Mikulas-nap,

e Karécsony,

e szalagavatd,

e ballagas,

e  Semmelweis nap,

s  gyermeknap,

®  pedagdgusnap,

®  nyilt-napok.
Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskolahoz valé kot6dést erdsiti:
- Munkavéllaléi kirandulas szervezése
- Semmelweis-dij

- Koz06s alkalmazotti karacsony, kozos osztalykaracsony
- Egyéb kozos programok, kirandulasok, utazasok.
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AZ"EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Minden foglalkozashoz sziikséges a fenntart6 jovahagyésa, mivel ezeket a tantargyfelosztasban is szerepeltetni
kell. A foglalkozasok altalaban szeptember masodik hetében indulnak, és a tanitasi év végéig tartanak heti egy vagy
kéthetenkénti két oras id6tartamban. A foglalkozdsok kiilondsen indokolt esetben — példaul versenyekre vald
felkészités — idoszakosan, igazgat6i engedéllyel tombositve is megtarthatok.

Az egyéb foglalkozasokat az iskolai orarendbe nem épitjikk be, a foglalkozésok idépontjdban az oktatd
allapodik meg az érintett tanulocsoporttal, de a szervezés soran lehetdség szerint egyeztetniiik kell egyméssal az

oktatoknak, hogy a tanulok — ha igénylik, vagy sziikségiik van ra — t6bb délutani foglalkozason is részt vehessenek.

Az egyéb foglalkozasok altalaban a tanitas utan, a csoport drarendjéhez igazodva kezdbdnek, de indokolt

esetben a 0. draban is tarthat6 foglalkozas.

Az egyéb foglakozasok idejét, témajat ¢és a résztvevd tanuldk nevét, illetve mulasztasait is az elektronikus

napldban kell vezetni.

Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés és felvétel rendjét, illetve a foglalkozasokon vald részvétel

szabdlyait az iskolai hazirend tartalmazza.
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XI. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
R
ELJARAS SZABALYAI

Fegyelmi vétség esetén fegyelmi eljaras indithato, melynek részletes szabalyait a 12/2020 (IL 7.) Korm. rendelet a
szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelet XX VIIL fejezete szabalyozza.

XL1 A tanul6 jogai
A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy
* hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras sorén az 4ltala meghatalmazott képvisel® ttjan jarjon el,
®  jogairdl és kételességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
e afegyelmi eljars soran keletkezett iratokat megismerje,
*  szbban vagy frasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt tegyen,
® azegyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
¢ jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskora tanulé torvényes képviseljét minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljardsban a kiskoru tanulét a kiskord tanulé torvényes képviselbje, a kiskort tanulot és a kiskoru
tanulo torvényes képvisel6jét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

A tanulénak joga van a fegyelmi eljarasban sziiletett hatérozat ellen fellebbezni, de a fellebbezést indokolni
kell.

XI.2 A fegvelmi eljiras rendje

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kételezettségszegés elkovetése dta harom hénap mér eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasénak alapjaul
szolgald inditvany elutasitiséval vagy felmentéssel végzBdott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A dulis képzdhelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljérést a szakképzd intézményben kell
lefolytatni.

X1.2.1 A fegyelmi eljirds meginditdsa

A fegyelmi eljaras meginditasar6l az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a hataskor nem
atruhdzhaté. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolé déntésben meg kell jeldlni az eljaras targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulé fegyelmi felelossége kizdrolag a fegyelmi eljaras targyava tett
kotelességszegés miatt 4llapithaté meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljaras meginditésat kovetden ujabb fegyelmi eljarast
megalapoz6 kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozé k(")telességszegése a fegyelmi
eljaras meginditasat kévetéen jut az oktatoi testiilet tudomaséra, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy
fegyelmi eljérasban kell elbiralni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két targyalason be kell fejezni.
Az eljarés soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkénkorméanyzat képviseltje, tovabba a dudlis
képzbhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzéhely képviseldje az iiggyel kapcsolatban
tadjékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljarés lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb hdromtagi bizottsagot valaszt (a
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tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult
az eljaras sordn mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi
bizottsag vagy az oktatdi testiilet hataskorébe.
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt
e az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzatartozoja,
e az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,
e akit a fegyelmi eljaras soran tantiként vagy szakértéként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy
e akit6l egyébként az iigy elfogulatlan elbirdlasa nem vérhaté el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulét, kiskoru tanul6 esetén a
kiskorti tanulé torvényes képviseldjét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanul6t mely

kételességszegéssel gyanusitjak.

XI.2.2 Az egyeztet6 eljaras
A fegyelmi eljaras az egyeztett eljarassal kezdédik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanulé, ha a tanulé kiskord, a tdrvényes
képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségeére, céljara, az igénybevétel
bejelentésének hatéridejére. A tanulo, kiskort tanulé esetén a kiskorti tanul6 torvényes képviseléje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy
az egyeztetd eljaras lefolytatidséhoz hozzajarul-e.

Ha a tanulé, kiskoru tanul6 esetén a kiskordl tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott képvisel6 és a
sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslésahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a térvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskor tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

e a sértett az egyeztet eljaras lefolytatasdhoz nem jéarult hozza,

e atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

e atanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt
kovette el, vagy

o atanul6 ellen a kotelességszegés elkdvetését megeldz egy €ven beliil indult fegyelmi eljarast egyeztetd
eljaras eredményeképpen sziiletett megéllapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az
egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanul6 egyarant elfogad.

Ha az egyezteté eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast kell
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X1.2.3 A fegvelmi tirgyalas

A fegyelmi bizottsag kételes a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre
al16 adatok nem elegend6k, a tényallés tisztazasa céljabol tantikat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet
igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltirdsara, amely a kotelességszegés
elbiralasinal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy mellett sz4l.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskorti tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 azt a kiskor tanuld
lakohelye, ennek hidnyéban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi térgyalasrél a tanulét, kiskori tanulé esetén a kiskord tanuld torvényes képvisel6jét és a
meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi térgyalas idépontjat és helyét,
azzal a téjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul, kiskord tanulé esetén a kiskort tanuld
torvényes képviseldje ismételt szabalyszerii meghivés ellenére nem Jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlaséra és a bizonyitasi inditvany lehet6ségére vonatkozo tajékoztatést. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskorn tanulé esetén a kiskori tanul6 torvényes képviselsje és a
meghatalmazott képvisel kiilon-kiilon a targyalés elott legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalés akkor
is megtarthato, ha a tanulé, kiskort tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott
képvisels eldzetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjarél a diakdnkormanyzatot, a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi
vétség esetén a dudlis képzBhelyet tajékoztatni kell, a tanulé terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A
tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi
inditvannyal élhet, a targyalst azonban tavolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly médon kell
kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas elétt legaldbb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol Jjegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minGségben részt vevok nevét, eljdrasi mindségét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanulé, kiskori tanulé esetén a kiskord tanulé torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kéri. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalas megkezdésekor a fegyelmi bizottsag
elndke szdmba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalist meg lehet-e tartani. Ha a targyalas
megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsig a targyalést elhalasztja. Ellenkezd esetben a targyalast lefolytatjak,
melyrdl jegyzékonyv késziil. '

A targyalas folyaman, ha sziikséges, biztositani kell a résztvevok, tantk, szakértok megfelelé védelmét.
Biztositani kell tovabba az adatok és iratok védelmét.

Az eljaras soran a fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a
véleményét is, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

¢ atanuld nem kovetett el kitelességszegést,
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e akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e akételességszegést nem a tanuld kovette el,

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy

e akoriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatdrozatot hoz, ha

e a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom hénapnal hosszabb id6
teltel,

o akdtelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

o afelfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd f€l, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes
képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

e ahatarozatot hozé szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
e atanulb természetes személyazonosit6 adatait,
o afegyelmi felel6sség megallapitdsarol sz616 dontést,
o ca)fegyelmi felelosségét megallapité hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését,
o cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrdl sz016 dontést,
o afellebbezési jogrol vald tajékoztatast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat, a
megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjdul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okét, az azonnali végrehajtas
elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil frasban meg kell kiildeni az {igyben érintett

feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képvisel§jének és a meghatalmazott képviseldnek.

X1.2.4 A Kkiszabhaté fegyelmi biintetések
Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas

megitélése egyszer(l, és a kotelességszegést a tanulé elismeri. Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem
kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskord tanulé torvényes képviseldje
és a meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatérozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol
lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

Az ligy sulyossaganak mérlegelésekor a kovetkezd fegyelmi biintetések rohatoak ki:

e  athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési intézménybe

e  Kkizaras a szakképzd intézménybol
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A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény stlyat,
a tanul6 mellett és ellen sz616 kériilményeket figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

* meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,

*  athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kiznevelési intézménybe és kizaras a
szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hoénapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorléja a biintetés vegrehajtasat a tanulo kiilsnds méltanylast érdeml koriilményeire és
az elkdvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti.

Ha a tanuléval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt - a megrovas kivételével -
fegyelmi biintetést szabnak ki, az ijabb eljardsban kiszabott biintetés és a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a
sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérél az Gjabb eljardsban eljaré fegyelmi bizottsag dont. A
fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkdvetett kdtelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés

vegrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.
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A SZAKKEPZ0 INTEZMENY DONTESEI ES AZOK
FELULVIZSGALATA

A szakképz6 intézmény a tanul6val, illetve a képzésben részt vevé személlyel kapcsolatos dontéseit -
jogszabalyban meghatarozott esetben és forméaban - irasban kozli a tanuldval, kiskori tanul6 esetében a kiskorua tanulo

torvényes képvisel6jével, illetve a képzésben részt vevo személlyel.

A szakképz6 intézmény dontése végleges, ha az Szkt. 37. § (1) bekezdésében meghatérozott hataridén beliil
nem nyuijtottak be eljarast megindité kérelmet vagy az eljarast megindito kérelem benyujtasar6l lemondtak.

A szakképz6 intézmény dontése, intézkedése vagy annak elmulasztisa ellen a tanuld, kiskor tanul6 esetén a
kiskoru tanulé tdrvényes képvisel6je a tanuld érdekében, illetve a képzésben részt vevs személy - a kozléstdl, ennek
hidnyaban a tudomdsara jutasatol szamitott tizenot napon beliil - eljarast indithat a fenntarténal. Az eljarasban a

fenntart6 jar el és hoz masodfoku dontést az Szkt. 37. §-ban foglaltak szerint.

A fenntarté dontésének birdsagi feliilvizsgélatara az Szkt. 38. §-ban meghatdrozott esetekben és médon van
lehet6ség.

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

alkalmazni.
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XIII. AZ EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
XIII.1 A tanulékra vonatkozé egészségiigyi feliigyelet és elldtas

Az iskolaorvos hetente 1 alkalommal tartézkodik az épiiletben, a rendelési idé az orvosi szoba hirdetdtablajan

megtalalhat6. Az iskolaorvos végzi a kozépiskoldsoknal évente kétszer a fizikai allapot mérését, sziikség esetén

szakorvoshoz irdnyitja a tanulét.

Tankdteles tanulok évente egyszeri fogészati, szemészeti, hallis é&s belgyogyaszati vizsgalatinak
megszervezése az iskolaorvos és a védéné iranyitasaval, az osztalyfénok ellenérzésével torténik. A sziirdvizsgalaton

valo részvételt és a tanuldk feliigyeletét az iskolabiztositja.

Minden tanév elején valamennyi tanulé munkavédelmi oktatdsban részesiil, melynek tényét frisban is

régzitjiik.

XIIL2 Az iskola dolgozéira vonatkozo egészségiigyi feliigyelet és elldtds

Az elbzetes orvosi vizsgilatra az igazgaté kiildi a dolgozokat, valamint az erre kotelezett tanuldkat.

Nyilvantartasukat a szakmai igazgatohelyettes latja el.

A dolgozok rendszeres orvosi ellenérzését foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi.
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XIV. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOfRASOK, A DOLGOZOK FELADATAI
A TANULOBALESETEKMEGELOZESEBEN ES BALESET ESETEN

X1V.1A tanulébalesetek megelézésének feladatai
A munka- és balesetvédelmi, illetve a munkabiztonsagi feladatokat az intézmény szervezi, de a végrehajtasa

és a felel8sség megoszlik az intézmény és a hataskor szerinti vezet6je kdzott.

A tanulébalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések meghozatala, illetve a vonatkozé jogszabalyokban
és az iskolai szabalyzatokban meghatarozott feladatok végrehajtasénak ellenérzése elsdsorban az igazgato feleléssége,

aki az intézmény altal megbizott munkavédelmi felel6s kozremilkodésével végzi ez iranyu munkajat.

XIV.2A miikodés biztonsagos feltételeinek megteremtése
A tanuldbalesetek megeldzésének elsbdleges feladata a nevel6-oktatdé munka biztonsagos feltételeinek

megteremtése, amelyért az intézmény és vezetdje egyiittesen felelés. Felelnek azért, hogy az intézmény miikodése
minden szempontbél megfeleljen az épitésiigyi, kozegészségiigyi, tliz-, egészség-, munka- és balesetvédelmi,

valamint a kozoktatassal kapcsolatos jogszabalyokban el6irt biztonsagi kovetelményeknek.

Az intézmény évente szervez munka- és balesetvédelmi bejarast az igazgatoval kozdsen, rendszeresen
megvizsgalja, ellendrizi és értékeli az iskola mikodési feltételeinek biztonségat €s az erre vonatkozd jogszabalyok
betartasat. A feltart hibak, hianyossagok megsziintetésére a munkavédelmi felelés intézkedési tervet készit, és az

abban foglaltak végrehajtasat ellendrzi.

Az iskola munkavédelmi feleldse és az igazgatdja kozosen gondoskodik az évenkénti tlizriado-gyakorlat

megszervezésérol.

Az iskolaban dolgoz6 minden alkalmazott koteles

o a munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartani, és iigyelni a ra bizott tanuldk testi épségére,

egészségére, a rendre, a tisztasagra,
e amunkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és igy munkat végezni,

o csak olyan munkat végezni, amelyre kioktattak, és amely a munkakdrébe tartozik.

XIV.3Az iskola helyiségeinek rendeltetésszerii és biztonsigos hasznalatira vonatkozé szabilyok

Az iskolaban és teriiletén tilos dohdnyozni és alkoholt fogyasztani!
Meg kell szervezni és szigoraan ellendrizni kell az oktatdi folyoséiigyeletet!

A tornatermekben, a demonstraciés termekben, a szaktantermekben és a kdrnyezetvédelmi laborokban
foglalkozas csak oktato feliigyelete mellett tarthato. Ezeket a termeket, valamint a tanuldi 6ltoz0ket €s a szertarakat

az oktatd a tavozésakor koteles bezarni.

A tanuloi 51tézoben a tanitasi 6ra alatt nem tartézkodhat tanuld.

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

A portaszolgélat ellenérzi az épiiletbe valo belépési jogosultsagot. A portaszolgalat biztositja az épiilet, a helyiségek zarva

tartasat a tanitds utn.
Az intézmény alkalmazottai kételesek a rajuk bizott eszkozoket megdrizni, azok 4llapotara ligyelni.

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén (beleértve a vagyontargy eltiinését is) értesiteni kell az igazgatot és a
Semmelweis Egyetem Kézponti Diszpécser- és Jar6rszolgalatat (+36 20 663 2000) a tovébbi intézkedések megtétele

miatt.

X1V.4Az oktatasi eszkozokre vonatkozé szabalyok

Az oktatasi eszkozoket a munkakezdés eldtt az oktaténak meg kell vizsgélni, és csak akkor szabad hasznalni,

ha az eszkoz kifogastalan allapotban van, az életet és a testi €pséget nem veszélyezteti.
Az lizemképtelen, a hibas és a leselejtezett eszkozok elkiilonitett tarolasat biztositani kell.

A hézi készitést, illetve a hézilag atalakitott és MEEI bizonylattal nem rendelkez elektromos berendezések

az intézményben nem hasznalhatok.

A vegyszerhasznélat — kivéve a tanuldi kisérleteket —, illetve a -beszerzés, a vegyszerek esetleges
megsemmisitése €s a méregszekrény kezelése kizarolag a kémiatanarok feladata. A méregnapléban a bevételezést és

a helyi felhasznalast is vezetni kell. Vegyszerek atontését tilos egyediil végezni!

A tlizveszélyes folyadékokat a vonatkozé Jogszabaly alapjan sszedllitott Munkavédelmi Szabalyzatban

eléirtak szerint kell térolni, kezelni.

XIV.5Balesetmegel6zés

Az intézmény minden helyiségben j6l l4thato helyen ki kell fiiggeszteni az épiilet kiiritésére vonatkozé
levonulasi rendet, illetve a szaktantermekben azoknak az eszkozoknek, gépeknek a jegyzékét, amelyet a j ogszabalyi

rendelkezések szerint a tanulok nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatnak.

Az elsdsegélynyujtds eredményessége és gyorsasaga végett az dramiitéses baleset esetén alkalmazandé

elssegélynynjtas modjat abrazolo tablat ki kell figgeszteni az elektromos fékapcsol6 szekrénye mellett.
Els6segélynyujté dobozok (mentélada) vannak elhelyezve

®  aportan,

e  az oktatoi szobaban,

®  atornaterem szertaraban,
® akonyhdn,

® akarbantarto helyiségben,

® az orvosi szobaban.

e
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Xiv.sa A balesetveszély észlelésekor érvényes szabalyok
Az oktatds kozben észlelt, balesetveszélyt jelentd rendellenességet az oktaté koteles azonnal megsziintetni,

illetdleg a tanitast felfiiggesztve az igazgatotol intézkedést kérni.

Ha az intézkedésre nincs azonnal sziikség, a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds vagy a miiszaki vezetd

figyelmét fel kell hivni.
A tanul6 a balesetveszélyrol a feliigyeletét ellato oktat6t vagy az tigyeletes oktatot koteles értesiteni.

A munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasa az alabbi személyekre vonatkozik:

e az iskola minden alkalmazottja és tanuldja,

e  az intézményben munkat végz6 minden dolgozo,

e az iskolai rendezvényeken kozremiikddo és részt vevo kiilsé személyek,
e aziskolaba latogatd személyek.

A kiilsé helyszinen szervezett iskolai programokon, rendezvényeken részt vevé oktatd és tanulé koteles az

iskolara vonatkozo munka- és balesetvédelmi eldirasokat is betartani.

XIV.5.2 A dolgoz6k és a tanulék munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatisa

A tanuléi balesetek megel8zésének elsdrangi feladata, hogy az intézményben dolgozok megismerjék a munka-
, baleset- és tiizvédelmi elbirasokat, ezért a Munkavédelmi Szabélyzat alapjan — a munkavédelmi felelds

koordinalasaval és vezetésével — gondoskodik réla, hogy oktatasban részesiiljon
e minden dolgozo a tanév kezdetekor,
e az1j dolgozok a munkéba allast megeldzden,
e ahat honapot meghaladé tavollét utén visszatéré dolgozok.

A munkavédelmi oktatds keretében — a ra vonatkozd specialis el6irasokon kiviil - a dolgozonak meg kell

ismernie
¢ abiztonsagos munkavégzéssel kapcsolatos munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirasokat,

o amunkavégzéssel jaro, a helyi koriilményekbdl adodo veszélyeket, artalmakat és azok elharitasanak

médjat, az alkalmazott eszkdzok, anyagok, illetve a védofelszerelések helyes hasznalatat,
o  abaleset bekdvetkezésekor sziikséges intézkedések rendjét €s az elsdsegélynyijtas modjat,
¢ arendkiviili helyzetekben tanusitandé magatartast.

Minden oktaté torvényben eldirt kdtelessége, hogy a ra bizott tanulok szdméra az egészségiik, testi épségiik
megérzéséhez szitkséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy8z6djon, ezért az oktatok az intézmény
munkavédelmi feleldse altal dsszeallitott oktatasi anyagbol oktatast tartanak a tanulok szamaéra a kvetkezo formaban
és alkalmakkor:
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® az osztalyfonokok a tanév elsé tanitasi napjén altalanos baleset-, tliz- és munkavédelmi oktatdst
tartanak, valamint ismertetik a hazirend tanulékra vonatkozé védo, 6vo elbirasait, a foglalkozasokkal

egyiitt jar6 veszélyforrasokat, illetve a tiltott és az elvarhatd magatartast,
* azelso testneveléséréan balesetvédelmi oktatast kell tartani,

* atantargy jellegébdl ad6do specidlis baleset-, tiiz- és munkavédelmi oktatést kell tartani az els6é kémia-

, fizika- és informatika 6ran, illetve az iskolai gyakorlatok és a sportfoglalkozasok megkezdése elétt,

* alkalmanként balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanulék fegyelmezetlenségébdl ad6dé esetleges

balesetek esetén,

* aziskola dltal szervezett kirandulasok, tarak, taborok elétt a kiséré oktat6 koteles a tanulok figyelmét

felhivni a kozlekedési és mas baleseti veszélyforrasokra.
Az oktatas napjan hidnyzé tanulékat pétoktatédsban kell részesiten.
Az oktatas tényét igazol6 jegyz6konyvet a tanulokkal ala kell fratni, és az osztalynapléba is be kell jegyezni.

A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jaré tanulobalesetet kovetden fel kell tarni a kivélté okokat, és a

tanulokkal osztalyfénski 6ran meg kell beszélni a hasonlé esetek megel6zése érdekében.

XIV.5.3 Az elsésegélynynijtis rendje

Tanuldbaleset esetén a sériilt kozelében 16vo alkalmazott koteles elsdsegélyt nyujtani. Komolyabb sériilés

esetén elsdsegélynyujtasra kiképzett dolgozot kell segitségiil hivni.

Sulyos, orvosi ellatast igényl6 esetekben azonnal értesiteni kell a mentSket. Aramiitéses, mérgezéses vagy
feltehetSen belsd sériiléssel jaro balesetet kévetden a sériiltet - annak esetleges tiltakozasat figyelmen kiviil hagyva -

mindenképpen meg kell vizsgaltatni orvossal.

A balesetek esetén az elsdsegélynyujtast ugy kell elvégezni, hogy a helyszin a baleset kivizsgalasanak

megkezdéséig lehetbleg valtozatlan maradjon.

Az elsdsegélynyijtas tényét az erre a célra rendszeresitett, az elsésegélynyujté dobozban elhelyezett

nyilvéntartdsban a sériilt adatainak és a felhasznalt anyagok megnevezésével rogziteni kell,
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A tanuldkat ért baleset esetén sziikséges intézkedésekrendje

Ha a tanulét baleset éri, az elsdsegélynytjtast kovetden értesiteni kell az igazgat6t, aki megteszi a sziikséges
intézkedéseket. A sériilés stlyossagatol fiiggetleniil az iskolanak értesitenie kell a tanulé sziileit, illetve a balesetet az

oktatas.hu feliileten keresztiil a baleseti nyilvantartasba be kell vezetni.

A stlyos tanulobalesetet az igazgaté koteles azonnal bejelenteni az intézmény fenntartéjanak egyidejlileg
értesitve a Szakképzd Intézmények Gazdalkodasfeliigyeleti Koordinacidés Igazgatésagénak és a Szakképzd
Intézmények Igazgatésaganak vezetdit.

A nyolc napon til gydgyuld sériilést okoz balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, ennek soran fel kell tarni
a kivalt és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A vizsgilatot az intézmény munkavédelmi felelse

végzi, és jegyzOkonyvet készit.

Ha a tanulét az iskolaba jovet vagy az oktatas befejeztével hazafelé menet éri baleset, illetve az iskola altal

kiilsé helyszinen szervezett rendezvényen, a tanuldi balesettel kapcsolatos iskolai eljarast kell alkalmazni.

XIV.6A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az igazgatonak munkakori kotelessége a rendkivilli események megelézésérl valé gondoskodss, a
veszélyforrasok ellenérzése, elharitasa, illetve folyamatos feliilvizsgéltatdsa, melyet az éves feliilvizsgalati terv

tartalmaz.

A rendkiviili eseményekkel kapcsolatosan a fenntartd altal kiadott szabalyozas hatarozza meg a rendkiviili
esemény fogalmat, a tennivalokat, az intézkedésért felelds személyeket és a jelentési kotelezettséget. A rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor értesiteni kell az igazgatot, aki az eseményrdl értesiti az intézmény fenntartdjat, a
Szakképzd Intézmények Gazdalkodasfeliigyeleti Koordinacids Igazgatosiganak és a Szakképz0 Intézmények

Igazgatosaganak vezetdit és ezzel egyidejiileg a megfeleld hatésagokat.

XIV.6.1 A bombariadé esetén sziikséges teend6k
A bombariasztast azonnal jelenteni kell az igazgatonak vagy az iigyeletes vezetdnek. Intézkedést az igazgatd

vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettes vezetd hozhat, a fenntart6, a Szakképz6 Intézmények Gazdélkodasfeliigyeleti
Koordinacios Igazgatosaganak és a Szakképz6 Intézmények Igazgatosaganak vezetdit egyidejlileg tajékoztatva.

Az igazgat6 a bombafenyegetés jelentése utan azonnal értesiti a XIX. keriileti Rendérkapitanysagot, majd

utasitast ad az épiilet kiiiritésére.

Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint torténik az orat tartd oktatok iranyitasaval. A kiiiritési tavolsag
legalabb 200 méter. Az igazgato a bejaratokhoz tigyeleteseket allit, akik semmiféle indokkal nem engedélyezhetik az

épletbe valé visszatérést.

Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, illetve rossz idojéras esetén a tanulék hazaengedésérdl az intézkedést

végzd hatdsag informacidinak figyelembevételével az igazgatd vagy tavolléiében — az ligyeletes vezeté dont.

Az épiilet atvizsgalasa utan — a koriilmények fliggvényében — a tanitasi idé meghosszabbitasaval folytatni kell
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a tanitast. Ha a p6tlas aznap nem lehetséges, vagy két éranal tovabb tartott a vizsgélat, a szombati napon kell az
elmaradt tanitasi 6rakat megtartani.

Ha a bombafenyegetés szamitégépen érkezik, a rend6rség intézkedéséig a szamitdgépen semmiféle miiveletet

nem szabad végezni.

Ha az iskolaban gyanus csomagot taldlnak, vagy gyanus killdemény érkezik, a fenti eljarasrendet kell
alkalmazni.

A bombariadorol, illetve a hozott intézkedésekrél az igazgaté a szébeli bejelentést kvetden frasban értesiti a
fenntartot.

XIV.6.2 Az egvéb rendkiviili eseménvyek bekivetkeztekor sziikséges teendok

A rendkiviili eseményt észleld iskolai dolgozé koteles azonnal Jelentést tenni az intézmény- vezetnek vagy a

helyettesitési rend szerinti vezetének, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgaté azonnal értesiti az illetékes szerveket (ment6k,
renddrség, tiizoltésdg, ANTSZ stb.), utdna kételes a fenntarténak, illetve a Szakképzé Intézmények
Gazdalkodasfeliigyeleti Koordinédciés Igazgatésaganak és a Szakképzd Intézmények Igazgatosaganak igazgatéinak
telefonon bejelenteni az eseményt. Ha a rendkiviili esemeény az érettségi vizsgat megzavarja, az eldbbi felsorolt
szerveken kiviil a korméanyhivatalt is értesiteni kell. A tanulét, dolgozot ért sulyos baleset vagy baleseti hall esetén a

fenticken kiviil azonnal értesiteni kell a fenntartét.

Az egészséget, az életet veszélyezteté események, balesetek bekévetkeztekor az igazgatd gondoskodik a
tanulok és az iskola alkalmazottainak biztonsdgba helyezésérdl, az esetleges sériiltek elsGsegélyben részesitésérbl,

valamint ellatasukrél az illetékes egészségiigyi szakszolgalatok segitségével.
Tiizet okoz6 események bekdvetkeztekor a Tiizvédelmi Szabalyzat szerint kell eljarni.

Az iddjarashoz kapcsolodo eseményeknél legfontosabb feladat a tanulék biztonségos hazajuttatasa, sziikség
esetén a tanitasi idd megroviditésével is. Rendkiviili esemény esetén értesiteni kell a megfeleld eljaré hatésagot.

(rendérség, tlizoltosag, menték, ANTSZ, fenntarto)

Az igazgato koteles a rendkiviili eseményt kovetd munkanapon részletes frasbeli jelentést adni a fenntartonak,

a hozott intézkedésekrél, majd a vizsgalat befejezése utan annak eredményérol.

A rendkiviili eseményekrél nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza a rendkiviili esemény fajtajat, idejét,
az intézkedd vezetd nevét és a vizsgalat eredményét. A rendkiviili események elharitasi, mentési és karfelszdmolasi

munkalataiban résztveve belsé és kiilsd szervek, illetve személyek adatait nyilvan kell tartani.

X1V.6.3 Egészségiigyi vilsaghelyzet

A Semmelweis Egyetem fenntartisiban 1évo szakképz6 intézményekre vonatkozé, az egészségligyi
veszélyhelyzet idején alkalmazandé védelmi intézkedések masodik iitemérs szolé  484/2020. (XI. 10.)

Kormanyrendeletben és a mindenkor hatalyos jogszabélyokban meghatérozott idészakra a Semmelweis Egyetem

g =T~
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kiilsn intézkedési tervet dolgozott ki ,,A Semmelweis Egyetem fenntartdsdban lévé szakképzd intézményekre
vonatkozo, az egészségiigyi valsaghelyzet soran alkalmazand¢ intézkedési terv” cimmel, mely az iskola honlapjan

elérhet6.
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Intézményi dokumentumok

XV.1 Az intézményi dokumentumok nvi vanossiga

A kovetkezé dokumentumokat az iskolai kényvtarban helyezziik el, hogy a sziilok és a tanulok megtekinthessék:

- Szakmai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend
A hazirend rendelkezéseit minden tanév elején, illetve modosités esetén a hatélyba lépéskor az osztalyfénsknek, osztaly
adminisztratori feladatokat ellatonak ismertetnie kell

- atanuldkkal az osztalyfonoki 6ran, illetve elektronikus tajékoztatasi feliileten
- atorvényes képvisel6kkel sziil6i értekezleten.

Az iskola honlapjén a Szakmai Programot, az SZMSZ-t és a Hazirendet kzzétessziik. A Szakmai Program és az SZMSZ
mellékletei a titkarsagon megtekinthetok.

A SzakmaProgramroé] az igazgato, illetve az iskolavezetds tagjai munkaiddben téjékoztatassal szolgalnak.

Nyilvanossagra kell hozni a kovetkezd dokumentumokat, amelyek megtekinthetdk az iskolatitkari irodaban, elére
egyeztetett idoben: Munkaterv és Beszamolék

XV.2 Az intézmény iratkezelése

Az intézmény Ugyiratkezelésének alapvetd szabalyait a jogszabdlyra figyelemmel a Semmelweis
Egyetem mindenkor hatdlyos Iratkezelési Szabalyzata és az annak figyelembevételével és az abban
nem szabalyozott kérdésekben az intézmény altal — az Szkt. 32.§ (5) bekezdésének el6irasa szerint
— kiadott intézményi iratkezelési szabdlyzat hatdrozza meg. Az intézményi iratkezelési szabalyzat
elfogaddséhoz a Semmelweis Egyetem Szervezési és Igazgatasi Kézpont vezetSjének elézetes

szakmai dlldsfoglaldsanak kikérése szlikséges.

Az Ugyiratkezelés intézményen beliili iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Az intézményben a kévetkezd rendszereket hasznéaljuk:
- Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer
- Koznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer (KRETA) elektronikus naplé
- Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR)
- A Kkétszintli érettségi vizsga adminisztraciés rendszere
- Adatforgalmi Informaciés Rendszer (ADAFOR)
- ASC Orarend — érarend készité alkalmazas
- Akozépfoki beiskolézas rendszerei: KIFIR, KOZFELVIR
= Konyvtérellaté (KELLO)
= Iskolai rendszerti vizsgabejelentés feliilet

A fenti rendszerek hozzaférési Jogosultsagi szintjeinek kiosztasarél az Adatkezelési Szabalyzat
rendelkezik.

Kiemelt jelentdségii elektronikus okiratnak mingsiil:
- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,
- azalkalmazott oktatokra, 6raad6 tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuloi és felnGttképzési jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
- az érettségi vizsga dokumentumai,
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- szakmai vizsga dokumentumai,

- afelvételi eljarassal kapcsolatos dokumentumok,
- az oktatasi igazolvany dokumentumai,

- atank6nyvrendelés dokumentumai.

Az oktatasi 4gazat iranyitéasi rendszerével a Szakképzési Inform4cios Rendszer (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszer
alkalmazasara keriil sor a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az igazgatod

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén erre a célra 1étrehozott
mappéban Keriilnek trolasra. A mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kiz4rélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A tanulokkal kapcsolatos iigyviteli eljarasok soran kotelez6en ki kell nyomtatni és irattarban kell elhelyezni az alabbi
elektronikus nyilvantartasban kezelt dokumentumokrél, a Semmelweis Egyetem mindenkor hatalyos Iratkezelési

Szabalyzatanak megfelel6en elballitott hiteles papir alapt mésolatat:

Az intézmény altal kételezden hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai uton eldéllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiiz6tt, papiralapa
nyomtatvany,

- nyomdai uton el6allitott papiralapii nyomtatvany,
- hiteles elektronikus nyomtatvanyok,
- elektronikus uton eldallitott, az intézményben hitelesitett papiralapli nyomtatvany.

A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

- az intézmény nevét, cimét,

- oktatasi azonosito szamat,

- amegnyitas és lezaras datumat,

- elektronikus nyomtatvany esetén a jogszabalynak megfeleld elektronikus alairast, vagy elektronikus
bélyegzot és hozza tartozo idobélyegzot.

- papir alapi nyomtatvany esetén a kiadmdanyozasra jogosult alairasat és a kiadméanyozésra hasznalt
korbélyegzo lenyomatat.

Az elektronikus rendszerekben rogzitett egyéb elektronikus dokumentumok papir alapu taroldsa nem
sziikséges.
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XVI. Vagyoni jogok dtruhdzasakor a tanul6t megilletd dijazas magallapitasanak
szabalyai

A tanul6, képzésben részt vevé személy az intézményi képzés, tanorak alatt készitett alkotdsa, terméke Intézményi
tulajdon, azzal az intézmény rendelkezik. Ha az Intézmény ezt az alkotdst, terméket értékesiti, a tanult dijazas illeti meg,
amelyet kdz6s megegyezéssel alakitanak ki a Fenntart hatélyos szabalyzatai alapjan.
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Z4aro6 rendelkezések

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A Szervezeti és miikodési szabalyzat felillvizsgalatdra sor kerill jogszabalyi el6irds alapjén, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha a modositast kezdeményezi az oktatoi testiilet, didkdnkorményzat vagy a képzési
tanacs vagy a fenntartd.

Az SZMSZ hatilybalépése

Fenntart6i véleményezés:

A Szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglaltakkal egyetértek.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktat6i testillet a Fenntart6i egyetéltest kovetden a 2021.
A\ \ - Budanct
ﬂmh’:‘ Q‘G napjan tartott oktatdi testiileti tilésen fogadta el.

S
Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat l USSR dbsat ot ... napon lép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Jelen

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az e16z6, 2018. szeptember 1. napjan jovahagyott

SZMSZ hatélyat veszti.
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