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1.

Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nevelési-oktatasi intézmény miukodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §- daban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat hatarozza meg a
nevelési-oktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya, elfogadasa,
jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2016.08.31.
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényi. A szervezeti és mukodési
szabalyzat a tagintézmény-vezeté jovahagyasanak iddépontjaval [¢ép hatalyba, ¢és
hatarozatlan idore szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a tagintézmény-vezetoi iroddaban, munkaidoben, tovabba az
intézmény honlapjan.

1.3Az intézmény alapadatai, feladatai

Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Miskolci Szakképzési Centrum Ferenczi Sandor Egészségiigyi
Szakgimnaziuma

Cime: 3529 Miskolc, Szigethy Mihdly u. 8.

Oktatasi azonositéja: 203060

Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Miskolci Szakképzési Centrum ( Miskolci SzC )
3530 Miskolc, Soltész Nagy Kalméan u.10.

Az intézmény nem Onalldo jogi személyiség, képviseletét a fenntarté altal megbizott
tagintézmény-vezetd latja el.

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok a MSZC alapitdé okirataban

talalhatoak alapjan



1.4 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

A Miskolci Szakképzési Centrum gondoskodik a fenntartasi és a milkodési feladatok
ellatasardl, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok
el6irasai szerint, az intézmény tagintézmény-vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény nem
onalloan gazdalkodé szervezet.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Miskolc Varos Onkormanyzata gyakorolja.

A bélyegzok hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:
e Tagintézményvezetd
e Tagintézményvezetd-helyettesek,
o Osztalyfonokok (csak az oktatasi azonositd bélyegzd €és a neveldtestiilet
hatarozata),
e konyvtaros (csak a konyvtari bélyegzd).

A bélyegzOk Orzésérdl az igazgatdi irodaban az iskolatitkdr, a konyvtarban a
konyvtaros gondoskodik (Magicz Maria).



2.
Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

2.1  Aziskola szervezete
2.1.1 Agziskola igazgatosdaga

Az igazgatd jogallasit a magasabb vezetdi beosztas ellatasdval Osszefiiggd
rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennalld feleldosségét, képviseleti és dontési
jogkorét, valamint feladatait a kozoktatasi torvény irja eld.
Az igazgato ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s a4t nem
ruhdzott — feladatokat.
Az iskola igazgatosdagat az igazgatd, mint magasabb vezetd, valamint kozvetlen
munkatérsai, az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

¢ igazgatohelyettesek,

s altalanos igazgatohelyettes

% szakmai igazgatohelyettesek

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgatOhelyettesek megbizadsat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgato
adja.

Az igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa lehet.
Az igazgatOhelyettesek és a tobbi vezetd beosztasi dolgozd munkakori leirdsok,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik munkajukat.

Munkakori leirdsukat az SZMSZ 3. szdmt melléklete tartalmazza.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatosdg rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol, a
megbeszéléseket az igazgato vezeti.

2.1.2 Az iskola vezetdosége

Sziikebb vezetoség:

% igazgato,
» altalanos igazgatohelyettes,
% szakmai igazgatohelyettesek,
Tagabb vezetdség a fentieken kiviil:

% munkak6zosség-vezetok,

)
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¢ a didkonkormanyzatot segité tanar,
+ a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
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¢ areprezentativ szakszervezet vezetdje,

Az iskola tagabb vezetOsége az iskolai ¢élet egészére Kkiterjedd konzultativ,
véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.



Az iskola vezetdsége havonta tart megbeszélést a tantestiiletnek az aktudlis
feladatokrol. Az iskolavezet0ség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A belsé ellendrzési szabalyzatot az SZMSZ 6. szamu melléklete tartalmazza,
kiegészitve az intézmény mindségbiztositasi rendszere keretében kidolgozott belsd
ellendrzesi szabalyozokkal.

2.1.3 A vezetok kozotti munkamegosztds

Az igazgatdo munkdjat, a munkakori leiras alapjan végzi.

Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik:

az intézmény képviselete,

a kozalkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor,

a kotelezettseégvallalasi jogkor gyakorlasa,

személyi €s targyi feltételek biztositasa a koltségvetés keretein beliil,
egylittmiikddés a fenntartdval (jogszabalyban rogzitettek szerint),
a kozalkalmazotti tanaccsal,

az iskolaszékkel,

a szllok képviseldivel,

a diakonkormanyzattal,

¢s érdekképviseleti szervekkel.
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2.1.4 Hataskorok datruhdzdsa
Az dltalanos igazgatohelyettesre:
Az igazgatét tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti. Hatdskore a munkakori
leirasaban az iranyitasa ala tartozo teriiletre terjed ki, valamint a neveld-oktatd
munka egészének ellendrzése, az adminisztrativ, irattari feladatok gondozasa.
A szakmai igazgatohelyettesekre:
A szakmai elméleti és gyakorlati képzés ellendrzése, és a felndtt szakmai képzés
iranyitasa, szervezése, lebonyolitasa, ellendrzése.
Az egy osztalyban tanito pedagogusokra:
A tanulok tovabbhaladasaval, javitovizsgajanak engedélyezésével kapcsolatos
tantestiileti dontési jogot.
Ezen tulmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja — jelentési €s
beszamolasi kotelezettség mellett — felelds a maga tertiletén.
215 A tagintézmény-vezetd vagy tagintézményvezetd-helyettes
akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
A tagintézmény-vezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos tagintézmény-vezetd helyettes, a
miszaki tagintézmény-vezetd helyettes. A tagintézmény-vezetd helyettesek hatdskore
az tagintézmény-vezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A tagintézmény-vezetd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
tagintézmény-vezetd helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.



A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az tagintézmény-
vezetd helyettesek felhatalmazasat.

Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allast dolgozoéi, valamint az tagintézmény-vezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idopontjat,

e a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
e a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

e az atadasra keriilo eszkozoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadasaval-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a
munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.
2.1.6 Aldirasi jogkor gyakorldasa
Az intézmény nevében aldirdsi joga az igazgatdénak van, az igazgatd egymagaban ir
ald. Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo iigyiratokat a
helyettesités sorrendjében irjak ala a vezetd helyettesek.
Utalvanyozasi jogkdrt, munkaviszonyt és tanuldi jogviszonyt érintd ligyekben az
igazgatonak van kizarolagos aléirdsi jogositvanya.
2.1.7 Agziskola dolgozoi
Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre az iskola igazgatdja alkalmazza.
A pedagdgusok munkdjukat a Kt. 19.§-adban meghatarozottak szerint, az iskola tobbi
dolgozoja a munkakori leirasok alapjan végzi.

A munkakori leirasokat az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

2.1.8 Aziskola szervezeti egységei

Iskolarendszerii képzés

Nappali tagozat

Egészségiigyi és szocialis agazati szakképzés 14-18 éves korosztaly szamara. Erettségi
utani szakmai képzés 18-23 éves korosztaly szamara.

Felnottek szakmai képzése levelezd tagozaton

OKIJ szerinti szakmai képzések.

(Az egészségiigyi ellatorendszer teriiletén dolgozdok szakmai képzése.)

Iskolarendszeren kiviili képzés
OKJ szerinti iskolarendszeren kiviili szakmai képzések az egészségiigyi és szocialis
ellatorendszerek teriiletén dolgozdok szakmai képzése.



2.2

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Igazgato
Altalanos Nevelési Szakmai Szakmai gazdasagvezetd
igazgatOhelyettes igazgatohelyet igazgatohelyettes L. igazgatohelyettes
Mindségiigyi Osztalyfénoki Gyakorlatioktatas- Gyakorlatioktatas Gazdasagi
felelds munkak0z0sség- vezetd -vezeto tigyintézOk
vezetd
Szaktargyi Szakmai Szakmai Kézbesitd
munkakozosség- Osztalyfénokok munkakozosség- munkakozosség-
vezet6k vezetd vezetd
Szaktanarok Szaktargyi Szakoktatok portasok
munkakozosség- Szakoktatok Osztalyfénokok
vezetd (iskolarendszerti
és rendszeren -
kiviili Elelmezés-
Iskolatitkar | vezetd és
Szaktanarok Kiils6 oraadok .
Kiils8 éraadék konyhasok
I I
Konyvtarosok Diakmozgalmat Teriileti |
segitd tanar szakdolgozok Teriileti Technikai
szakdolgozok dolgozok
[
Mérd biztos Ifjisagvédelmi Iskolaorvos Iskolaorvos Oktatas-
felel8s technikus
Fejlesztdcsoport Szabadid§- Védéno Védéné Munka- és
tagjai szervezd tizvédelmi
felelds




3.
Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

3.1 Aziskolakozosség

3.1.1 Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok alkotjak, akik
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és
modon érvényesithetik.

3.2 Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

3.2.1 Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allo6 dolgozdokbdl teviodik Gssze.

3.2.2. Az iskolai kézalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait valamint iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt) €s az
ezekhez kapcsolddo rendeletek valamint a Kollektiv Szerzddés rogziti.

3.3. A neveldk kozosségei
3.3.1 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja és az iskola gazdasagi vezetdje.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet dontéseit egyszerli tobbséggel hozza, tématol fiiggden altalaban nyilt
szavazassal.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
% tanévnyito értekezlet,

7/

¢ tanévzaro értekezlet,

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

D)
¢ alkalmanként aktualis témarol nevel6testiileti megbeszElés.

*

*

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:
% a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint 50%-a
jelen van,
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¢ aneveldtestiilet dontéseit a magasabb jogszabalyok ¢s az SZMSZ rendelkezései
alapjan hozza.

A neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az

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

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

¢rtekezlete, a munka melletti felndttoktatasban résztvevdk vagy a levelezd tagozat

neveldinek értekezlete.

3.3.2 A neveldk szakmai munkakozosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakézosségek mitkodnek:

a.)  Osztalyfénoki munkakozosség
Tagjai: az osztalyfonokok

b.)  Szakmai elmélet és gyakorlat munkakozossége
Tagjai: a szakoktatok

c.)  Tarsadalomtudomanyi munkako6zosség
Tagjai: a magyar, torténelem rajz és ének szakos tanarok

d.)  Idegen nyelvi munkak6zosség
Tagjai: az angol és német szakos tanarok

e.)  Matematika - fizika - informatika munkakz6sség
Tagjai: a fenti targyakat oktat6 tanarok

f.) Természettudomanyi és testnevelési munkakzosség
Tagjai: a fenti tantargyakat oktaté tanarok

g.)  Szakmai alapozo tantargyakat oktatok munkakozossége
Tagjai: a tanuldsmodszertan, a palyaorientacio, az egészségtan, altaldnos
¢s személyiség-l¢élektan, a szocidlpszichologia, a fejlodéslélektan
¢s szocializacid, a mentalhigiéné, az €¢letmod, a gondozéstan, az
emberi test valamint a tdrsadalmi kornyezet cimii tantargyat
oktato tanarok.

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

¢ szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

10



*» részt vesznek az iskolai oktato-neveld6 munkéjanak belsd fejlesztésében,
tartalmi és modszertani korszertsitésében,

 egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése,

¢ palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
s tovabbképzések szervezése, segitségnyujtas az onképzéshez,
¢ Osszeallitjak az érettségi €és szakmai vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

¢ javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

% segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat,
¢ javaslatot tesznek a munkak6zosség-vezetd személyére,

% segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv elkészitéséhez,

o

valamint a félévi €s év végi elemz0 értékelésekhez.
A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagogiai programja, mindségfejlesztési
rendszere, munkaterve ¢és a munkakozoss€g tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott
egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.
A munkako6zdsségek munkéjat a munkak6zosség-vezetdk iranyitjak.
A munkako6zosség vezetdjét a tagok javaslatara az igazgatd bizza meg.

A munkako6zosség-vezetok munkajukat az SZMSZ 3. szamu mellékletében talalhato
munkakori leiras alapjan végzik.

3.3.3 Projektfeladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az igazgatdsadg vagy a nevel6testiilet dontése alapjan.

3.4 A szill6k kozosségei

341 Az iskoldban a sziiléknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzosség
(SZMK) miikodik.

3.4.2 Az osztalyok sziildi munkakozosségeit az egy osztilyba jard tanulok sziilei

alkotjak.

11



3.4.3

Az osztalyok munkakozosségei a sziilok korébol egy sziildi munka-kozosségi
elnokot €s két tagot valasztanak.

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

344

Az iskolai sziildi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
iskolai SZMK vaélasztmanya. Az iskolai valasztmanyba az osztaly sziiloi
munkako6zosségek harom tagot delegalnak.

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

Az iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai SZMK vélasztmanyat az iskola igazgatdja tanévenként két
alkalommal hivja Ossze és itt tdjékoztatast ad az iskola feladatairdl és
tevékenységérdl.

A SZMK vélasztmanya dontéseit egyszerli tobbséggel, nyilt szavazassal hozza meg.

3.4.5

3.5

35.1

3.5.2

Az iskolai sziiloi munkakozosségek valasztmanyat az alabbi jogok illetik meg
Megvalasztja sajat tisztségviseloit, és a sziilok képviseldit az iskolaszékbe.
Kialakitja sajat miikodési rendjét, elkésziti munkatervét.

Képviseli a sziildket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét valamint az SZMSZ
azon pontjait, amelyek a sziil6kkel illetve a tanuldkkal kapcsolatosak.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziildkkel és a tanuldkkal
kapcsolatos minden kérdésekben.

A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jar6 tanuldk osztalykozosségeket alkotnak, amelyek €élén
az osztalyfonok all, akit az igazgatd biz meg ezzel a feladattal. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket az SZMSZ 3. szamu
mellékletében taldlhaté munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosségek osztalytitkart valasztanak, aki képviseli dket az iskolai
didkonkorményzat vezetdségében. Ezen kiviil az egyes munkateriileteknek
megfelelden tisztségviselOket is valaszthatnak. (pl.: sport, gazdasagi, kulturalis
feladatok)

A tanulok ¢és tanulokozosségek érdekeinek védelmét az iskolai didk-
onkormanyzat latja el. A didkonkormanyzat jogositvanyait a vezetdség, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.
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3.5.3 A didkdonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jog-
korokkel rendelkezik. Tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata
szerint folytatja.

A didkénkormanyzat munkdjat segité neveldt a tanulok javaslata alapjan, a
neveldtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

3.54 A didkdnkormanyzat vezetdje évente egy alkalommal kezdeményezi a
diakkozgytilés O0sszehivasat, amelyen a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai
¢letrdl, az éves munkatervrol.

A kozgyllés Osszehivasaért az igazgatd a felelds. A diakkozgytilés egy €ves
id6tartamra - a tanuldk javaslatai alapjan - osztalyonként egy f6 didkképviseldt
valaszt.

3.6  Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa
3.6.1 Azigazgatosag és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk €s a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai.:
% az igazgatdsag iilései,
¢ az iskolavezetdség tilései,
¢ arendszeres nevel6testiileti értekezletek, munkakdzosségi megbeszélések.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tanari szobdban a hirdetétablan elhelyezett
irasos tajekoztatokon keresztiil értesiti a tantestiilet tagjait.

A pedagbégusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdi, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az
1gazgatosaggal, az iskola vezetdségével €s az iskolaszékkel.

3.6.2 Az igazgatosdg és a sziilok

Az iskola életérdl, a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az igazgatd a tanévnyitd
sziilé1 értekezlet Osszevont megbeszélésén, valamint sziildi munkak6zOsség
valasztmanyi iilésén tdjékoztatja a sziildket. A sziilé1i munkakozdsség évente két iilést
tart. Aktualis feladatok esetén rendkiviili iilésen tajékoztatja az igazgato a valasztmany
tagjait. A vezetdk ¢és az iskolaszék kapcsolattartdsanak formadit az Iskolaszék
Mikodési Szabalyzata rogziti. Sziil6i megkeresésre az igazgatd, illetve helyettesei
elére egyeztetett idépontban fogadjak a sziil6ket.

3.6.4 A neveldk és a sziilok
Az osztalyfonokok az osztaly sziildi értekezleteken adnak részletes tdjékoztatast.
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A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos informaciok dtaddasara az alabbi modon
keriilhet sor:

csaladlatogatasok alkalmaval,

sziiloi értekezleteken,

fogadoorakon valamint

irasbeli tajékoztatdval az ellendrzé konyvon keresztiil,

félévente egy alkalommal levélben.

K/ K/
0'0 0'0

3

%

3

%

K/
0'0

A sziil6i értekezletek €és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosadggal, nevelOtestiilettel és az
iskolaszékkel.

Az iskola Pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szdmara elérhetd és
megtekintheto.

Egy-egy példanya a kovetkezo személyeknél illetve intézményeknél talalhato meg:
az iskola fenntartojanal,

az iskola irattaraban,

az iskolai konyvtarban

az iskola tanari szobajaban

az iskola igazgat6janal €s

a munkakozosség-vezetoknél.

R/ K/
Q.Q 0'0

R/
’0

D)

3

%

3

%

K/
0'0

3.6.3 A nevelok és tanulok

Az igazgatd az évi didkkdzgylilésen, meghivasra a didkonkormanyzat vezetOségi
iilésein, Vvalamint az idOszakos iskolagyliléseken tajékoztatdét tart az aktudlis
feladatokrol.

A hirdet6tablan rendszeres t4jékoztatast kapnak a tanuldk az iskolai programokroél €s
rendezvényekrol.

Az osztalyfénoki 6érakon az osztalyfénokok adnak informéciokat.

A tanuldkat és a tanulok sziileit a szaktandrok folyamatosan tdjékoztatjak - szoban és
irasban - a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasarol.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, a
neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.
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Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitisanak érdekében az igazgatdsag
allandé munkakapcsolatban all az aldbbi intézményekkel:

a fenntartdval —

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

a munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.

Az eredményes oktaté ¢s neveldmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel €s szervezetekkel:

Minisztériumok

+» Emberi Er6forras Minisztérium
GYEMSZI - Egészségiigyi Szakképzd és Tovabbkeépzo Intézet
(a szakmai iranyitasa, feliigyelete, ezen intézményen keresztiil érvényesiil,
vizsgaztatasok, mérések, tovabb-képzések, szakmai versenyek, régio-
koordinatori tevékenység és az orszagos nyilvantartas.)
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet

Megyei és vdarosi egészségiigyi és szocidlis  intézményekkel, mint
gyakorloteriiletekkel egyiittmiikodési megallapodas alapjan
Borsod-Abautj-Zemplén Megyei Korhaz
MISEK (Miskolci Semmelweis Ignac Egészségiigyi Kozpont)
Szent Ferenc Kérhaz
Oszi Napsugar Otthon
Maltai Gondoskodas KHT
Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségligyi ¢és Gyermekvédelmi
Intézmény — Mddszertani Kézpont
Megyei Mentdszervezet
Kozépiskolai kollégiumokkal
% Karacs Teréz Kozépiskolai Kollégium

)/

¢ Szemere Bertalan K6zépiskolai Kollégium

X3

A5

/7
0‘0

XS

%

XS

%

X3

A5

K/
0’0

Magyar Apoldsi Egyesiilet megyei és vdrosi szervezeteivel
ANTSZ megyei és vdrosi szervezet

Magyar Véroskereszt megyei és varosi szervezetével
Haziorvosi Szolgdlat

Védonoi Szolgalat

A tanuldk egészségi allapotanak megoévasaért az iskola igazgatosdga rend-

szeres kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel és személyekkel:
s Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
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4.4

4.5

4.6

4.7

s Egészségiigyi Szlir6allomas
% iskolaorvos
% iskolafogasz
% iskolapszichologus
A kapcsolattartas modjat részletesen az SZMSZ 12. pontja szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi feladatok ellatasa érdekében az iskola gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a

% a miskolci és vidéki Csaladsegité Szolgalatokkal és a Gyermekjoléti
Szolgalattal,
az illetékes onkormanyzatokkal,
a Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal,
a megyei és varosi rendorkapitanysaggal,
a drogambulanciaval,
a gyermek-ideggondozoval (pszichologusokkal).

7
0’0

7
0’0

3

%

3

%

7
0’0

A neveldk szakmai munkdjanak segitése, fejlesztése érdekében az iskolaban
miitkodé munkak6zosségek koziil a szakmai munkakozosség (szakmai elméleti
¢s gyakorlati oktatdsban résztvevd szakoktatdok) kapcsolodott be regionalis
feladatok ellatasaba.

A kozoktatasi torvény 39.§ 4. bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz
kotédo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Az iskola oktato-neveld munkajanak segitésére iskolai alapitvany mikddik
,»EBgészségiigyi Szakképzésért” Alapitvany néven.
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S.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra Keriilo
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben
lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

5.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elozheti meg (ha ezzel az ¢€rintett felek egyetértenek), amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értekelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodads létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes
talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérol, a
tajekoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét (6t tanitasi nap)

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulodt és a sziilét nem kell értesitent

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
tagintézmény-vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl,
az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus
uton ¢€s irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése sziikséges

e afeladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

e azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak
kozelitése
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ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo6 tanul6 osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni

5.2 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szol6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegésrdl, valamint
a fegyelmi eljards meginditdsarol ¢és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

A fegyelmi bizottsag feladatai: a fegyelmi vétség kivizsgaldsa, a fegyelmi
biintetésre javaslattétel, beszdmolas a neveldtestiileti értekezleten.

A fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi bizottsag tagjai:
- az 4ltaldnos tagintézmény-vezetd helyettes
- az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje
- a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaval megbizott pedagogus
- a DOK patronalo tanara
- a vizsgalatban résztvevo diak osztalyfonoke
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6.1

6.2

A fegyelmi targyaldson részt vehet a DOK elnoke és a vizsgalatban résztvevo
diak osztalyanak diak képviseléje.
A fegyelmi bizottsag az elndkét maga valasztja meg.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje
(sziile1), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyaldst kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény tagintézmény-vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak
¢s a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet iddpontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni.

6.
Az iskola miikédési rendje

Az iskola szorgalmi idében 5% 6ratél 20%° raig tart nyitva.

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

Az iskoldban 24 6ras portaszolgéalat miikodik, és figyeld-kamerarendszer kertilt
Kiépitésre.

Szorgalmi id6ben hétfétél-péntekig az iskolavezetés egy tagjanak 7*° o6ratol kell
az iskoldban tartézkodnia mindaddig, amig oktatas folyik.
A vezetOk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviil és halaszthatatlan ok miatt
egyikiikk sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni.

A megbizast a dolgozok tudoméasara kell hozni.

6.3

6.4

Az iskoldban a tanitasi ordkat nappali tagozaton 7'° o6ratol 14% oraig kell
megszervezni.

A tanitdsi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5-10-15-30
perc.

Az iskolaban 7% 6ratol és az orakozi sziinetek idejére tanari iigyelet miikodik.
Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben - a héazirend alapjan - a
tanulok magatartasat, az ¢épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Az iskolaban egyidejlileg a kiemelt nagyobb teriileteken 1-1 f6 tigyeletes
neveld tartozkodik az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi
¢piiletrészekre terjed ki:
¢ foldszint bejarati ajtod
» 1. emelet mind a két épiiletszarnyban
s II. emelet a,,B” épiiletszarnyban
¢ nagysziinetben az udvaron
Az lgyeletes tanarokon kiviil, egy f6 tartalékként vesz részt az tigyeleti

munkaban.

(AR

*,

D)

0

*

A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfdnoke engedélyével (tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes) hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben csak az
1gazgato vagy igazgatOhelyettes adhat engedélyt a tanulo tavozasara.

A tandran kiviili foglalkozasokat 14% 6ratol lehet megszervezni.

Szorgalmi iddben a neveldi €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban minden nap 11% 6ratol 12% 6raig, a gazdasagi irodaban 730 6ratol 8%
oraig és 113 6ratol 12% 6raig, valamint 1430 6ratol 15% éraig.

Az iskola tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeletei
rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg,
¢s azt a sziinet megkezdése elott a sziildk, a tanuldk, és a neveldk tudomasara
hozza. A nyari szlinetben az irodai ligyeletet hetente egy alkalommal kell
megszervezni.

65.10 Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznadloi felelosek:

D

K/
QQ'OQ

K/

%

7
0‘0

6.11

6.12

az iskola tulajdonédnak megovasaért, védelmeert,

az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

a tliz- és balesetvédelem valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskolai SZMSZ-ben és a tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében a dolgozokon ¢és tanulokon kiviil csak a hivatalos iligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).
s Az iskola épiiletébe érkezo sziilok és idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi, segit az eligazodasban. (Sz6l a Kkeresett tanarnak, tanulonak

vagy az iskola mas alkalmazottjanak.)
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6.13

6.14

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl csak
hivatalos céllal (javitds, tdborok, iskolai programok esetén) az igazgatd
engedélyével lehet kivinni.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem =zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kiils6 1génybevevd csak a megallapodas szerinti idoben és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.
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7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

D)

7.
A tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamdra az alabbi tanoran kiviili foglalkozdasok
miikodnek:

¢ szakkorok,

% énekkar,

% diaksportkor,
% tomegsport foglalkozasok,
s felzarkoztatd foglalkozasok (9-10. évfolyam szamara),
% érettségire felkészitd foglalkozasok (12. évfolyamon).
Tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabdlyok
A tanoran kiviili foglalkozasokra valod tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatod
foglalkozasok kivételével - onkéntes.
A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és
egy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat a szaktanarok jeldlik ki,
részvételiik a foglalkozasokon kotelezd.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését az iskolal tantargyfelosztas
rogziti. A szervezésnél a tanuloi, sziil6i és neveldi igényeket lehetdség szerint
figyelembe kell venni. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd

bizza meg.

Az osztalyfonokok a pedagdgiai program alapjan évente egy alkalommal
egynapos kotelezd tanulmanyi kiranduldst szerveznek a tanitas nélkili
munkanapok terhére. A kirdndulds idépontjat a mindenkori éves munkatervben
kell meghatarozni.

Az iskola neveldi, sziil6i, az igazgato eldzetes engedélyével, a tanuldok szamara
turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport ¢s kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek
lebonyolitasaért, a tanulok felkészitéséért a munkakdzosségek illetve a
szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget biztosit.
A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai

konyvtar mukodik, melynek miikodési szabalyait az SZMSZ 2. szamu
melléklete tartalmazza.
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8.
Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Iskolai konyvtar megfeleld allomanymennyiséggel miikodik.

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtés, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa,
e dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint
tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartéasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanulok 4altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy
tanévre kikolcsonoz.

Az iskola konyvtarosai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az alabbi
konyvtarakkal: valamennyi miskolci kozépiskola €s kollégium konyvtaraval, a
Virosi és a Megyei Pedagogiai Intézet konyvtaraval, a megyei II. Rékoczi
Ferenc Konyvtarral, és valamennyi varosi konyvtarral.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtarosok
felelosek.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 2. szdmu mellékletében talalhatd gyiijtokori szabalyzat alapjan a
neveldk és a szakmai munkakozdsségek javaslatanak figyelembevételével
torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola
dolgozo6i €s a tanuldi jogviszonnyal rendelkezok.

Az iskolai kényvtar szolgaltatdsai:

tajékoztatas a konyvtar dokumentumair6l és szolgéltatasairol,

tanorai ¢s tanoran kiviili foglalkozéasok tartésa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitogépes  informatikai  szolgaltatdsok  biztositdsa  (Internet
hozzaférés)

tajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatdsairol, dokumentumair6l, illetve
az altaluk nytjtott szolgéltatdsok elérésének segitése.

7 K/
0‘0 L4

%

%

3

%

K/
0'0

)
L X4
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8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

A konyvtar szolgaltatasait csak az a dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozik. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg
torténik, €s egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént
valtozasokat haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hozni.

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsat az iskolavezetés és a konyvtaros kozosen
hatarozza meg minden év szeptemberében.

Az iskolai konyvtar dokumentumai 4 hét idétartamra lehet kikdlcsonozni. A
kolcsonzési id6 3 alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az aldbbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:
kézikonyvek, szamitogépes szoftverek, muzedlis értékli dokumentumok,
videokazettak.

A konyvtarhasznald a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon ¢€s
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtarosok javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

10.1

10.2

9.
A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti 3 tanorai
testnevelés oran ¢€s a szabadon valaszthatdo délutani sportfoglalkozasokon
biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkér és a tomegsport
keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt
venni.

Az iskolai sportkdr didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkdjat az
igazgatd altal megbizott testneveld tanar segiti. Az ISK miikodésének
alapszabdlyzatat az SZMSZ 11. szdmu melléklete tartalmazza.

Az ISK foglalkozésait tanévenként a munkatervben meghatarozott napokon ¢€s
idében, az ott meghatarozott sportdgakban felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozdsok megtartasdhoz az iskola biztositja a
tornatermet, valamint a kondicionalo termet.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben
kell meghatarozni.

10.
A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola
igazgatoja megallapodast kot az iskolaorvosi €s iskolafogaszati teendoket ellato
szakorvosokkal, és iskolapszichologussal.

A megallapodas biztositja a heti két alkalommal torténd iskolaorvosi rendelést
¢s a tanulok egészségiigyi allapotanak -ellendrzését, szlrését az aldbbi
teriileteken:

s fogaszat, évente egy alkalommal és sziikség esetén,

K/

% kotelezo védooltasok.
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11.
Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelézésében, illetve baleset esetén intézményi véda, 6vé

”nr

eléoirasok

11.1 Az iskola minden dolgozojadnak alapvetd feladata, hogy atadja azokat az
ismereteke, amelyek a tanulok egészségének, testi épségének meglrzéséhez
sziikségesek, valamint tanuléi baleset esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

¢ Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ 5. szamu
mellékletében taldlhatdé munkabiztonsagi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado terv rendelkezéseit.

* A neveldk a tanorai és tandrdn kiviili foglalkozdsokon ¢és iigyeleti
beosztasukban kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat betartatni.

D)

» Az osztalyfonokoknek az osztdlyfonoki orakon ismertetni kell a tanuldk
egeszsegeének és testi €pségének védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartdsformakat.

Feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megelozését szolgalo szabdlyokkal a kévetkezo
esetekben:

A tanév megkezdésekor:
% az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok,
+» a hazirend balesetvédelmi elbirasai,
» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkeztekor sziikséges teenddk, a menekiilési utvonal a menekiilés rendje,
¢ korhazi szakmai gyakorlatok megkezdése eldtt minden esetben,
*» abalesetek megeldzésével kapcsolatos tanuldi kotelességek ismertetése.

Tanulmanyi kirdnduldsok, turak, tdborozasok elott.
Ko6zhasznu munkavégzés megkezdése eldtt.

¢ A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandrai ¢és iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira és egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

s A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

s A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia,
demonstracios gyakorlatok és teriileti szakmai gyakorlatok) vezeté nevelék
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baleset-megelézési feladatait részletesen az SZMSZ 5. szamt mellékletében
talalhaté Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

s Az iskola igazgatdja a biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munka-
védelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A szemlék tanévenkénti
id6pontjat és rendjét az SZMSZ 6. szami mellékletében talalhato
Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

11.2  Rendkiviili eseménykor sziikséges teendiok

% Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
eldre nem lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat ¢és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minosiil:

¢ természeti katasztrofa,

< tlz,

¢ robbantassal torténd fenyegetés.

D)

» Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozoéjanak rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomdséra koteles azt azonnal kozolni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.
Intézkedésre jogosult felelds vezetdk az igazgatdn kiviil:

% igazgatohelyettesek.

* A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartdt, renddrséget,
esetlegesen a tlizoltosagot, a mentdket, illetve egyéb katasztrofaelharitd
szerveket.

¢ Rendkiviili esemény (tliz-, bombariadd, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ 4. szamu
mellékletében taldlhato tlizriadd terv eldirdsainak megfelelden kell végezni az
1gazgatd vagy az intézkedésre jogosult vezetd utasitasara.

A tiizriado és bombariado terv tartalmazza:
% arendkiviili esemény jelzésének modjait,
» a tanulok, dolgozok riasztasanak rendjét,
a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit,
az iskola helyszinrajzat,

az épitmény szintenkénti alaprajzat.

*,

D

%

o

X3

%

X3

%

* A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valdo kivezetéséért, a
varakozas alatti feliigyeletéért az adott idOben tanorat tartd vagy mas
foglalkozast vezetd pedagogusok a feleldsek.

% A rendkiviili esemény miatt kiesett orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
napokon kell bepétolni.
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11.3 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

% A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek barmilyen baleset, sériilés esetén

114

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
% a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost

kell hivnia

+ a balesetet okozd veszélyforrast a téle telhetd6 modon meg kell
sziintetni

% minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
1gazgatojanak

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is
részt kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt,
hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. Meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni ¢€és e balesetekrol az eldirt

nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy

példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig a

tanulonak (kiskorti tanuld esetében a sziildnek), a 3. példanyt az

iskolai irattar Orzi.

% A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. Az
ilyen jellegi baleset kivizsgdlasdba legaldbb  kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

% Az iskola - igény esetén - biztositja az iskolaszék és az iskolai
didkonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasdban.

7
0‘0
7
0‘0

Az iskolai neveld ¢és oktatdé munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az SZMSZ 6. szam mellékletében talalhato munkabiztonsagi
szabalyzat tartalmazza.
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12.1

12.2

12.3

12.4

12.
A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséert az iskola igazgatdja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felel6s dolgozd nevét, aki az
adott tanévben elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, és részt vesz az iskolai
tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben és tankOnyvterjesztésben résztvevd munkatarsakkal az
iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapodds tartalmazza a felelds
dolgozo feladatait, a sziikséges hataridoket, a tankdnyvarusitds modjat, helyét,
idejét, valamint a dolgozdk dijazdsanak modjat és mértékét.

A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve és Pedagogiai programja alapjan
¢s az iskolaszék  véleményének figyelembevételével a  szakmai
munkakozosségek valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

A tankOnyvterjesztés modjat kiilon szabalyzat tartalmazza.

A tankonyvellatas rendjét, valamint a tankonyvtamogatés igénylését és szétosztasdnak
modjat részletesen ,,A tanuldi tankonyvtdmogatas €s az iskolai tankonyvellatas
rendjének szabdlyzata” tartalmazza, amely az SZMSZ 14. szamu melléklete.
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13.
A felnéttoktatas formai

13.1 Az iskola felnéttoktatast is folytat az alabbi formakban:
Iskolarendszerii képzési formdban

1. Felndttek szakmai képzése esti tagozaton
Az OKlJ-ben szerepld egészségligyi szakképesités megszerzését biztositjuk a
mindenkori intézményi igényeknek megfelelden.
Konzultacids napok szdma: heti 1-2. A napi Oraszam a torvényben eldirtnak
megfelelden a 8 6rat nem haladhatja meg, 14:40-20:00 oraig.

Iskolarendszeren kiviili szakmai képzés

Az OKJ-ben szerepl6 szocialis és egészségiigyi szakképesités megszerzését biztositjuk
a mindenkori intézményi igényeknek megfelelden.

A konzultacidk litemezését az adott szakképzés helyi képzési programjanak oOraterve
tartalmazza, (heti egy-két oktatasi nap) maximum nyolc tanitasi ora.

E képzés keretében szerveziink munkanélkiiliek szdmara atképzéseket a Borsod-
Abatj-Zemplén Megyei Munkaiigyi Kozponttal kotott szerz6dés alapjan. Ez heti 40
oOra, napi 8 oras oktatdsi formdban zajlik.

A tanulmanyokat valamennyi szakképzési formaban zéarovizsgéaval fejezik be a
hallgatok.

Egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzését és kiilonbozo akkreditalt tanfolyamokat is
szerveziink. E képzések finanszirozdsa minden esetben kiilsd forrasbol torténik.
Egészségiigyi €s szocidlis szakdolgozok OKJ-s képzése vagy tovabbképzése egyéni
vagy munkahelyi finanszirozasbol, esetenként kozponti forrdsbol torténik. A
minisztérium és a Munkatigyi Kozpont tamogatdsat palyazat utjan szerezziikk meg.

E feladatok nem tartoznak az iskola dolgozdinak munkakori feladatai kozé. Az
intézményvezetés ezt azért szorgalmazza, mert a munkaerd-piacnak erre sziiksége van,
¢s az ebbdl szdrmazo6 forrds nagyon jo kiegészitése az intézményi koltségvetésnek
(rezsikoltség, dologi kiadas, taneszkoz, szemléltetd eszkoz, szakmai anyagok).

Az itt végzett munkaért megbizasi szerz6dés alapjan kiilon dijazés illeti meg a
dolgozot.

Tevékenysége példaul a tanfolyamok szervezése, program akkreditacid, tananyag-

kidolgozés, oOratartds, Oraszervezés, ellenOrzés, gazdasagi és adminisztracios
tevékenységek végzése.
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14.
Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

14.1 Az iskola zaszléja

A zaszIo leirdsa:

A zaszlo selyembdl késziilt, egyik oldala nemzetiszinii, kozépen a koronds cimerrel,
masik oldala fehér, aranybetis felirata: Miskolci SZC Ferenczi Sandor Egészségiigyi
Szakgimnaziuma Miskolc.

14.2 Az iskolai egyenruha
lanyoknak:  fehér bluz, fekete szoknya, fekete cipd, Ferenczi sal
fiuknak: sOtét oltony, fehér ing, Ferenczi nyakkendd

szakképzd évfolyamon: szintén fehér bluz, fekete szoknya,
emblémaval ellatott sal/nyakkendd

Az egyenruha viselete kotelez6 az alabbi iinnepi alkalmakkor, iskolai
rendezvényeken:
% tanévnyito és tanévzaro tinnepségeken,
* nemzeti linnepek alkalmabol rendezett iskolai tinnepségeken,
¢ ballagas és érettségi vizsga, szakmai vizsga, oklevélosztd iinnepély
alkalmaval.

14.3 Az iskolai évkonyv megjelentetése az iskola fennallasanak kerek évforduloin.

14.4 Az iskola névadoja, Ferenczi Sandor emlékének apoldsa minden tanévben a
Ferenczi - hét alkalmabol. (Az éves munkatervnek megfelelden)

14.5 Unnepi megemlékezések, rendezvények

Iskolai szintii iinnepségek, megemlékezések:

Unnepélyes tanévnyitd és tanévzard

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

Ballagas

Unnepélyes oklevélatadas

Karécsonyi linnepség

Megemlékezés az aradi vértantikrol

Megemlékezés a magyar kultara és a koltészet napjarol
Megemlékezés és kiallitas a Fold napja alkalmabol

Megemlékezés a holokauszt, és a kommunista diktatira dldozatairol
Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol
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Rendezvények:
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14.6

Sportnap

Ferenczi - hét

Farsangi bal

Els6segélynytjté Verseny varosi, megyei forduldja
Csecsemdgondozasi verseny varosi, megyei és orszagos forduloja
Implom Jozsef Helyesirasi Verseny megyei forduldja

Hazi szaktargyi €s szakmai versenyek

Jozsef Attila szavaldverseny

Aktualis, a tanévekhez k6tddo programok az éves munkaterv szerint

Iskolatorténeti emlékek (évkonyvek, fotdéalbumok, az iskolarol megjelend
ujsagcikkek, fotdk) és Ferenczi Sandor életmiivével kapcsolatos kiadvanyok,
cikkek gytijtése.

15.
Elektronikus uton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvdnyokat a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapt forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

K/ K/
0'0 0‘0

K/ 7
Q'Q 0‘0

el kell 1atni az igazgat6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
,.elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésrél az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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16.
A pedagogiai (nevelé és oktaté) munka belsé ellendrzésének
rendje
A vezetdi ellendrzés folyamata

Targya:
Az intézményi miikodés ellendrzése

Célja, az ellendrzés teriiletei
A gazdalkodadsi, valamint a szamviteli, elszamolasi tevékenység ellenOrzése
(kiilon belso ellendrzési szabalyzat szerint).
Az oktato — neveld munka ellendrzése A kiilsé jogszabalyoknak, a belsd
szabalyozasoknak és a partneri elvarasoknak valdé megfelelés ellendrzése.

Az ellenorzés modjai

% Latogatas — célja: informaciogyijtés (0 pedagdgusok, 1j modszerrel
kisérletezok latogatasa)
s Aktiv ellendrzés (elére megtervezett) — célja: egy-egy jelenség okainak

felkutatdsa (pl.: tantargyi eredménytelenség, osztalykozosség fejlodése,
tehetséggondozas, lemaradok segitése, stb.).

Felelosok és hataskorok

Ssz. Lépés Erintett Informalt Felelds
1. Helyzetelemzés vezetdi kor tantestiilet igazgatd
2. | A feladatok ésszerii delegalasa alkalmazotti alkalmazotti igazgato
ko6z0sség kozosség
3. | A belso ellendrzési szabalyzat vezetdi kor alkalmazotti mindségligyi
attekintése k6z0sség felelds
4. Az ellen6rzést végzok ellen6rzést végzok alkalmazotti igazgatd
kijelolése, megbizasa kozosség
5. Nyité tantestiileti értekezlet alkalmazotti alkalmazotti igazgato
kozosség kdzbsség
6. Ellendrzések végrehajtasa alkalmazotti alkalmazotti ellenbrzést végzok
kozosség kozOsség
7. Az ellenbrzést végzok alkalmazotti igazgato ellenérzést végzdk
id6szakos beszamoldja k6z0sség
8. Félévi tantestiileti értekezlet alkalmazotti alkalmazotti mindseégligyi
kozosség kozOsség felelds
9. Ellen6rzések végrehajtasa alkalmazotti alkalmazotti ellenérzést végzék
kozosség kdzbsség
10. Eves Gsszesités az ellendrzést végzok alkalmazotti igazgato
ellenérzések tapasztalatairol kozOsség
11. Zaro tantestiileti értekezlet alkalmazotti alkalmazotti igazgato
kozosség kdzbsség
12. Az intézményvezetés vezetdi kor alkalmazotti igazgato
Osszefoglald zaro értekezlete ko6z0sség
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A vezetoi ellenorzés folyama

Kiils6 szabalyozdk

|

™\

Belso6 szabalyozok

Py

Az intézményvezetés
helyzetelemzése

A 4

Partneri elvarasok

A 4

Feladatok célszerti delegélésa

A 4

Belsdellendrzési szabalyzat
attekintése, aktualizalasa

Feladatlista
I ——

Megbizasok
I

Tantargyfelosztas
I

Moédositott belsd ellendrzési

A 4

Ellenérzést végzok kijelolése,
megbizasa

szabalyzat

-

A 4

Ellen6rzést végzok neve,

Nyito tantestiileti
értekezleten valo elfogadas

Ellenérzések végrehajtasa

A 4

Az ellendrzést végzok
beszamolasa az igazgatonak,
tantestiiletnek

ellen6rzott teriiletek

-

Jegyz6konyv

Feljegyzések
N

Jegyz6konyvek
S

v

lgen l

A beszamol¢ elfogadasa
testiileti értekezleten

|

Ellenérzések végrehajtasa

A 4

Eves 0sszesités az ellenorzés
tapasztalatairol

Beszamolo
N

Jelentések

A 4

R

R

Jegyz6konyv

|

Az Osszesités tantestiileti
elfogadasa zaro értekezleten

|

Az int. vezetés zaro
értékelése

/\

Jelentés
I

R

Jegyz6konyv

Tovabbi feladatok listaja
I

Korrekcios javaslatok a
kovetkez6 tanévre

R
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A folyamat részletes leirdsa

Az intézményvezetés tanévkezdés elotti helyzetelemzése

A vezetéi team attekinti a hatalyos és a tanévkezdéshez sziikséges szabalyzokat.
Felméri a személyi €s targyi feltételeket, valamint a beiskolazasi 1étszdmok alapjan az
1gazgato dont az alapito okiratban szerepld szakok, osztalyok beinditasarol.

A feladatok célszerii delegdldsa

A partneri igényeket figyelembe véve, az ésszerti terhelést szem eldtt tartva, a
szervezetek véleményét kikérve az intézményvezetés dont az osztalyfonoki feladatok
ellatasardl, a tanarok tanitando tantargyair6l, a tGlorakeret felhasznalasarol, és a
tanoran kiviili feladatok ellatasarol.

A belsoellendrzési szabalyzat dttekintése, aktualizalasa

A belsdellendrzési szabalyzat tartalmazza az ellendrzés teriileteit, az ellendrzést
végzOk korét, a belsd ellenérzés rendszerét, gyakorisagat, modszereit, valamint az
értékelés alapelveit. A tanévi feladatoknak megfelelden, ha sziikséges, a vezetdi kor az
esetleges modositasokat elvégzi.

Az ellendrzést végzok kijelolése, megbizdasa

Az intézményvezetd ¢és helyetteseinek egyenletes leterhelését biztositva, a vezetdi
poziciokat betoltoket felhatalmazva dont a vezetdi testiilet az ellendrzési feladatok
delegalasarol. A feladattal megbizottak feleldsség €s hatarkor megjelolésével (vagy
munkakori leirdsban rogzitetten) megbizast kapnak a feladat végrehajtasara.

Tanévnyito tantestiileti értekezleten valo dontés az elfogaddsrol

Az igazgatd ismerteti a tanévkezdés eldtti helyzetelemzés 1ényegét, a kiemelt tanévi
feladatokat, a belsé ellendrzés rendjét, és az ujonnan megbizottak személyét. Az
alkalmazotti kozosség az eldterjesztést véleményezi, majd dont az elfogadasrol.

Ellendrzések végrehajtiasa

Az ellendrzéssel megbizottak teriiletiikon a belsd ellendrzési szabalyzatnak
megfelelden elvégzik feladatukat. Sziikség esetén korrekcios javaslatokat tesznek,
melyet azutan Gjra ellendriznek.

Az ellendrzést végzok beszamoloja

A delegaltak utjan torténd ellendrzés tapasztalatairol az intézményvezetdonek a
megbizottak beszdmolnak, és tantestiileti értekezleten tdjékoztatjdk az alkalmazotti
kozosséget az észleltekrol.

Tantestiileti elfogadas

Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa (félév) az intézmény miikodésérdl, az egyéni
¢és csoportteljesitményrdl. Vita €s javaslat az ésszeri modositasra, melynek be kell
¢épiilni a tovabbi munkdba. A kdzosség dont a beszdmolo tartalmi elfogadasardl és a
tovabbi modositasokrol.

Ellendrzések végrehajtisa
A megbizottak folytatjak a kijelolt teriiletek ellendrzését.
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Eves osszesités az ellendrzések tapasztalatairdl
Az ellendrzést végzok irasban Osszesitik tapasztalataikat, melyet az intézményvezetés
a vezet6i mindségi kor tagjaival elemez, értékel.

Zaro tantestiileti értekezlet

Az 1gazgatd éves jelentésOsszegzését, valamint a munkakozosség-vezetok, a
mindségiigyi felelds, a munka és tlizvédelmi felelés, az IDT patrondld tanar
beszamoldjat meghallgatva az alkalmazotti kozOsség megvitatja, véleményezi a
hallottakat, ¢s dont az elfogadasrol.

Az intézményvezetés zaro, osszefoglalo értékelése

Az alkalmazotti értekezletet kovetden az intézmény vezetdsége és a vezetd mindségi
kor véleményezi, mérlegeli a kiegészitéseket, dsszefoglalja és rogziti az éves jelentést.
A tapasztalatot leszlirve listat készit a kovetkez6 évi kiemelt feladatokrol, és kijeloli a
korrekcios teriileteket.

Dokumentumok — bizonylatok rendje

Bizonylat Készito Megorzés Idé | Tajékoztatas
helye (év) kap
. . , . , crintettek,
Megbizasok iskolavezetés irattar 2 erintette
. . 1gazgato- o alk.k6z0sseg,
Tant feloszt ttar 2 .
antargytelosztas helyettesek fratta fenntarto
. e s . , . érintettek,
Ellendrzést végzok listja | iskolavezetés irattar 2 .
alk.k6z0sség
Bels6 ellendrzési o alkalmazotti
, vezetO1 team 1rattar 5 .
szabalyzat kozosség
Tanévnyito értekezl : o, o 1k .k6z0ssé
aneviy EO c rtekezlet iskolatitkar irattar 5 Al KOZOSSEE,
jegyzékonyve fenntarto
. . ellendrzést o,
Feljegyzések otz irattar 2
végzok
JegyzOkonyv az ellendrzést o alkalmazotti
o L irattar 2 .
ellendrzésrol veégzok kozOsség
Félévi lileti : o, D 1k.koz0ssé
, oVt t.antes:[’u ..etl iskolatitkar irattar 5 Al KOZOSSEE,
értekezlet jegyzOkonyve fenntart6
e . A alkalmazotti
Eves jelentés vezetdi team irattar 2 o
k6z0sség
,Tanevzarp tant?st"uletl skolatitkar Cattér 5 alk.kozoss’eg,
értekezlet jegyzOkonyve fenntart6
Feladatok, korrekcios mindségiligyi alkalmazotti
. g vezetdi team o 2 o
javaslatok listaja dokumentaciod kozOsség

Az intézményben folyo egyéb belso ellenérzésre vonatkozo szabalyokat a ,,Belso
Ellendrzési Szabalyzat” tartalmazza.

17,
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Zaro rendelkezések

17.1 Jelen szervezeti ¢s mikodeési szabdlyzat modositdsa csak a nevelGtestiilet
elfogadésaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

17.2 Az SZMSZ modositdsadt kezdeményezheti:
¢ a fenntartod
% az igazgatd

7

% a nevelotestiilet
/)

¢ a sziild1 munkak6zosség
+ a diakdonkormanyzat

17.3 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak, melyek
az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket, utasitasokat az iskola igazgatoja az
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mdodosithatja.

17.4 Az SZMSZ mellékletét képezd ondllo szabadlyzat:

1. Iratkezelési Szabalyzat
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

tantestiilet €s a didkonkormanyzat.

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

175 A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat és a mellékletét képzo Iratkezelési
szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezo.

Miskolc, 2016. augusztus 31.

Zsudel Antonia Orsolya
tagintézmény-vezetd
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1. szamu melléklet
Fegyelmi eljaras dokumentumai

Fegyelmi eljarasban megjelené hataridok

Tevékenység Idétartam Jogszabalyi
hely
szllo tajekoztatasa az egyeztetd kézhezvételtdl szamitott 5
p .. 53.§ 3)
eljarasrol napon beliil
L W qes s 15 napon beliil le kell
ha nem kérik az egyezteto eljarast folytatni a fegyelmi eljardst 53.§(3)
ha megallapodas torténik az egyeztetd legfeljebb 3 honapra fel kell
o . ., i 53.§ (%)
eljarasban fliggeszteni a végrehajtast
juttatasok, kedvezmények csokkentése maximum 6 honap 55.§ (4) a)
athelyezés masik osztalyba, . , )
tanulécsoportba, kizérs az iskol&bél maximum 12 hénap 55-§ (4)b)
biintetés végrehajtasa legfeljebb 6 honapra felfiiggeszthetd 55.8§ (5)
a targyalas el6tt 8 nappal
kézhez vegye 36.302)
30 napon beliil 56.§ (3)
szoban azonnal, vagy
maximum 8 nappal
elhalaszthatd, ha bonyolult az >8.3(1)
ugy
a hatarozat kihirdetését
kovetd 7 napon belill meg
kell kiildeni az érintett 38.§6)
feleknek.
15 napon beliil a
kézhezvételtdl szamitva 593 (1)
8 napon beliil 59.§(2)
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