1. Az intézmény miitkodési rendje

1.1. Munkavégzéssel kapcsolatos altalanos szabalyok

Az intézmény a munkavallalok felvételekor munkaszerzédésben hatdrozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki alapbérrel foglalkoztatja.
A munkavégzés teljesitése az igazgato kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a munkaszerzodésben valamint a munkakori leirasban leirtak szerint
torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkafeladatokat az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, koteles a hivatali titkot megtartani.
Hivatali titoknak mindsiilnek:
* atanulok személyes adatai,
* a tanulok felvételével kapcsolatos informaciok a hivatalos dontés
megsziletéséig,
* vizsgafeladatok,
» vizsgaeredmények a vizsgaszabalyzatok el6irdsanak megfelelden,
* adolgozok személyes adatai a személyiségvédelemnek megfelelden. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.

1.2. A munkaltatdi jogkor gyvakorlasanak rendje

A munkaltatéi jogkor gyakorldsdnak rendjérdl szolo részletes szabalyozast a Miskolci
Szakképzési Centrum 3/2020 szdmu kancelldri utasitasa tartalmazza.

Az igazgaté munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény alkalmazottai felett a
munkaviszony létesitésének, megsziintetésének valamint a munkavégzés helyének
meghatarozasa kivételével:

» javaslattétel az igazgatOhelyettes személyére az oktatdi testiilet véleményezési
jogénak megtartasa mellett,

* javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatisra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

* munkaltatoi igazolasok, éves adoigazolasok alairasa,

* munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutalasanak aléirésa,

* anem oktatd munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

» az oktatoi mindsitd vizsga, illetve -eljaras soran a szakképzd intézményi bizottsagi
tag delegalésa,

» szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

* jogszabalyban meghatarozott, munkaltatdi mérlegelést nem igényld esetben a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

* helyettesités elrendelése, készenlét, tigyelet elrendelése,

* tavollét engedélyezése,

* munkakori leirasok elkészitése,

* amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

* amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz6 utasitas kiadasa,

* javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

» javaslattétel a kancellarnak a tilmunkarodl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

» Dbelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,

* javaslattétel a féigazgat6 felé a szakképzd intézményi dolgozok jutalmazasara, és
kitiintetésére,



javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.

A jogkorok atruhdzésa és helyettesités:

Az igazgatd a dontési jogait irasban atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre vagy a
testiilet mas tagjaira.

Akadalyoztatas esetén az igazgatot teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti (kivéve az igazgat6 kizarolagos hataskorébe utalt tigyeket).
Mindkettejiik tavolléte esetén a szakmai irdnyitasért felelds igazgatohelyettes
gyakorolja a helyettesitési jogkort.

1.3. A tanuldk, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald benntartdzkodasanak

rendje
1.3.1. Az iskola nyitvatartasanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi iddben hétfétél-péntekig reggel 6°° 6ratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 20 oraig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — kivéve, ha rendezvény
van — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

1.3.2. A vezet6k iskolaban vald benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 730 és délutan 16%
(péntek 13%0) kozott az iskola igazgatdjanak vagy igazgatosig egy tagjanak az
iskoldban kell tartozkodni. Amennyiben az igazgatd vagy a vezetOség tagjai koziil
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni,
akkor az esetleg sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi testiilet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizast a dolgoz6 tudomasara kell hozni.

1.3.3. A tanuldk és az oktatok iskoldban vald benntartbzkodasanak rendje

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 7% és 19%° 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 0rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek 5 és 10 percesek,
kivéve a negyedik tanitasi Ora utani sziinetet, mely 20 perces.

Tanéran kiviili foglalkozasokat a tanitasi 6rak utan 16% 6raig lehet megszervezni. Ettél

eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.
Sziikség esetén tandri, illetve tanuldi tigyelet felallitasarol az igazgatod dont.

A tanulo a tanitési orak idején csak az osztalyfdndke (annak tavolléte esetén az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A tanulok iskolai tanitasi orakrol vagy az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradas igazolasara koteles sziildi, vagy orvosi igazolast leadni. A hianyzast a sziilé
elére kérvényezheti, vagy a tanuld utodlag igazolhatja orvosi igazolassal. A tanuldk
hianyzasaival kapcsolatos eldirasokat az iskolai Hazirend részletesen tartalmazza.

Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos tigyek intézése az igazgatasi irodaban
torténik.

Félfogadasi 1d6:
Hétfotol-csiitortokig  7,30-8,00; 13,30-15,30
Pénteken: 7,30-8,00; 12,30-13,30



A tanitasi sziinetekben az ligyek intézése kiilon tigyeleti rend szerint torténik,
melyet az iskola igazgatoja hataroz meg, €s amelyet a sziilok, a tanulok és az oktatok
tudomasara kell hozni.

Az iskola épiileteinek ¢s helyiségeinek hasznalatat az iskolai Hazirend szabalyozza.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az
iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

- az iskola tulajdondnak megoévasaért, védelméért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
— a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaért. A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak oktatoi
feliigyelettel hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola egész teriiletén tilos dohanyozni!

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkoOzeit indokolt esetben és irasbeli
kérelem alapjan az iskola igazgatdjanak engedélyével és atvételi elismervény
ellenében lehet az iskolabol kivinni.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
iskola igazgatoja vagy megbizottja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
tanuloknak szol, és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

1.3.4. Az alkalmazottak iskoldban vald benntartozkoddsanak rendje

Az oktatok az iskola igazgatdja altal jovahagyott orarend szerint tartézkodnak az
intézményben. Ehhez hozzatartozik az oOrdkra valo felkésziilés, a tanulok
értékelésével kapcsolatos tevékenységek, az iskolai rendezvények, értekezletek
ideje is, valamint minden olyan idétartam, amit az iskola igazgatoja megbizasabol
az intézményben kell tolteni.

A nem oktaté alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott munkaidé
szerint tartdzkodhatnak az intézményben. Ehhez hozzatartozik minden olyan
id6tartam, amit az iskola igazgatdja megbizasabol az intézményben kell tolteni.

1.3.5. A munkavégzés dokumentalisa:

* Az oktatok a tanitasi ordkat és a helyettesitések teljesitését az elektronikus
naploba vald naponkénti beirassal dokumentaljak. A vezetdk a feladatok
gyakorlasaért és az iskola tulajdondnak megovasaért feleldsséggel tartoznak.
Az intézményi feladatokat a munkatervvel 6sszhangban kell elvégezni.

« A feliigyelo tanari feladatok ellatasat a vizsgakon vezetett jegyzOkonyv
alairasaval dokumentaljak.

* Az orszagos kompetenciamérésen valo feliigyeletet a jegyzOkonyv alairasaval
¢s az elektronikus naploba valo beirassal dokumentaljak.

* A technikai dolgozok a munkaidejiikrél naponta jelenléti ivet vezetnek.

1.4. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel
Az intézmény teriiletére torténd belépés €s benntartézkodds rendjének kialakitasakor
biztositani kell:

- az intézmény zavartalan miikodését,



— a neveld- es oktatdmunka nyugodt feltételeit,

— a tanulok védelmét,

- az intézmény vagyonmegovasat.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanuldkon kiviil csak hivatalos ligyet intézdk
tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi, a
belépni kivandk szamara megadja a sziikséges utbaigazitast.

Az iskola helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Kiilsd
hasznalok csak az irasbeli megallapodasban rogzitett idoben, és az abban
engedélyezett helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A tanitas rendje szerinti utolso tanitdsi ora, szakkor, egyéb foglalkozas, valamint -
20 ora kozott csak portaszolgalat mikddik, az intézmény teriiletén csak vezetdi
engedéllyel tartézkodhatnak idegenek. 20 ora utdn csak eldzetes igazgatoi
engedéllyel lehet az intézményben tartdzkodni. Munkasziineti napokon az igazgatd
vagy helyettes vezet engedélyével lehet az iskolaba belépni. A portas kotelessége
az intézmény nyitdsa — zarasa, a biztosito berendezések kezelése, a kulcsok kiadasa,
az iskolaba érkezok tajékoztatiasa. Kotelessége tovabba, hogy a portan levd
jegyzetflizetbe rogzitse a rongalasokat, rendkiviili eseményeket.

Az iskoléval jogviszonyban nem all6 személyek csak a portaszolgilat engedélyével
Iéphetnek be az épiiletbe.

Az iskola helyiségét bérld személyek eldzetes szerz0déskotés utan johetnek be az
épliletbe. A bérelt helyiségeket a portas nyitja ki és a foglalkozasok végeztével a
portas zarja be. A portaszolgélat a kiadott kulcsokrol napi nyilvantartast vezet. A
kulcs atvételét és visszaadésat aldirdssal kell elismerni.

Rendkiviili helyzetben az Intézményi intézkedési terv eldirasait kell kdvetni.



