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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) , az a helyi dokumentum, amely
a magasabb jogszabalyok -eldirasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a miikddésre vonatkoz6 azon rendelkezéseket, melyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és mukodési szabalyzat, illetve a hazirend eldirdsai a szakmai programban
megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel-oktaté munka eredményes megvalosulasat segitd
iskolai szervezet, valamint miikddési rend kialakitasat szolgaljak.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan iskolai
szervezetet ¢és milkodést hozzon Ilétre, amely a legoptimdlisabban biztositja a szakmai
programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat

1.2. A szabalyozas jogszabalyi hattere:

o A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.)

o A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasi rendelete 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet
(Szkr.)

e A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felndttképzés magijitasanak kozéptavi
szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivésaira” ciml stratégia elfogadasarol és a végrehajtdsa érdekében sziikséges
intézkedésekrodl szolo 1168/2019. (111. 28.) Kormanyhatarozat

e 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol
az allamhaztartas részét képez6 intézmények szamara

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 100/1997.(V1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendelet (tovabbiakban: Mr.)

e 2012.évi I torvény a munka torvénykonyvérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatésrol

e 1092/2019. (11l. 8.) Korm. hatérozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a kéznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 33/1998. (VI. 24) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

e 24/2018. (VIL 27.) EMMI rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl sz616
40/2002. (V. 24.) OM rendelet médositasarol

e A munkavédelemrdl szolo 1993. ¢évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XI1. 26.) MiM rendelettel

7



e A diakigazolvanyrol szol6 17/2005. (11. 8.) Korm. Rendelet

e 27/2020. (VIL 17.) BM rendelet az iskoladrokrol

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szo6l6 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet médositasarol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat tovabba annak modositasat az oktatdi testiilet
a foigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el, a Székesfehérvari Szakképzési Centrum
foigazgatoja jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idore szol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zds
érdeke, ezért az abban foglaltak megsértése esetén

e az alkalmazottakkal szemben az igazgatdé — munkaltatoi, vezetdi jogkorét gyakorolva —
teszi meg a szlikséges intézkedést

e atanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara is van
lehetéség

e azt aszemélyt, aki nem alkalmazottja vagy tanuldja az intézménynek, tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az
iskola alkalmazottjanak joga van felszélitani, hogy hagyja el az intézmény éplletét.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot a diakonkormanyzat
egyetértd véleményének ismeretében az intézményvezetd elGterjesztése utan az intézmény
oktatoi testlilete hatarozataval fogadta el.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat megtekinthet6 az intézmény honlapjan és elektronikus
bels6 rendszerében az Alapdokumentumok\SZMSZ konyvtarban. Megtalalhatd az
intézményvezetonél, valamint az intézmenyi irattarban.

Az SZMSZ moédositasat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum féigazgatoja, az oktatoi testiilet
barmely szervezete eés/vagy kozdssege kezdemenyezheti. Az intézményvezetd koteles a oktatoi
testllettel a kezdeményezést megvitatni.



Az intézmény alapdokumentumait (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Szakmai program,
Hézirend) a tanulok ¢€s a sziilok megtekinthetik az intézményvezetonél munkaiddben, illetve az
intézmény honlapjan. (Az iskola honlapja: www.hunyadim.hu)

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. A koltségvetési szerv és az intézmény alapadatai

A Kkoltségvetési szerv neve: Székesfehérvari Szakképzési Centrum

A koltsegvetési szerv cime: 8000, Székesfehérvar, Budai Ut 45.

e OM azonosit6: 203053

e PIR szam: 832155

e Addszam:15832159-2-07
Fenntart6 neve: Kulturalis és Innovacids Minisztérium

A koltségvetési szerv azonositd adatai:

o Székesfehérvari SZC Hunyadi Matyas
Az intezmeny neve:

Technikum
Az intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varkorut 35.
Az intézmeny telephelyei: | —memmmmmeeeee-
Az intézmeny tipusa: technikum

A feladat-ellatasi hely sorszama (KIR): | 012

Az intézmény gazdalkodasanak Az iskola 2015. jalius 01-t81 a Székesfehérvari
jellemzdi: Szakképzési Centrum részeve valt, szakmailag
6nalld, de nem mindsiil koltségvetési szervnek,
nem rendelkezik gazdasagi 6nallosaggal.

2.2. Az intézmény alaptevékenysegei

Az intézmény a Székesfehérvari Szakképzési Centrum Alapitd Okiratdban megjeldlt feladatok
kozil az alabbiakat latja el:

Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kdzépfoku oktatas

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon
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092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényl tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kodzismereti és szakkeépesités megszerzésere
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzo6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

092260 Gimnazium és szakképzé iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 9sszefiiggd mitkodtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefiiggd
mikodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint{i OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaer6-piaci felndttképzéshez kapcsolddd szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 Kdznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa

096040 Ko6znevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098021 Pedagbgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység mikodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tdmogatésok

Az intézmény az alabbi szakképesitéseket és szakmakat oktatja:

Technikumi képzés:

Agazat Szakma megnevezése Szakma azonosité szama
Infokommunikécios
halozatépitd és -lizemeltetd 506121201
Informatika és tavkozlés | technikus
Szoftverfejlesztd és -teszteld 506131203
Tavkozlési technikus 507141204
e Rl Sl I

”r

2.3. Az intézményi iratok (elektronikus tton eldallitott), adatok, levelek
kiadmanyozasi joga:

Az igazgatot illeti meg, akadalyoztatasa esetén jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint ruhazza at kiadmanyozasi jogkoreét.
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Az intézmény elektronikus tton eldallitott dokumentumait (e-naplo: osztalyozasi, haladasi része,
tanuloi torzslapok) a nyomtatas utan hitelesiteni kell (bélyegzo, alairas —igazgato, osztalyfondk),
majd az irattarban megdrzésre archivalni.

2.4. Az intézmény bélyegzoi

2.4.1 Iskolai bélyegzdk
A bélyegzOk felirata:
Korbélyegz6 az intézményben:

Székesfehérvari SZC Hunyadi Méatyas Technikum

Székesfehérvar
A bélyegzok helye:
Sorszam Hely
1. igazgatdi iroda
2. titkarsag
Hosszubélyegzok:
Székesfehérvari SZC
Hunyadi Matyas Technikum,
8000 Székesfehérvar
A bélyegzok helye:
Sorszam Hely
1. titkarsag
2. gazdasagi iroda

2.4.2 A szervezeti egység bélyegzdinek nyilvantartasa:

A bélyegzokrol a titkarsag nyilvantartast vezet. A nyilvantartolapon a bélyegz6 lenyomata alatt
fel kell tuntetni:

a bélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,
a bélyegz0 hasznalatara jogosult(ak) nevét és alairasat (alairasait),
a bélyegzoért felelds atvevo dolgozo nevét, aldirdsat és
a bélyegz0 kiadasanak datumat, kiado személy nevét
visszavételezés datumat, atado, atvevo alairasat,
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A bélyegzok hasznalati joga:
A bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

kor- és a hosszl bélyegzok:

o azigazgatd

o az igazgatdhelyettesek

o az iskolatitkar

o az osztalyféonokok

o agazdasagi ligyintézo
Taniigyi dokumentumok hitelesitésére az intézményi korbélyegz6 hasznalhato.
Taniigyi dokumentumok alairasara az igazgato6 jogosult, de ezt a jogkorét
akadalyoztatdsa esetén az valamennyi igazgatohelyettesre atruhazza.
Kotelezettségvallalasi igényt az igazgatd és az altalanos és taniigyigazgatasi
igazgatohelyettes irhat ala.
A szakirany oktatasért felelds igazgatohelyettes €s a szervezésért és felndttek
oktatasaért felelds igazgatohelyettes abban az esetben irhat alé, ha az igazgat6 ezt a
jogkorét atruhazza.
Az osztalyfonokok csak a hosszu és korbélyegz6ét hasznalhatjak az iskola titkarsadgarol
atvéve munkakori leirasukban szerepl6 feladatkorokben
A zaradékbélyegzoket az iskolatitkar 6rzi, az osztalyfonokok, a vizsgabizottsagi jegyzOk
tdle vehetik at.
A zardvizsga bélyegzoket (érettségi, szakmai) az igazgatd elzartan, biztonsagos
korilmények kozott tarolja.

A pecsét haszndloi alairasukkal teljes torvényi feleldsséget vallalnak.
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3. Az intezmeny szervezeti felépitese
Az iskolakdzdsség szervezeti felépitése:

Felnétt dolgozok:
e oktato:
o igazgatd
o igazgat6helyettesek (3 f6)

- altalanos-igazgatasi
- szakmai
- dudlis képzésért felelés
munkakdzosség-vezetok (6 £6)
didkonkormanyzati munkat segitd oktato
osztalyfénokok
oktatok
konyvtaros oktato (1 £6)
iskolapszichologus (1 f6 — 1 allashely)
fejlesztd oktato (1 £6)
o gyogypedagdgus (1 6 — 1 allashely)
e pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitok:
o rendszergazda (1 f6)
o oktatastechnikus (1 f6)
o iskolatitkar (2 o)
o tanulmanyi iigyintézé (1 f6)
e technikai és gazdasagi dolgozok:
o gazdasagi ligyintézo (2 6)
o takaritok
o portasok
Az iskola dolgozdi a Székesfehérvari Szakképzési Centrum alkalmazottai. A dolgozdkat a Centrum a Munka
Torvénykonyve szerint foglalkoztatja

0O O O 0O O O O

Tanulék:
e Iskolai Diakonkormanyzat (DOK)
Sziil6i munkakozosség:
o iskolai valasztmany (legalabb az osztalyok szamanak megfeleld 1étszamban)
o osztaly valasztméany (osztalyonként 1 vagy 2 f6)

MICS

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdsok
a dolgozok személyi anyagaban, egyénekre lebontva talalhatok meg valamint az SZMSZ 1. mellékletét képezik.

A munkakori leirasok minden esetben tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosulésa, személyi valtozas, valamint feladat valtozésa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
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A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
o oktaté munkakorben dolgozok esetében az altalanos és tanligyigazgatasi igazgatohelyettes,
o munkahelyi vezetdk, technikai dolgozok valamint a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk esetében az igazgato.

A szervezeti felépitést az 1. abra tartalmazza

3.1. Szervezeti struktura

Altalanos és Szakiranyu oktatasért Szervezésért és felnSttek
tanugyigazgatasi felelds igazgatohelyettes oktatasaért felelds
igazgatohelyettes igazgatohelyettes

Iskolatitkar
Tanulményi iigyintézo

Munkak0z0sség-vezeték

Oktatoi testulet

Gazdasagi tigyintéz6k
Munkaiigyi iigyintézo
Technikai dolgozék
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3.2. Az iskola vezetésége

Az intézménynek belso szervezeti egységei és vezetdi szintjei:

A meghatarozasanal alapvet elv, hogy az intézmény a feladatait a kovetelményeknek megfeleléen
zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el.

A szervezeti egységeket a magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, valamint a helyi adottsagok
figyelembevételével hatarozzuk meg.

Az intézmény vezetési, szervezeti egységei:

a) Az intézmény vezet6sége:
e igazgatd
e altalanos és tanligyigazgatasi igazgatohelyettes
e szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes

o szervezésért és felnbttek oktatasaért felelés igazgatohelyettes
b) Esetenként az iskolavezetés kiboviilhet a munkakozosségvezetokkel.

Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kozdsseégeinek képviseldivel, igy a
didkdnkormanyzat vezetéjével, az Alapitvany a hunyadis didkokeért és a Hunyadiék alapitvany
kuratoriumi elnokével, a sziil6i munkakozosséggel. A vezetdség tagjai figyelemmel Kkisérik a
palyazati lehetdségeket az iskola allandé fejlesztése eérdekében. Az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmeny
vezet6je egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii alairdsa az igazgato alairasaval és
az intézmény pecsétjével érvényes.

3.2.1. Azigazgatd helyettesitésének rendje

a) A tanulok intézményben tartdzkodasa alatti idében munkanapokon 7:30 — 16:00-ig,
péntekenkent 7:30 — 14:00 biztositjuk felelds vezetd jelenlétét. 16.00 oOratol zarasig az
igyeletes vezetd készenlétet 1at el.

Az igazgatd tavolléte alatt az intézmény mikodésének biztositdsa az Aaltaldnos és
tanligyigazgatasi igazgatohelyettes feladata. Ez alatt az id6 alatt gyakorolja mindazon
jogokat, amelyeket a fenntart6 az igazgatd6 munkakori leirdsaban meghataroz. Az igazgat6
altalanos helyettese az igazgatd egy hetet meghaladd tavolléte esetén gondoskodik az
igazgatd feladatainak ellatasardl. A koltségvetést érinté és munkaltatoi dontéseket az
igazgatd 30 napot meghalad6 akadalyoztatisa esetén hozhat. Mindkett6jiik tavollétében
az szakiranyt oktatasért felelds igazgatohelyettesjogosult az iskola tigyeiben eljarni.

b) Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében az szakiranyu oktatasért felels
igazgatohelyettesjogosult az iskola tgyeiben eljarni.

c) Az igazgatd tavollétében gazdasagi Ugyekben az szakiranyt oktatasért felelGs
igazgatohelyettesjogosult alairasra.

3.2.2. Az iskolavezetiség feladata, feleldssege
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A szakképz6 intézmény vezetdjének megbizasi rendje: A szakképzd intézmény igazgatdjat a
foigazgatd, mint a szakképzési centrum vezetdje bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatoi
jogkort a féigazgatd gyakorolja. A szakképzd iskolat az igazgatd a foigazgatd irdnyitdsa mellett
vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket,
amiket a Szt., annak végrehajtasi rendelete, a szakképzési centrum szervezeti ¢s mukodési
szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és

hataskorébe.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje (igazgatdja), valamint az altala megbizott intézményi dolgozok.

3.2.3.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozdsa
Az igazgato feladatai:

1. képviseli a szakképz0 intézményt,

2. * - a szakképzési centrum részeként miikkodo szakképzo6 intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzé intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal
Osszefliggesben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

(2) Az igazgatd az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatasa soran

1. felel a belsd szabélyzatok elkészitéséért,
2. felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkaért,

3. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belul elkésziti a
szakképz0d intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesulését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil es6 - intézkedések
megtételét,

5. felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgalé vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok
végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

7. vezeti az oktatoi testuletet,

8. felel az oktatodi testiilet jogkdrébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséért €s ellendrzéséért,

9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatdok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program ¢és
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beiskolazasi terv elkészitésérél, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanuld felvételérél és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozasardl, a szakmai
munkakozosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanuldk
osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanul6i jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

12. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak ¢és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

13. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

14. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljaréast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgald fejleszt pedagogiai ellatasokat

16. gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

17. biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
19. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

20. koordinalja a szakképzé intézményen bellli gyermek- és ifjusdgvedelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolddo feladatait

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezmenyezettjeinek korére

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhaté korilmény
fennallasa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

26. vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat, €és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaert, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasert

27. gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezésérol,

28. egylittmiikodik a diakonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
szemeélyekkel és testlletekkel.

(3) Az igazgatd a didkdnkormanyzat, az oktatdi testiilet javaslatara tizenot napon belul érdemi
valaszt koteles adni.

(4) Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdi munka
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(5) Az igazgatd munkajat az oktatdi testulet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik és
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negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

125. 8 (1) A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzo intézmény igazgatdja az igazgato
szdméra jogszabalyban meghatarozott feladatok kozul - a féigazgatd iranyitasa mellett - ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe.

Az igazgato atruhazott hataskorben gyakorolt munkéltatoi hataskore kiterjed kilondsen a
kovetkezokre:

* szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkili szabadség igénybevételére vonatkozé kérelmekr6l,

* tavollét engedélyezese,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

* amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz0 utasitas kiadasa,

* javaslattétel a kancellarnak a taimunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tdjékoztatdsa mellett.

Felel6sségi kor, jogkor:

a szakképzd intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséért,

* nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a tanuldbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezéséért,

a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezéseéért,

* elektronikus tantigyigazgatasi rendszer és a szakképzési informacios rendszer naprakész

adattartalméaért,

a szakképzd intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon

rendeltetésszerli igénybevételéért,

* agazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

* atervezeési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban val6

kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- €s tlizvédelmi

szabalyzatban eloirt ellendrzések elvégzéséeért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,

a belso szabalyzatok elkészitéséért,

* az oktatdi testllet jogkOrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeseéért €s ellendrzéséért,

* atanulmanyi kiranduladsok megszervezéséért,

Oktatoként személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis

épsegéert, Kijeldlt tanuldcsoportjaban a szakmai program kdvetelményeinek

megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.
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e Az igazgatd munkakori leirdsat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
Az igazgatOhelyettesek és a tobbi vezetd beosztasu dolgozd munkajat munkakdri leirdsok,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgato egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett atruhédzza
az &ltalanos és tanligyigazgatasi igazgatohelyettesre

e abeiskolazasi és marketing-tevékenység megszervezeset, koordinalasat,

e abeiskol&zassal kapcsolatos szervezési es adminisztracios feladatok ellatésat,

e atankonyvellatas feladatainak koordinalasat,

e az Grarend és az Ugyeleti rend elkészitését,

e ahelyettesitési rend mikodtetését,

o akdzosségi szolgélat teljesitésének koordinalasanak ellendrzését,

e az SNI és a BTM tanuldkkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok koordinalasat,
ellendrzését,

e az osztalyfonokok altalanos és adminisztracios munkdjanak koordinalasat és ellendrzését,

e anemzeti és iskolai tinnepek méltd megrendezésének koordinalasat,

e akozismereti szakos oktatok kdzvetlen iranyitasat,

e akozismereti tanulmanyi versenyeztetést,

e az érettségi és a tanulmanyok alatti vizsgak, illetve az orszagos kompetenciamérés
megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

szakiranyu oktatasért felelgs igazgatohelyettesre

e aszakmai iranyitas és fellgyelet a szakmai igazgatdhelyettes munkakari leirdsaban
meghatéarozott részét,

e az iskola szakmai-képzési dokumentumainak fejlesztését, gondozasat,

o aképzéshez kapcsolodo belso szabalyzatok elkészitését,

e aszakmai tantargyakat tanité oktatok kdzvetlen iranyitasat,

e az oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek felligyeletét,

e aszakképzéshez tartoz6 tanligyigazgatasi s adatszolgaltatasi feladatok ellatasat,

e aszakmai tanulmanyi versenyeztetést:

e azevkozi szakmai vizsgak, illetve az orszagos kompetenciamérés megszervezesevel
kapcsolatos feladatokat,

e az iskola palyazati tevékenységének koordinalasat,

e aszakmai oktatassal kapcsolatos kimutatasok, statisztikak elkészitését,

o aziskola-egészségiigyi szolgalat munkajanak segitését, ellenérzését,

szervezésért és felnottek oktatasaért felelos igazgatohelyettesre

e az ¢vkozi €s az Osszefliggd szakmai gyakorlatok megszervezését, ellenérzését,
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e aszakmai vizsgak megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

o dualis képzbhelyeken foly6 szakiranyu oktatds megszervezésének nyomon kdvetését, az
ott folyd oktatas ellendrzését,

e atanuldk egészsegligyi alkalmassagi vizsgalatanak megszervezeset,

e atanmiihelyi eszk6zok, berendezések leltari felligyeletét,

e munkaruhézattal kapcsolatos feladatokat,

e Dbeleset- és tiizvédelemmel kapcsolatos teendk koordinalasat,

o gyakorlati versenyekre vald felkésziilések szervezését.

e folyamatos beszamolasi kotelezettség mellett az iskola felndttképzési feladatainak
ellatasat,

o a feln6ttképzési szakképzési dokumentumok elkészitését,

e adatok szolgéltatasat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast adasat a foigazgatd részére
a szakképz6 intézmény felnottképzési tevékenységérol,

e az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus taniigyigazgatasi
rendszerben és a kdznevelés informécids rendszerben gondoskodast,

e szakmai értekezletosszehivasat a szakképzd intézmény felndttképzési mitkddésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabal,

o képviseli a szakképzd intézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

e javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére.

Az igazgatohelyettesek hataskore, feladat- és jogkdorei

e Munkajukat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzik, az igazgatot vezetéi munkajaban
segitik.

e Jogkoriiket a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiitkodve gyakoroljak.

e Feladataik végzése soran tapasztalataikrol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseikrdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni kotelesek.

Kozos feladat és jogkorok:

e A hataskorébe tartoz6 munkakdzdosségek és a munkakdzosségbe tartozo oktatok
munkdjanak iranyitasa, tevékenységiik 6sszehangolasa, feliigyelete, ellendrzése és
értékelése

e A hataskorébe tartoz6 munkakdzdsségek munkaterveinek, valamint a munkakdzdsségek
tagjainak helyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt szakmai nevel6-oktatdo munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztéseére.

e Tervezeés és javaslat tétel a beiskolazasi létszam kialakitasara.

e A hataskorbe tartoz6 munkakdzosségek tantargyfelosztasanak elkészitése,

e A hataskorébe tartozo oktatok belso ellendrzése

e Javaslattétel a hatdskorebe tartozo oktatok munkajanak értekelesére, jutalmazésara,
Kituntetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara,
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A hataskorébe tartoz6 munkakdzdsségek tandran kivili tevékenységének szervezeése,
ellendrzése

Felelds az iranyitasa ala tartozé munkakozosségek és egyéb iskolai kdzosségek
munkatervének jovahagyasaért.

Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érint elemz6 beszdmolodt készit.

Szakmai kapcsolatot tart fenn Székesfehérvari Szakképzési Centrummal,

Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidoaramlas gyors €s pontos mikodésének
biztositasaban

Felelds a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért

Az igazgatOhelyettesek

3.2.3.2. Altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes
Hataskore:

Az igazgatot, tavolléte esetén — az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint, teljes jogkorrel
¢s feleldsséggel helyettesiti

osztalyfonoki munkakozdsség feliigyelete

human munkakdzosseég felugyelete

redl munkakozdsseg felugyelete

idegen nyelvi munkak6zdsség felligyelete

Kulturalis és Mentalis Jollét (KMJ) munkakdzdsség felligyelete

DOK feluigyelete

Konyvtar felugyelete

Feladat és jogkore — az igazgato altal atruhazott hataskoron, valamint az
igazgatohelyettesekkel kozos feladatokon tilmenéen

» elkésziti a helyettesitési rendet

kozremukdodik az éves munkaterv elkészitésében

kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében

feliigyeli és ellen6rzi a pedagdgiai munka dokumentumait (tervezési dokumentumok,
adminisztracios feladatokhoz kapcsolédé dokumentumok)

figyelemmel kiséri a kozismereti neveld-oktato munkéhoz szikséges eszkgzoket

a hazirend feleldse

figyelemmel kiséri a tanuloi 6sztondij palyazati lehetoségeket

részt vesz az iskola szakmai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban,
ellendrzésében

oktatoi testiileti értekezleten — igény esetén — a terliletehez tartozo nevelési—oktatasi
témakdrben altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatokat tesz az
esetlegesen jelentkezd feladatok megtételére

YV V VYV YV V V
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» ellendrzi a szakkoroket, korrepetalasokat
» iranyitja a koz0sségi szolgalat koordinatorait
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irdnyitja a kdzismereti tanulmanyi versenyek szervezési feladatait

iranyitja a tanév iskolai rendezvényeinek, tinnepségeinek el6készitését, megtartasat
iranyitja az osztalyfénokok munkajat

segiti a diakonkormanyzat munkajéat

munkamegosztas szerint iranyitja és ellendrzi a kdzismereti targyakat oktatd kollégak
munkajat

kapcsolatot tart a képzési tanaccsal

palyavalasztasi felelds

felelOs a tanulményok alatti vizsgdk megszervezésért, szabalyszerli lebonyolitasaért
elkésziti a tanulméanyi statisztikékat, beszamolokat.

3.2.3.3. Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
Hataskore:
e szakmai munkakdzosségek feluigyelete

Feladat és jogkore — az igazgato altal atruh&zott hataskoron, valamint az
igazgatohelyettesekkel kozos feladatokon tilmenden

YV V VYV \ 2%
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ellendrzi a tanarok adminisztracios munkdjat, elszdmolésait

a nappali és esti tagozaton az igazgatoval és a gazdasagi tigyintéz6 2-vel egylitt elkésziti
a tobbletmunka-elszamolast

a gazdasagi ligyintézo 2-vel egyiitt elkésziti az oktatok munkaiddelszamolasat
feliigyeli és ellendrzi a konyvtar mikodését

figyelemmel kiséri a szakmai nevel6-oktatd6 munkahoz sziikséges eszkdzoket

részt vesz az iskola szakmai programjanak Kialakitasaban, végrehajtasaban,
ellendrzésében

oktatoi testiileti értekezleten — igény esetén — a terliletéhez tartozé nevelési—oktatasi
témakorben altalanos beszamoldt tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatokat tesz az
esetlegesen jelentkezd feladatok megtételére

iranyitja a leltarozasi munkat

az igazgato fellgyelete mellett szervezi és iranyitja a szakmai elméleti és gyakorlati
képzést nappali és esti tagozaton

szervezi és irdnyitja a szakmai vizsgak lebonyolitasat

munkamegosztas szerint iranyitja és ellenérzi a szakmai targyakat oktatd kollégak
munkajéat

figyelemmel kiséri az ikk.hu-n a programtantervek, képzési és kimeneti kovetelmények
valtozésait, segiti az innovéaciés munkakodzdsseg munkakozosségvezetdje €S az
osztalyfonokok tajékoztatasat

elkésziti a szakmai 6rahéalokat az aktualis tanterveknek megfeleléen

iranyitja a szakmai tanulmanyi versenyek szervezését

szervezi és iranyitja a szakmai vizsgak lebonyolitasat

ellendrzi az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasat, intézkedik a szabdlytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.
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3.2.3.4. Szervezésért és felndttek oktatasaért felelds igazgatohelyettes

Hataskore:
e Az intézményen belili gyakorlati képzés felugyelete
e A duadlis partnereknél folyé szakmai munka segitése, feliigyelete, ellendrzése
e Az intézmény miiszaki allaganak megdrzésével kapcsolatos feladatok

Feladat és jogkore: — az igazgato altal atruhazott hataskoron, valamint az
igazgatohelyettesekkel kozos feladatokon tulmenden

helyettesiti az igazgatot

palyavalasztasi felelds

kapcsolatot tart a tanulok szakmai gyakorlatdt biztosito vallalkozasokkal,
intézményekkel

figyelemmel kiséri a decentralizalt és mas szakmai képzéssel kapcsolatos palyazatokat
felel a dudlis partnerekkel valé kapcsolattartasért

adatot szolgaltat a fenntart6 részére a szakmai gyakorlatokkal kapcsolatosan

iranyitja és feliigyeli a szakmai egyiittmtikodési megallapodasok megkotéset
gondoskodik a tanulok és segit6k munkavédelmi oktatasarol a szakmai gyakorlatok és
vizsgak megkezdése elott;

V VYV VY YV V V

A\

rendszeres kapcsolatot tart a gyakorloteriiletekkel, ellatja 6ket azokkal a pedagogiai

dokumentumokkal, amelyek sziikségesek a gyakorlatok eredményes lebonyolitasahoz;

» rendszeresen ellendrzi a tanulok megjelenését, munkavégzését a gyakorloteriileten;

> segiti a kapcsolattartdst a kiils6 partnerekkel (kamara, cégek, tovabbképzések,
bemutatok);

» aszakiranyl oktatasért felelés igazgatohelyettessel egylittmiikdve szervezi és iranyitja
a feln6ttek szakmai oktatasat, a felndttképzést, szakmai vizsgakat;

» felel a szakképzéssel kapcsolatos programok megvaldsitasaért,

» figyelemmel Kiséri a képzési és kimeneti kdvetelmények (KKK) valtozasait, segiti a

szakmai munkakoz0sségek munkakozosségvezetdinek tajékoztatasat.

3.2.3.5. Mindségiranyitasi csoportvezeto
Hataskore:

e Az intézmény mindségiranyitasi tevékenységének mitkodtetése

Feladat és jogkore

Mindségcélok meghatarozasa

A partneri elégedettségmeérés lefolytatasa, az elégedettség szintjének nyomon kovetése
Az intézményi, igazgatoi valamint oktatoi onértékelés eldkészitése, elvégzése, értékelése
Az intézményi indikatorok gylijtése

a PDCA ciklus miikodtetése az iskolai folyamatok esetében

A MICS iranyitasa

e A mindségiranyitashoz kapcsolodo kiilsd és belsd tdjékoztatas

IgazgatOhelyettesek helyettesitésének rendje
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e Az Altalanos-tanigyigazgatasi igazgatohelyettes feladatait tavollétében a szakmai
igazgatohelyettes latja el. A szakmai igazgatohelyettes feladatait tavollétében a altalanos-
tanugyigazgatasi igazgatohelyettes latja el.

e A dualis-Iépzési igazgatdhelyettest tavollétében a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti

e Amennyiben a fentiek nem megoldhatdk, a jelenlevd helyettesek és az adott feladathoz
ért6 munkakozosség vezetok latjak el a feladatokat az igazgato eseti dontése alapjan.

e Az igazgatdhelyettesek munkakori leirasat a 1 sz. melléklet tartalmazza.

Az intézmény kibévitett vezetosége

Az iskola vezetOségét az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kdzvetlen munkatarsai az alabbi vezet6 beosztast dolgozok:

altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

szakiranyu oktatasért felel0s igazgatohelyettes

szervezésért és felnbttek oktatasaért felelGs igazgatohelyettes
munkakdzdsségek vezetoi

MICS vezet6

Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az iskola kibdvitett vezetdsége rendszeresen, altaldban havonta egyszer tart megbesz¢lést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskola kibdvitett
vezetdségének megbeszéléseit mindig az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai a munkakori leirdsaikban és az éves munkatervben
foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.2.3.6. Munkakozosségvezeto
képviseli a munkakozdsséget
elkésziti a munkakdzdsség munkatervét és eéves ellendrzési tervet
ellenérzi a tantargyi tervezesi dokumentumok elkészitéset
javaslatot tesz
o folydiratok, konyvek, tankdnyvek beszerzesere
o munkamegosztasra, tantargyfelosztasra
o amunkakozosség tagjainak szakmai atképzésbe és tovabbképzésbe vald
bevonéasara
» figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedeést kezdeményezhet az igazgatonal;
» évenkeént dsszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérol az igazgatd, illetve a oktatoi testiilet szamara
seqiti és szervezi a szakterlletéhez tartozo tanarok szakmai munkajat
szervezi — az igazgatohelyettesekkel egyutt — a tanulmanyi versenyeket, vetélkedoket
koordinalja a tantargyi méréseket

VV VYV

YV V V
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» egyittmiikodik az intézmenyi munkako6zosségvezetokkel

részt vesz az oktatd szakmai ellenérzésében

tajékoztatja a munkakdz0sség tagjait az oktatoi és igazgatoi értekelés, az intézményi
onértékelés feladatairol (SZMSZ 1 melléklet — munkakori leiras javasolok, ami az oktatoi
munkakdrihez csatolhato)

Y VYV

4. Az intézmény kozosségel
4.1. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskoz6d és dontéshozd szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcsolatos
tigyekben dontési, véleményezd €s/vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testllet dont
e aszakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
e aszakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,
e aszakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e aszakképzo intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e az oktatdi testllet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasardl,
e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozévizsgéara
bocsatésarol,
e atanulOk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tligyeiben,
jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozésnal tobbet tanitd draadot — az oktatoi
testlilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

Oktatoi testileti ertekezletet kell 6sszehivni az igazgato, az oktatoi testulet tagjai egyharmadanak
kezdeményezésére.
Az oktatdi testulet véleményét ki kell kérni:

e aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

e az egyes oktatok kilon megbizasanak elosztasa soran,

e azigazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa eldtt,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben

Az oktatd testlilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
Szavazata dont.
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Egy tanév sordn az oktatoi testllet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd és -zaro értekezlet, félévi
értekezlet,
e negyedeéves nevelési értekezlet,
e belsd tovabbképzes, alkalmanként munkaértekezlet.

Az oktatoi kozosség feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasa

Az oktatdi k6zosség a kovetkez6 jogokat atruhazza a megjelélt célcsoportra
e atanuldk fegyelmi lgyeiben a fegyelmi bizottsagra a fegyelmi targyalas lebonyolitasat,
valamint ennek soran a fegyelmi hatarozat meghozatalat jogszabalyban foglaltak szerint.
Az oktatdi testlilet a vélelmezett fegyelmi vétség elkdvetése utan 8 munkanapon belil dont
a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi bizottsag felallitasarol.
A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi eljards hatdrozatdnak meghozatalat kovetd 7
munkanapon belil beszamol az oktatdi testlletnek.
A megrovas fegyelmi biintetésr6l — jogszabaly szerint — donthet fegyelmi targyalas nélkul
is az oktatoi testiilet. Iskolankban az ebbe a kategdriaba tartozo, egyértelmiien bizonyithatd
Ugyek az igazolatlan hianyzasok
e az igazgatora
o atanulmanyok alatti vizsga halasztasanak engedélyezését. Az igazgatd a
vizsgahalasztas engedélyezése eldtt kikéri a tanuld osztalyfonokének és az érintett
oktatonak a véleményét, és dontésérél 7 munkanapon beliil tajékoztatja az oktatoi
testlletet.
o az iskolaba egyénenként felvett tanulok osztalyba vagy csoportba sorolésat

e az egy osztalyban tanitdk kdzosségére
o atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasat
o atanulok magasabb évfolyamba lepésének megallapitasat
e amunkakozdsségvezetokre
o atantargyfelosztas véleményezését
o atankdnyvrendelés véglegesitését és a konyvtari tartos tankonyvek kivalasztasat

Ertekezletek

Egy tanév soran az oktatdi testllet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyitd értekezlet,
- félévi értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,
- félévi és év vegi osztalyozo értekezlet.

Rendkivuli oktatdi testileti értekezletet kell 6sszehivni,
a) az igazgato,
b) az oktatdi testililet tagjai egyharmadanak vagy
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c) a képzési tanacs kezdeményezésére.!

A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd es az oktatoi testillet jelenlévé tagjai kozil
két hitelesité irja ald. A dontések az intézmeny iktatott iratanyagaba kerllnek. Az atruhazott
jogkor gyakorloi beszamolési kotelezettséggel tartoznak a oktatdi testliletnek a munkatervben
rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjaban...

4.2. Szakmai munkakozosség

A feladatellatdsban és a feladatszervezésben valo reészvétel, az azonos szakterlleten
foglalkoztatottak egy szervezetben vald 6sszefogasa, a szakmai tapasztalatok kdzos feldolgozasa,
az Uj megoldasok kozos keresése, az oktatok szakmai, mddszertani segitése, a neveld-oktato
munka bels6 ellendrzésében, értékelésében vald kozremiikodés céljabol szakmai
munkakdzosségok alakulnak.

A szakmai munkakoz0sség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskoléban
folyd nevel6 és oktatd munka tervezéséhez, szervezésehez, ellenérzéséhez.

A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az
oktatok értékelésében.?

A szakmai munkak6zosséget munkak0zosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 3 tanévre.

Iskolankban a kovetkezé6 munkakozosségek mitkodnek:

redl munkakdzosség

human munkakdzosség

idegen nyelvi munkakdzosség

informatika és tavkdzlés munkakdzosség
kdzgazdasagi és ugyviteli munkakdzdsség
kulturalis és mentalis jollét munkakdzosség.

o gk wnE

A szakmai munkak6zdsség dont:
e mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aszakképzd intézményi tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakoz6sseg — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatoi munka
eredményességet, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosseg veleményét ki kell kérni

112/2020 (11.7.) Korm. rendelet 146.8 (2)
22019. évi LXXX. torvény 52.8
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a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképz0 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzeési programja és a tovabbképzeési program elfogadasahoz

a szakmai oktatast segit6 eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztaséhoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozdsahoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

az adott teriileten felmeriilé aktualis problémakkal kapcsolatosan.

A szakmai munkak6zdsségek feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

a szakmai program eldkészitése, elkészitése

a szakmai, modszertani kérdésekben segiti az iskola vezetdségének munkajat
gondoskodik az oktatd munkdjanak szakmai segitésérol

részt vesz az intézményi neveld-oktatdo munka bels tartalmi és modszertani fejlesztésében
Veégzi a csoporthoz tartozd tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
Kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

kialakitja az egységes kdvetelményrendszert, felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét
figyelemmel kiséri a belsd, illetve a kotelezd oktatoi tovabbképzésen tuli tovabbképzési
programokat

értékeli a felvételizok teljesitményét

segitséget nyujt a munkak6zosségvezeténak a munkaterv, valamint a munkak6z6sség
tevékenységérol késziilo jelentések, értékelések elkészitéséhez

dont a taneszk6zok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasardl
véleményt nyilvanit a szakteriiletét érintd kérdésekben

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

m) javaslatot tesz jutalmazasra, Kitlintetésre

n)
0)
P)
Q)

éves tervet készit a szakmai munka belso ellendrzésében valo kozremiikodésre
véleményezi a munkakdzosségvezetd munkajat

véleményezi az oktatdi munka eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
az éves munkatervében kidolgozza az oktatdi munkakdrben foglalkoztatottak szakmai
segitésének formajat és kereteit.

A szakmai munkakdzdsséget a munkakdzisség-vezeto iranyitja.

A munkakozosség vezetojének feladata:

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség
éves programjat,

iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért,

modszertani es szaktargyi értekezleteket tart, bemutato tandrakat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznélasat,

véleményezi a munkakdz0sség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tanmenet
szerinti el0rehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést,
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e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

e cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, szakmai munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskol&n kival, ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakdzdsséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol az
oktatotestulet szdmara, igény szerint az igazgato részére,

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdz0sség tagjait,

A szakmai munkak6zdsség vezetdjének munkajat a munkamegosztas szerinti igazgatohelyettes
iranyitja.

4.3. Képzesi tanacs

Intézményiinkben jelenleg nem mitkodik képzési tanacs, de az barmikor létrehozhato.

4.4. Fegyelmi bizottsag

A tanuldk fegyelmi lgyeinek Kivizsgalasara, a fegyelmi eljaras(ok) lefolytatasara, a oktatdi
testlilet szdméara a fegyelmi dontési javaslat elékészitésére az oktatoi testiilet fegyelmi
bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai:
a) oktatoi testlilet megbizott tagjai
b) a didkénkormanyzat végzos képviseldje,
C) az igazgato, aki egyben a fegyelmi bizottsag elnodke,
Ideiglenes tagjai:
a) az érintett tanuld osztalyfénoke
b) az gyben nem érintett, az oktatokozdsseg altal felkért oktato
A oktatoi testilet a tanulok elleni fegyelmi eljarast és fegyelmi blintetés kiszabasat a fegyelmi
bizottsagra ruhazza.

A fegyelmi bizottsag elntke koteles a félévi, illetve az év végi nevelési értekezleten beszamolni
a munkajarol.

4.5. Minéségiranyitasi Csoport

A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszere
e mindségpolitikabal,
e azonos szempontok alapjan megvalosulo atfogd onértékelésbol és
e az ezekre épiild beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl épiil fel.
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A MIR-t az igazgatd késziti el, és az oktatoi testiilet, véleményének kikérését kovetden a fenntartd
hagyja jovd. Az intézményben az igazgatd altal felkért, haromtagd munkacsoport végzi a
mindségiranyitasi munkat, melynek egyik tagja vezetdi tapasztalattal rendelkez6 oktatd. A csoport
3 f6s, akiket az igazgat6 biz meg a feladat ellatasaval.
A mindségértékelési csoport vezetdje részt vesz a kibovitett iskolavezetés munkéjaban.
A MICS éves munkatervet készit az adott tanév értékelési, mindségbiztositasi prioritdsait
figyelembe véve, mely az éves munkaterv része.
A MICS rendszerint havonta Glést tart.
A MICS munkajanak kiemelt tertletei:

e intézményei eredmények nyomon kovetése és elemzése kozponti indikator rendszer

alkalmazasaval,

e az iskola miitkodési folyamatainak beazonositasa, szabalyozasa, folyamatos javitésa,

e az oktatdk értékelésének elvégzése,

e az intézményi Onértékelés elvégzése, kozremiikddés a kiilsé auditok lefolytatasaban,

e az intézményi partnerek elégedettségének mérése.
Az iskola nem miukodtet kiilon fejleszté csoportot. A fejlesztési célok kitlizését, a fejlesztési
feladatok elinditasat, a MICS tagjai latjak el.

4.6. Szillok kozosségei

Az iskoldban a sziildk jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
valasztmany (SZV) miikodik, mely az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezik.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok
sziil6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly SZV tag,
vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZV
vezetdsége, amely soraibol megvalasztja az SZV elnokét. Az SZV-ben minden osztalyt egy {6
képvisel.

Megbeszéléseiket az elndk iranyitasaval tartjadk a miikodési szabalyzatuk alapjan.
Az iskolai SZV elnoke kdzvetlenil az igazgatdval tart kapcsolatot.
Az iskolai SZV vezetOsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 50 %-a jelen
van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai SZV vezetOségét az igazgatonak tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni,
és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai SZV - t az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
e kialakitja sajat miikdési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e képviseli a sziiloket a Szakképzésrol szo0ldo torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
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e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
o figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok eérvényesulését, a pedagdgiai munka
eredmeényességét, megallapitasairdl tajekoztatja a oktatoi testiiletet
e a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétol.
A sziil6k javaslataikkal, problémaikkal kdzvetleniil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez,
Az intézmény vezetdje a megkereséstol szamitott 15 napon belil irasban valaszol a beadvanyra.

4.7. Tanulék kozosségei

4.7.1. Diakdnkormanyzat
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés

érdekében didkdnkormanyzatot hozhatnak létre.
A didkdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az igazgato6 biz meg 6téves idOtartamra.

A didkonkormanyzat az altala megalkotott és elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan
végzi tevékenységeét.
A didkénkormanyzat - a oktatdi kozosség véleményének kikérésével - dont

e sajat mikodésérol,

e adiakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

e az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozéasarol és
mukodtetésérdl, valamint a t4jékoztatdsi rendszer (iskolatjsag, iskolaradio stb.)
szerkesztOsége tanuloi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak
megbizasarol.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanuldkozosség fogadja el, és az oktatdi kdzosség
hagyja jova. Az SZMSZ jovéhagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy
ellentétes az iskola SzMSz-ével, hazirendjével. A ID Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

Az SZMSZ jovahagyasarol az oktatoi kozosség a jovahagydsra torténd beterjesztést kovetd
harminc napon belil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell
tekinteni, ha a oktat6i kozosség harminc napon belil nem nyilatkozik.

A diakdnkormanyzat veleményét ki kell kérni

e atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal, a hdzirend, az SZMSZ és az
adatkezelési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor

e atanuld helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadésahoz,

e apélyazati kiirasok, versenyek meghirdetésehez, megszervezésehez,
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e aszakképzd iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatérozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

e ahazirend elfogadasahoz és a szakképzd iskola szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban
meghatarozott egyéb tigyben.

A Diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje,
formai

A didkdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté tigyekben, ha megvalasztasaban a
tanuldk tobb mint 50 %-anak képviselete biztositott. A diakénkormanyzat - a tanulokdzosseg altal
elfogadott, és a oktatoi kozdsség altal jovahagyott - szervezeti és miikodési rend szerint mitkodik.

Az osztalykozossegek a diakdonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség
megvalaszthatja kiildottjét az intézmény didkonkormanyzatdnak vezetdségébe.

A tanulokozosségek ily modon 6nmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokdzosségének érdekképviseletét a valasztott Intézmenyi
Didkdnkormanyzat latja el. Az ID tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil

gyakorolja jogat.
A kapcsolattartas rendje

Az iskolai didkonkormanyzattal, a munkajukat segitdé oktatd tart kozvetlen kapcsolatot, és a
vezet6ség tagjaként - a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint - az igazgatdé és a
diakdnkormanyzat kozott is kapcsolatfenntartd szerepet tolt be.

Az osztaly ID képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak megoldasaban, elso korben az
osztalyfénok felé, masodkorben altalanos-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes felé.

Az igazgato a diakonkormanyzatnak legal&bb 15 nappal korabban kéoteles:

o frasban tajékoztatast adni minden olyan iigyrél, kérdésrél, amelyben a
didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg, a jogszabalyban meghatarozott
targyalasokra a meghivot vagy az eldterjesztést elkiildeni.

. Az igazgato koteles a diakonkormanyzatnak az altala megfogalmazott kérdésekre,
javaslatokra, problémakra a megkeresést6l szamitott 15 napon belll érdemi valaszt
adni.

Az igazgato a diakdnkorméanyzat szamara érkezett postai kiildeményeket felbontatlanul tovabbitja
az ¢érintett didkvezetokhoz, akik kotelesek az igazgatdt tajékoztatni, illetve az iratot az iratkezeldnek
atadni, ha a kiildemény az iskolavezetés részérdl intézkedést igényel.

A didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén egyeztetd megbeszélést kezdeményez az
igazgatdval, és ha az nem vezet eredmenyre, 15 napon belll torvényességi kerelmet nydjthat be a
fenntartohoz.

A kapcsolattartas formai
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o Diak kiildottkozgytilés
A diak kiildottkozgytilés 6sszehivasat a ID vezetdje kezdeményezi.

A didk kiildottkozgyiilés a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatdsanak foruma.
Megtartasanak idejét a tanév rendje tartalmazza.

A diék kildottkozgytilés napirendjét az igazgato és az ID vezetd kdzosen allapitja meg. A napirend
nyilvanossagra hozatala a diak kiildottkozgytilés idépontja elétt legalabb 15 nappal a szakképzd
intézmény hirdetdtablan torténd kifliggesztéssel torténik.

A diak kildottkozgyiilés levezetd elnoke a diakmozgalmat segit6 oktato.
A didk kiildottkozgytilésen jelen lehetnek az oktatoi testiilet tagjai.

A szakképzd intézmény életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a didkmozgalmat
segitd oktatdo kozremiikodésével legalabb 3 nappal a didk kiildottkozgytlés eldtt juttatja el az
igazgatohoz. A feltett kérdésekre az illetékes vezetd koteles valaszt adni.

Rendkiviili didk kiildottkozgytilés hivhatd Ossze a szakképzd intézményi didkbizottsag vagy az
igazgato kezdeményezésére. A didkmozgalmat segit6 oktatd kozvetit a felek kozott. Az igazgatd
kezdeményezésétol szamitott 2 héten beliil intézkedik a rendkiviili didk kiildottkozgytilés
Osszehivasarol. Napirendjére, levezetésére az el6z0 szabalyozas érvényes.

o |D-gyiilés
Az ID rendes - altaldban havonta tartott - Uléseinek Utemezését a didkonkormanyzat éves
munkaterve tartalmazza, a rendkivili ID-gytilés 6sszehivasarol a diakonkormanyzat szervezeti és
miikddési szabalyzata rendelkezik.

A didkonkormanyzat (lésein részt vesz a didkdnkorményzatot segité oktato, aki a
didkonkormanyzat és az iskola vezetdsége kozott kapcsolatfenntartd szerepet tolt be.

Az ID a megbeszélésekre szlikség esetén az igazgatot - vagy a hataskorikbe tartozé ligyekben az
igazgatohelyetteseket - is meghivhatja, illetve az iskola vezet6ségének tagjai kérhetik, hogy a
didkdnkormanyzat tajékoztatasa vagy véleményeének kikérése céljabol a megbeszélésen vagy annak
egy részén jelen lehessenek.

Az igazgatd az iskola életét érintd fontos iligyek megtargyaldsa vagy a didkvezetdk tdjékoztatasa,
véleményének kikérése céljabdl kezdeményezheti a rendkivili ID-gyiilés 6sszehivasat.

A ID vezetd kérésére engedélyezni kell, hogy részt vehessen az iskola vezetdségének
megbeszéléseinek azon a részén, amelyen a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdéseket
targyalnak meg.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkdnkormanyzat - ha ezzel az iskola mitkdését nem zavarja - téritésmentesen hasznélhatja az
iskola helyiségeit, koztik - oktatdi felligyelet mellett - a kbnyvtarat.
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4.7.2. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkéjat az iskola igazgatdja
altal megbizott testneveld oktato segiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportdgak, tevékenysegi formak, sportkdri csoportok) az
iskolai sportkori szabalyzatban kell meghatarozni.

A didksportkor vezetése a valasztott testneveld feladata, aki a vezetOséggel eseti megbeszéléseket
tart a didksportkort érintd kérdésekben valamint a NETFIT-mérés eredményeirdl, és a tanévzard
oktatotestuleti értekezleten részletes beszamolot tart.

A szakképzd iskola biztositja a szakképzd iskolai sportkor miikddését. A sportkori foglalkozasok
megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint létrehozott csoportonként — hetente
legalabb kétszer negyvendt percet biztosit az iskola. (Szkr. 122.8)

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szol6 szakmai programjat - amely az iskolai munkaterv
mellékletét képezi - a testnevelés szaktargyfelelds augusztus 31-ig egyezteti az altalanos és
tanugyigazgatasi igazgatdhelyettessel, aki a javaslatot a tanévnyitd értekezleten elfogadasra az
oktatoi testllet elé terjeszti.

4.8. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.8.1. Az intézményvezetés €s az oktatdi kozosség
Az oktatdi kozosség kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa egymassal €s az iskolavezetéssel az

alabbi formakban valdsulhat meg:
kdzvetlendl: -

e oktatotestileti értekezleten

e nevelési értekezleten

e tajékoztatd értekezleten
kozvetetten:

e a oktatotestiilet valasztott képviseldi utjan
e valamint az adott teriilet vezetdin keresztiil.
Forumai:

e vezetdségi iilések

e kibovitett vezetdi értekezlet

e oOktatotestileti értekezlet

e alkalmazotti munkaértekezlet

e egyéb értekezlet

e munkakozdsségi ertekezlet
Az iskola vezetése az aktualis feladatokrol az oktatoi szoba hirdet6tablajan, elektronikus formaban
(e-mail), valamint tajékoztato ertekezleteken értesiti az oktatokat.
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Egy tanév soran az oktatdi k6zosség a kovetkez6 értekezleteket tartja: tanévnyito alakulo értekezlet,
félévi és év Vvégi osztalyozo, értékelé megbeszélés, tanévzaro értekezlet.

Rendkivuli oktato testiileti értekezletet kell tartani, ha az oktatdi kozdsseg tagjainak legalabb
egyharmada azt kéri. Rendkiviili értekezlet 6sszehivasardl az oktatdi kozosség dont, ha azt, az SZV,
ill az ID kezdeményezi. A rendkiviili értekezletek idOpontjat és témajat az igazgatd két
munkanappal az értekezlet napja eldtt kihirdeti.

Az oktatoi értekezlet hatarozatképes, ha az oktatok tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit - ha err6l
magasabb jogszabaly, ill. az értekezleten a dontéshozok kore masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Esetleges szavazategyenlOség esetén az igazgato
szavazata a dontd.

Az oktatoi testiilet értekezleteirdl (kivéve a tajékoztato jellegh értekezleteket) jegyzokonyvet vagy
emlékeztetot kell késziteni. Az oktatotestiileti hatarozat végrehajtasaért az igazgato felel.

A fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni akkor is, ha az oktatoknak csak egy része
jogosult a dontésre (pl. egy osztalyban tanitok értekezlete, egy szakmat tanitok értekezlete stb.)

Ezeknek a féorumoknak az idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg. Amennyiben a
munkaterv valamilyen ok miatt nem tartalmazza ezeknek a forumoknak az id6pontjat és témajat,
akkor azt a rendkiviili értekezletet kivéve, 5 munkanappal az értekezlet megtartasa elott, elére
kozolni kell a hirdetotablan elhelyezett hirdetés formajaban, valamint elektronikus formaban.
Hatarozatokat az oktatoi kdzosség csak értekezleteken hozhat. Az értekezlet el6tt (lehetGség
szerint) 3 munkanappal tdjékoztatni kell az oktatokat a hatarozati javaslat tervezetérol.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

e az iskolavezetés Ulése utan tajékoztatni az iranyitdsuk ald tartozd oktatokat az Ulés
dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk ala tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatd
vagy az iskolavezetés felé.
Az oktatok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlk, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetés tagjaival, az
iskola kibdvitett vezetdségével. Az iskolai dokumentumok elfogaddsidval, modositasaval
kapcsolatos véleményeket az intézmény vezetdjéhez irasban kell eljuttatni.

Az iskolavezetés tagjai az oktatdi kozosséget érintd kérdésekben tajékoztatdt tarthatnak irasban
vagy szoban. Az irasbeli tajékoztatds minden esetben eKrétan keresztll torténik. A szobeli
tajékoztatas, tanitasi napokon a szerdai értekezletes napokon lehetséges.

Ertekezletet csak tanitasi idén kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kotelez6. Tanitasi
1d6ben csak az intézmény vezetdje (€s csak rendkiviili helyzetben) hivhat 6ssze értekezletet.

Az értekezletekrdl hianyzoknak is kotelessége az utolagos tajékozodas (az iskolavezetés tagjaitol,
munkak6zdsségek vezetditol).
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4.8.2. Kapcsolattartés, egylittmiikddés a szakmai munkakdzosségek kozott

A szakmai munkak6zosségek az iskola oktatdi munkajanak 0Osszehangolasa erdekében
folyamatosan egytittmiikodnek ¢és rendszeres munkakapcsolatban allnak egymaéssal. Ennek
érdekében az osztalyfonoki és a szakmai munkakodzosségek a munkaterviikkben meghatarozott
gyakorisaggal, de tanévenként legaldbb négy alkalommal tartanak tlést.

A szakmai munkakozosségek vezetOi altalaban havi rendszerességgel Uléseznek. Az (lések
id6pontjat az iskola munkaterve, valamint a havi program tartalmazza. A munkakozosség-vezetok
tandcsanak rendszeres iilése a szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikddés alapvetd foruma.
Az (lések témajat az iskolavezetés az iilés idépontja eldtt legalabb egy héttel meghatarozza, a
rendelkezésre all6 irdsos anyagokat a munkakdzosség-vezetdkhoz eljuttatja.

A munkak6z0sség-vezetok tanacsanak O0sszehivasat a rendszeres iiléseken kiviil kezdeményezheti
az igazgato, valamint barmely szakmai munkakz0sség.
A munkak6z6sség-vezetdk tanacsa véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amely az iskola
tobb munkak6zdsségét érinti,

e az éves munkaterv megalkotésakor,

e 1j pedagdgiai kezdeményezésekrol,

¢ az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, médositasa elétt,

e az iskolai felvételi eljarassal kapcsolatosan,

o személyi kérdésekkel kapcsolatosan,

e kiils6 kapcsolatokrol,

¢ valamint minden olyan kérdésben, amely az oktatdi kzdsség dontési, véleménynyilvanitasi

jogkdrébe tartozik.

A szakmai munkakozosség-vezetok tanacsa javaslatot tehet alkalmi munkacsoportok
létrehozasara szakmai feladatok — pl. projektnap, iskolai rendezvények — megoldaséra.

e Az iskola szakmai munkakdzdsségei munkajuk soran figyelembe veszik a munkak6zosseg-
vezetOk tandcsanak dontéseit, ajanlasait.

Oktatok6zosségi dontések meghozatala el6tt a kozos ajanlasok figyelembevételével alakitjak
ki allaspontjukat.

A tobb munkakozosséget érintd valtoztatasi javaslataikat eldzetesen egyeztetik az érintett
munkako6zosségekkel, amelyek vezet6i sziikseg esetén kérhetik a munkak9zgsség-vezetok
tandcsanak 6sszehivasat.

Egyiittmikodnek az iskola szakmai programjaban, a képzési programokban rdgzitettek
megvalositdsdban. Kihasznaljdk azokat a tantargykozi lehetOségeket, amelyekkel
erdsithetik a pedagogiai munka hatékonységat.

A tobb munkakdzosséghez tartozd kollégak éves munkajanak, tobbletfeladatainak
meghatarozasahoz az érintett munkakdz0sség-vezetok egyeztetnek, tesznek javaslatot.

A munkakdzosségek egymas munkajat csak annak alapos megismerése utan, a kollegialitas
maximalis figyelembevételevel, személyes megbeszélés formajaban értekelik. Vélemeényik
kialakitasaval segitik az iskolai munka hatékonysaganak novelesét
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A munkakdzdsség-egyiittmiikodésének teriiletei

e programok Osszeallitasa, tervezése, szervezésekor,

e mérések szervezésekor,

e belsO vizsga szervezésekor,

e belso tovabbképzések szervezésekor,

o tantargyfelosztas javaslatanak elkészitésekor.

e a tanulok kulcskompetenciainak fejlesztése sordn - az egyes tantargyak lehet6ségeinek
feltarasaval és a feladatok, modszerek egyeztetésével,

e a modszertani kultira fejlesztése terén - kozos belsé tovabbképzések és bemutatd
foglalkozasok szervezésével,

e apalyakezdo, uj kollégak és a gyesrol visszatérd oktatok munkajanak segitése soran,

e szabadid6s programok szervezésében — az igazgatohelyettesek és az ID munkajat segité
oktat6 koordinalasaval,

o az egészsegfejlesztési és kornyezetnevelési programok megvalositasdban - a teriletért
felelds vezetd iranyitasaval,

e gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység terén- irdnyitasaval,
tanligyigazgatasi igazgatohelyettes koordinalasaval,

e az SNI és a BTM tanuldk fejlesztésének dsszehangolasa soran,

e az iskola pélyazatainak kidolgozasa, illetve megvaldsitasa alkalmaval,

e a beiskolazasi tevékenységben - az igazgatohelyettesek iranyitasaval.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az éves munkaterviik elfogadasa elott egyeztetik
egymassal:
e atanév kiemelt &ltalanos fejlesztési céljait,
e az egységes merések és a bels6 vizsgak iitemezését, kiilonos tekintettel a dualis tombositett
képzésekre
e az iskolai szakmai projektek témait, témafeleldseit,
e amegemlékezések formait és felelOseit.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodnek:
¢ adigitélis tananyag- és feladatbank bévitése céljabol a honlapot gondoz6 rendszergazdaval,
és a Moodle koordinatorral,
e aziskola szabadidds programjainak 6sszehangolasa és szinesitése érdekében az ID munka;jat
segitd oktatoval,
e a hatranyos helyzetii tanulok kozos segitésének érdekében a fejleszt6 oktatokkal.

4.8.3. A sziilokkel és a tanulokkal valé kapcsolattartas rendje

Altalanos szabalyok
Az oktatoknak és az oktatdor munkat segitd egyéb alkalmazottaknak a sziilokkel és a tanuldkkal valo
kapcsolattartas soran be kell tartaniuk a jogszabalyban meghatarozott titoktartasi kotelezettséget. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testilet tagjainak egymas kozotti, a tanulo iskolai
eldmenetelével €s viselkedésével Osszefliggd megbeszéléseire.
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A tanul6 tanulmanyi teljesitményével kapcsolatos adatok - az emberi méltdsdg és a személyiségi
jogok tiszteletben tartdsaval - az osztalyon belil nyilvanossagra hozhatdk, de nem tovabbithatok
illetéktelen személyhez, és - a pozitiv példakat kivéve - a sziil6i értekezleten is tartozkodni kell a
tanuldk iskolai elémenetelének, viselkedésének egyéni értékelését6l, mindsitésétol.

A tanul6 kornyezetérdl, iskolan kiviili cselekedetirdl - rossz hirét keltéen - a nyilvanossagot -
tajékoztatni nem szabad.
A tanuldk tajékoztatasanak rendjét részletesen az iskolai hazirend tartalmazza

A kapcsolattartas formai és rendje

Szemelyes kapcsolattartas

e Az oktatok a sziil6kkel szervezett keretek kozott az SZMSZ-ben foglaltak szerint tartjak a
kapcsolatot.

e A sziil6k az oktatokkal vald elézetes idOpont-egyeztetés alapjan személyesen kérhetnek
tajékoztatast gyermekiik iskolai eldmenetelérél. Amennyiben sziikségessé valik, rendkiviili
esetek alkalméaval az oktatok is személyes beszélgetésre hivhatjak be a sziiloket az iskolaba.

e A tanuldkat személyes beszélgetés céljabdl csak rendkivil indokolt esetben és az oktatd
hozzajaruldsaval lehet a tanitasi oOrardl elkérni. Az iskolapszichologushak,
fejleszt6oktatonak az egyéni foglalkozasok id6pontjat - a krizishelyzeteket kivéve -
elézetesen egyeztetnie kell az osztalyfonokkel és az oktatoval, és a beosztast ugy kell
elkészitenie, hogy az érintett tanuldk a tananyagban val6 lemaradasukat énélléan is pétolni
tudjak.

Irasbeli tajékoztatas
e Az oktato hivatalosan elsésorban a KRETA elektronikus napl6 utjan tajékoztatja a sziiloket
gyermekuk tanulmanyi eldmenetelével, magatartasaval és az iskolai tigyekkel kapcsolatban.
e A tanuldi jogviszonyt és a mulasztasokat érintd ligyekben - a jogszabalyi eldirdsok szerint -
az iskola hivatalos értesitést kiild a sziil6knek. A hivatalos értesitést az igazgat6 irja ala, €s
az osztalyfénok a KRETA elektronikus naploban a megfeleld zaradék beirdsaval
dokumentalja.

Telefonon torténd kapcsolattartas
e Az oktato a sajat telefonszdmat egyéni dontése alapjan adja meg a sziiloknek és a tanuloknak,
az iskola a magantelefonszamokrol tajékoztatast nem ad.
o A sziilok telefonszama az iskolaban nyilvantartando, ezért azt az elektronikus naploba is be
kell jegyezni, hogy az oktatdk telefonon is fel tudjak venni a kapcsolatot a sziilokkel.

Elektronikus naplé
e A tanuld az elektronikus naploban a ra vonatkozé bejegyzéseket megtekintheti, es
folyamatosan nyomon kovetheti.
e A tanul6 az e-KRETA-ban felhasznalonévvel és jelszéval azonositja magat. A
felhasznalonév a tanul6 oktatasi azonositdja, a jelszot az elso belépéshez az iskola biztositja,
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amelyet az osztalyfonok ad at a tanul6 szamara. Az osztalyfénok felhivja a figyelmet arra,
hogy a kapott jelszot adatvédelmi szempontbdl célszerli megvaltoztatni.

e Az elektronikus napl¢ feliiletén a sziilok folyamatosan figyelemmel kisérhetik a gyermekiik
tanulmanyi eldmenetelével, magatartasaval és mulasztasaival kapcsolatos bejegyzéseket,
illetve az oktatok a fentiekkel Osszefiiggésben szoveges lizenetet is kiildhetnek a sziilok
szamara. A KRETA feliiletén a sziilsk kizarolag a sajat gyermekiikre vonatkozo
bejegyzéseket tekinthetik meg, ezek tartalmat harmadik fél nem ismerheti meg.

e A KRETA rendszer az elektronikus tigyintézés céljat is szolgalja.

o Az osztalyfénok az elsé sziildi értekezleten tajékoztatja a sziiloket a KRETA elektronikus
naplohoz val6 hozzaférés modjardl, illetve, hogy a sajat belépési jelszavukat csak a tanulok
ismerik, igy azt tolikk lehet elkérni. Az osztalyfonok felhivja a sziilok figyelmét, hogy a
tanulé a jelszavat barmikor megvaltoztathatja, ezért - ha nem tudnak belépni, t6le kérhetnek
felvilagositast az 0j jelszordl. A rendszerben rogzitett torvényes képviseld maga is kérhet a
KRETA rendszerben hozzaférést a tanulé ellendrz6konyvéhez, e-Ugyintézéshez,

Elektronikus levelezés

e Az iskola fontos elektronikus kommunikacios csatorndja az elektronikus levelezés, melyet
az iskola bels¢ levelezérendszere szolgal ki. Az iskola az oktato és az egyéb alkalmazottak
szdmara, tanuloknak, képzésben résztvevo személyeknek egyedi elektronikus levelezési
cimet biztosit, amely kizarolag munkavégzés céljara hasznalhato, privat célu levelezés e
rendszeren nem végezheto.

o A sziiloknek és a tanuloknak cimzett elektronikus levél kizarélag az iskola altal biztositott
levelezési cimrdl kiildhetd, a privat hasznalati elektronikus levelezési cimrdl kiildott
elektronikus tizenet nem mindsiil hivatalos megkeresésnek.

e Ha az ligy fontossaga megkivanja, a sziiloknek vagy a tanuloknak elektronikusan elkiildott
vagy a toliikk kapott levél tartalmardl az igazgatdt tajékoztatni kell, aki dont arrdl, hogy a
levelet ki kell-e nyomtatni, és az irattarban el kell-e helyezni.

Internetes kdzosségi oldalak

e Az oktatok egyéni dontés alapjan - az etikai elvarasok betartasaval - internetes kozdsségi
oldalakon is kapcsolatba 1éphetnek a tanulokkal és a sziilokkel. Az internetes kozdsségi
oldalak nem képezik az iskola hivatalos elektronikus kapcsolattartasi csatornajat, az ezen a
feliileten megosztott tartalmak nem mindsiilnek hivatalos értesitésnek.

e Az internetes kozdsségi oldalakon az iskola miikodésével, napi életével kapcsolatos
informaciok kizarolag abban az esetben jelenitheték meg, ha azok nem sértik sem a tanulok,
sem a sziil6k, sem az iskola dolgozdinak személyiségi jogait. Olyan informacid, amely az
iskolat, illetve annak barmely tanuldjat vagy alkalmazottjat negativ szinben tinteti fel, a
kdzOsségi oldalaknak sem a publikus, sem a zart csoport feliiletén nem jelenitheté meg.

o A koz0Osségi oldal feliiletén a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasardl vagy egyéb
Ot érintd informaciordl az iskola egyetlen alkalmazottja sem adhat tdjékoztatést.

o A kozosségi oldalak privat Gzenetklldési funkcidjanak hasznalatara az iskola elektronikus
levelezésére vonatkozo szabalyai érvényesek.
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e Az iskola hivatalos értesitési rendszere és oktatasi platformja a KRETA rendszer (illetve
KRETA DKT). Ezen kiviil a Google workspace hasznalhat6 oktatasi, digitalis, illetve online
oktatasi platformnak.

4.8.3.1 Az oktatok és a tanulok kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az igazgato az iskola egészének életérdl, a tervekrdl, feladatokrdl, eredményekrdl tanévnyito és
tanévzard Unnepélyen, didk kiildottkdzgyllésen, tdjékoztatja a tanulokat. (A didk kildott
kozgytilésrol, diakonkormanyzat jogairol részletesen jelen SzMSz 4.4.1. pontjaban)

Az aktualitasokrol szobeli és irasbeli hirdetésekben (hangosbemondon, falidjsagokon, elektronikus
hirdetofeliileten keresztiil, iskolai honlapon) tdjékoztatja az iskolavezetés a diakokat. A legalabb
egy évfolyamot érintd iskolai ligyr6l az igazgatd iskolagylilésen is tajékoztathatja az érintett
didkokat. Az iskolagytilés tanitasi napon a tanorak védelmének figyelembevételével hivhato dssze.
Osszehivasat az igazgatod kezdeményezi és a oktatoi kozésség hagyja jova.

A didkok jogairol és kotelessegeir6l a tanuldkat évente legalabb két osztalyfonoki ora
felhasznalasaval az osztalyfonok tajékoztatja. A hazirendben foglaltak megismerését, a tajékoztatd
megtartasat a diakok alairasukkal igazoljak.

Az osztalyok megbizott képvisel6i problémaikkal osztalyfonOkik kozvetitésével is kereshetik a
szakoktatokat eés az iskolavezetest. Egyeni problémaék is eljuttathatok szoban vagy irdsban az
igazgatdsaghoz, a oktato testiilethez .

A tanul6 joga kulénosen,
e hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd oktatd munkajarol,
e az iskola mikddésérol,
e tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrdl, valamint e
kdrben javaslatot tegyen.
e A tanul6 joga kuléndsen tovabba, hogy kérdést intézzen az iskola vezetéihez, oktatéaihoz,
az s arra legkésdbb a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kapjon.
A véleménynyilvanitas elsddleges forumai:
o didk kiildottkozgyiilés,
e osztalyképviseldk, ID tisztségviselok megbeszélései a didkonkorméanyzat munkajat segitd
oktatosal,
o osztalyfénoki oOra, tanora,
e oktatok munkajara vonatkozo teljesitményértékelés.

Az ID munkajat oktatd segiti

A didkdnkormanyzatot segitd oktato feladatai

e a) A didkdnkormanyzat segitését a kétott munkaido terhére latja el. A diakonkormanyzat
e pedagogus tdmogatasaval és kozremiikodésevel is érvényesitheti jogait, és fordulhat az
iskola igazgat6jahoz.
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e b) El6seqiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadid6s programok
megvitatasa tekintetében véleményalkotasi, illetve egyetértési jogat a diakonkormanyzat
gyakorolhassa.

e ) Szukség eseten részletes targyalast folytat a diakonkormanyzat vezetojével.

e d) Megszervezi az igazgatd altal a tanuléifjisdgnak az iskola helyzetérdl sz6ld éves
tajékoztatd beszdmolasat.

4.8.3.2. Az oktatok és a sziilok kozott kapcsolattartas
Az iskola feladata, hogy lehetdséget teremtsen a sziilo szamara, hogy jogait gyakorolhassa, illetve

hogy a sziilot segitse kotelessége teljesitésében. E feladatok megvaldsitasat teszi lehetdvé a sziilok
bevonasa az iskolai kozeletbe.

Az iskola biztositja, hogy a szlilok mar az iskolavalasztas id6szakaban megismerkedhessenek az
iskola szakmai programjaval, nevelési és oktatasi célkitlizéseivel, mddszereivel, eszkozeivel.
Minden évben a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben rogzitett idépontig az iskola vezetdje
megjelenteti a Felvételi tajéekoztatot, amelyben tajékoztatast adunk az iskola szakmai programjarol.
Az iskola felvételi tajékoztatojat a sziilok beszerezhetik a nyilt napokon, illetve a legfontosabb
informécidkat kdzvetlendl is elérhetik az iskola honlapjan.

November és december honapban a leendd kilencedik osztalyos tanuldink sziilei és a didkok
szamara tajékoztatot, megbeszelést tartunk az iskola szakmai programjarél, az aktudlis felvételi
lehetdségekrol, a felvétel modjardl. A nyilt napra torténd meghivast az altalanos iskolakon illetve
a médian keresztul végezziik.

Az igazgat6 az SZV iilésén, évfolyamonként szervezett sziildi értekezleteken, az osztalyfonokok az
osztalysziildi értekezleteken tajékoztatjak a sziiléket az iskola egészét vagy az egyes csoportokat
érint0 feladatokrol, a tanulok haladasarol.

Az oktatd kotelessége, hogy a sziil6kkel rendszeresen tartsa a kapcsolatot, €s ennek keretében - a
sziil6k jogszabalyban biztositott jogainak megfeleléen - tadjékoztatasi, valaszadasi €s
segitségnyujtasi kotelezettségének eleget tegyen. A sziiloi értekezletek és az altalanos fogadoorak
idépontjairél, illetve az oktatdi fogadoorak idejérdl az osztalyfénok a KRETA rendszeren keresztiil
értesiti a sziiloket.

A kapcsolattartas formai
e Sziildi értekezlet Altaldban évente 2 alkalommal (szeptember, februar) szervezi meg az
iskola az iskolai munkatervben rdgzitett napokon.

o A sziildi értekezletek témaja az osztaly/csoport tanulmanyi helyzete, a szakmai program
megvalosulasa az adott iddszakban, és az abbodl eredd feladatok. A sziildi értekezletet az
osztalyfonok/csoportvezetod tartja a sziilok aktiv bevonasaval.

o A sziildi értekezletre témat javasolhatnak a sziilok, didkok és az oktatok is. A sziiloi
értekezleten részt vehetnek diakok is, akiknek a részvétele a sziilok vagy az osztalyfonok
kérésére egyes témaknal korlatozhato.
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o Osztaly/csoport éves munkatervébe csak olyan pont veheté be, amelynek anyagi
kihatéasat a sziil6k kétharmada vallalta. Azok szamara, akik a felmeriild koltségeket nem
vallaltak, a program nem tehetd kotelezové.

e Rendkiviili sziil6i értekezlet Az osztalyfonok - az igazgatd el6zetes engedélyével - rendkivili
sziil6i értekezletet hivhat 6ssze elére nem tervezhetd ligyek vagy problémak megbeszélése,
illetve a sziil6k tajékoztatasa céljabol.

e Evfolyamszint{i sziildi értekezlet Az évfolyamszintii sziildi értekezletet lehetdség szerint az
osztalyok sziildi értekezletének napjan - az igazgatd hivhatja 6ssze a sziilok tajékoztatasa
celjabol.

e Altalanos fogadoora Evente két alkalommal (szeptember, januar) megtartott altalanos
fogaddoran a sziilok tajékoztatast kérhetnek gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl és
magatartasarol, illetve kérdéseket intézhetnek az oktatokhoz az azok tantargyat érintd
ugyekben.

o Az éaltalanos fogaddorara az iskola valamennyi oktatdjanak regisztracios lehet6séget
kell biztositania a sziilok szamara, 10-10 perc idotartamban.

o Az oktatdo a KRETA rendszeren keresztiil vagy telefonon kiilon is kérheti a sziil6
megjelenéset.

o Az iskolanak a fogaddorat olyan korilmények kozott kell megszerveznie, amely
lehetdve teszi a sziild és az oktatd kozotti bizalmas beszélgetést.

o Elbzetes bejelentkezés és idopont-egyeztetés alapjan a sziilok a fogaddoran kiviil is kérhetik
az oktatoval valo személyes talalkozast.

Ha az oktatd-didk-sziil6 vagy az igazgato-sziilo-oktatd kapcsolatban konfliktus 1ép fel, az oktatd
illetve az igazgat6 gondoskodik arrél, hogy mindharom érintett fél egydtt Gljon le, és keressék a
megoldast a konfliktus feloldasara.

A sziil6k elsésorban a Sziildi Munkakézosségen, valamint az Iskolai Onértékeléshez kapcsolodd
szlil61 kérddivre adott valasszal nyilvanithatnak véleményt az iskoldban folyo oktatasi és nevelési
munkardl. Jogaiknak személyesen, meghatalmazott képviseld altal, szerezhetnek érvényt. A sziilok

irasbeli feljegyzéseire, megkereséseire a jogszabalyokban rogzitett hataridon beliil érdemi valaszt
kell adni.

Az iskola minden olyan sziildi kezdeményezést szivesen fogad, amely a szakmai program
megvalosulasat segiti, és lehetdségeihez mérten tamogatja is azt.

A sziil6 anyagi tamogatokeént is részese lehet az iskolai kozéletnek. Arra az iskola alapitvanya is
lehetdséget nyujt.

Fontosnak tartjuk, hogy minden sziil6 évente egy alkalommal beszéljen gyermeke osztalyfonokével
ill. szakoktatojaval.

5. Az intézmény kiilso kapcsolatai

A szakképzd intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezt a feladatat
atadhatja kozvetlen vezetOtarsainak eseti vagy allando megbizas alapjan.
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Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak és szervezésének érdekében az iskola
vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel

o Székesfehérvari Szakkeépzési Centrum

o Székesfehérvari Szakkepzési Centrum iskolai

o Székesfehérvari Megyei Jogt Varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala

o Székesfehérvar varos és a Kozép-dunantuli Régio altalanos iskolai

o Székesfehérvar varos kozépiskolai

o Székesfehérvar Varosi Renddrkapitanysag

e Obudai Egyetem

o Fejér Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

e Fejér Varmegyei Munkaugyi Kdzpont

e Fejér Varmegyei Korményhivatal

o A tanulok gyakorlati képzésében résztvevo vallalkozasok

e Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

e Fejér Megyei Pedagdgiai Szakmai Szolgaltato Intézet

e Alba Bastya Csalad és Gyermekjoéléti Kézpont

o Iskola-egészségugyi Szolgalat
Tamogatjuk, hogy az iskola olyan kulfoldi cserekapcsolatokat épitsen ki, amelyek a nyelvtanulas
és a szakmai ismeret és tapasztalatszerzés mellett a diakok és kollégak szakmai munkajaban k6z6s
munkara, egytttmikodésre ad lehetéséget Keressiik az angol és magyar nyelvii kapcsolattartas
lehetdségét, egy-egy projektmunkara létrejovo kapcsolatot.

Amennyiben tartds kapcsolat kialakitasanak a lehetdsége meriil fel intézményekkel, szervezetekkel,
vagy gazdasagi egységekkel, az intézmény vezetdje az oktatdi kozosség elé viszi a kapcsolattartas
forméajara vonatkozo javaslatat. A kdzosség hatarozatban dont arrél, hogy ha a kapcsolatrendszerét
valamilyen formaban bdviteni kivanja. Ebben az esetben az iskola szakmai programjat, dontésének
megfelelden modositja.

Az iskola kiilsé kapcsolatainak személyi feleldse minden esetben az intézmény vezetdje, aki a
kapcsolattartassal Osszefiiggd feladatkorét indokolt esetben az iskolavezetés barmelyik tagjara,
vagy az oktatdi kozosséggel eldre egyeztetett modon a kozosség tagjainak egy kisebb csoportjara
atruhazhatja.

Az iskolat tamogatd alapitvany kuratériumaval az igazgato tartja a kapcsolatot

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok
feligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység
nem folytathato.

5.1 A Székesfehérvari Szakképzési Centrummal valé kapcsolat

Az intézmeny és a Szakképzési Centrum kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
tertletekre terjed ki:
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e az intézmény atszervezésére, megszintetésére,

e az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységeére,

e az intézmény ellendrzésére:

,»gazdalkodasi”, miikodési, torvényességi szempontbol,

a szakmai munka eredmeényessege tekintetében,

az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevekenységre, valamint a tanulo és
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésere.

(@]

Az intézmény és a Szakképzési Centrum kapcsolata eseti:
e azintezmény SZMSZ-e, Hazirendje, Szakmai Programja jovahagyasa/ellendrzése €s
modositéasa tekintetében,
e az eves intézményi munkaterv véleményezése tekintetében.

A Székesfehérvari Szakképzési Centrummal vald kapcsolattartas formai:
e szObeli tajékoztatas,
e irasbeli beszamolo,
e cgyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,
o afenntartd altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabal,
e informécio szolgéltatas/adatszolgaltatas.

A kapcsolattartasért felelds:
e igazgato,
e igazgatdhelyettesek.

5.2 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai és rendje

Forméja:

e személyes kapcsolattartas

e irasbeli kommunikécio postai és elektronikus levélben

o telefon,

e Szakmai forumok

e Szakmai el6adasok, prezentaciok
A kapcsolattartasért felelds:

e iskola vezetdsége

e osztalyfénokok
Az iskola tanuléi kiilonféle kiilsé képzési helyszineken egyiittmiikodési megallapodassal, a dualis
képzés keretében pedig szakképzési munkaszerzddéssel vesznek részt dualis partnereknél
szakiranyu oktatason.
A szakiranyu oktatast folytatd gazdalkodo szervezetekkel, a tanulok képzéséért felelds vezetdkkel
és a képzést kozvetlendl irdnyito oktatokkal az iskola részér6l a szervezésért és felnbttek oktatasaért
felel6s igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Félévente legaldbb egyszer személyesen meglatogatja
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valamennyi képzési helyszint, tajékoztatast ad az aktualis tigyekrol, illetve tajékozodik a szakiranyu
oktatas helyzetérol.

A Kamaraval kozosen részt vesz a gyakorlati/dudlis képzohelyek ellendrzésében. Tamogatja a
képzohelyeket az iskolai képzési programnak megfeleld képzési programok kialakitdsaban, a
tanulok szakmai vizsgara valdo megfeleld felkészitésének megszervezéseben. Folyamatos
kapcsolattartas révén biztositja a tanulok munkajanak rendszeres (havi) értékelését.

5.3. Kapcsolattartas a Fejér Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval és a dualis
képzohelyekkel

A szakképzés iskolai mikddtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir
a Fejér Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer
irdnyitéja az iskola igazgatoja illetve az igazgatd delegalja a feladatot a dualis keépzési
igazgatohelyettesre.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuloszerzédések megkdtése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodo szervezetek
igényeinek ¢és a jelentkezé tanuldk szamdnak Osszehangoldsa, a dudlis képzés
feltételrendszerének biztositasa

o cgyiittmiikodés a gazdalkodd szervezetek t4jékoztatdsaban, dudlis képzohelyek
ellenérzésében

e a kiilsd gyakorlati oktatds szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatisok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatds és kozremilkodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

e szintvizsga elokészitése, lebonyolitdsa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai (&gazati)vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara vald felkészités koordinacidja

e szakmai tanulmanyi versenyek szervezése

e egyiittmiikddés a palyaorientacios tevékenységben

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok. Az
operativ iranyitast els6sorban a dudlis képzési igazgatohelyettes, szikséges esetekben a szakmai
igazgatohelyettes végzi: részt vesznek benne a tanulok osztalyfénokei, a szakmai oktatok.

A tanév inditdsakor a szakmai igazgatOhelyettes és a dualis képzési igazgatohelyettes a
munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatdsban résztvevo
gazdalkodo szervezetek részére, melyre a kamara képviseldje is meghivast kap.

A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel az intézmény
személyes és elektronikus kapcsolattartasi format is alkalmaz. Az iskola képviseldje rendszeresen
személyesen is felkeresi a gyakorlati képzdhelyet.

A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélesek folynak, melyeknek vezetdje a
gyakorlati oktatdsvezetd, valamint a szakmai igazgatohelyettes.
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Az intézmény vezetdje ¢és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezetek
rendezvényein, (innepségein.

5.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a altalanos-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes felel6s.

Segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanuldék tovabbi fejlesztéséhez. Munkajat kozvetlenll az iskolapszicholégus valamint a
fejlesztéoktatok segitik.

Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, az oktatoi tovabbképzés,
az oktatoi értékelés, a tanugyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

5.5. Kapcsolattartas az Alba Bastya Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal

A gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot az altalanos-tanligyigazgatasi igazgatohelyettes tartja.
Feladata, hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen.

Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utdn a szolgalattal valé kapcsolat felvétele. Reészt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgélat altal
szervezett esetmegbeszéléseken.

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.
Kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezheti, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

5.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja az eldirt, évenként esedékes
szlir@vizsgalatok lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségligyi alkalmassag vizsgalatara.
A szolgaltatokkal a szlrdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds
kapcsolatért az altalanos- tanligyigazgatasi igazgatohelyettes felelds.
Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartod biztositja. Az iskola-egészségugyi szolgalat szakmai
ellendrzését a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai fogorvos

e az iskolai védono,

e aNNK
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A szakképz6 intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a varosi
Human Szolgéltat6 Intézet szakszemélyzete végzi. (Székesfehérvar, Jancsar u. 1.)
Az iskolaorvossal és a védondvel a taniigyigazgatdsi igazgatoOhelyettes, az iskolatitkar és az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdje tartja a kozvetlen kapcsolatot. Az iskolaorvos munkajanak
Utemezését minden tanév szeptemberében egyezteti a tanligyigazgatasi igazgatohelyettessel. A
didkok sziirévizsgalatanak tervezetét kifiiggeszti a tanari szobaban.
Az iskolaorvos és védono rendszeresen végzendo fO feladatai:

o A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kdvetése

o alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,

e gyolgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségugyi feladatok

ellatasa

e jarvanyligyi eldirasok betartdsanak ellenérzése,

o clsdsegélynyujtas,

o részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében,

o kornyezet-egeszséglgyi feladatok,

o tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

Foglalkozés-egészségugyi ellatas

Az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az foglalkozas-egészségugyi orvossal,
aki az intézmény dolgozoi részére a foglalkozas-egészségugyi alapszolgaltatast nyujtja
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

A kapcsolattartasért felelds:
e igazgatd
e iskolatitkar

6. Az intézmény munkarendje
Az intézmény munkavallaléi oktaté és nem oktaté munkakorben dolgozé alkalmazottak.

6.1. A miikodés rendje

6.1.1. Az iskola miikddési rendje
A tanitasi év rendje

Az iskolaban a tanév rendje megegyezik a KIM altal a szakképzési intézmények tekintetében
rendeletben megallapitottakkal. Az iskola ez alapjan éves munkatervet keszit. A munkaterv
hatarozza meg a tanév helyi rendjét.

6.1.2. A tanulok fogadasanak rendje, nyitva tartas
Az iskola heti 5 napos munkarendben miikodik, hétvégi pihendnapokkal. A feln6ttképzés szamara

szombati nyitva tartas lehetséges. a kormanyrendeletben meghatarozott tinnepnapokon az iskola
zarva tart. Az iskola a pihenénapokat - a fenntartd jovahagyasaval - pedagdgiailag indokolt esetben
az orszagostol eltérd idépontban allapithatja meg a tanév helyi rendjében, errdl szeptember elején
tajékoztatni kell a sziil6ket, a tanuldkat és a kollégiumokat, dudlis képzdhelyeket.
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1.Az intézmény szorgalmi idében munkanapokon 6.00 oratdl 20.00 oraig tart nyitva,
kilén megéllapodas alapjan a nyitvatartasi idé6 meghosszabbithato.

2. Iskolai rendezvények esetén a nyitvatartas 22 draig meghosszabbithato.

3. A tanitasi szunetekben az intézmény 08.00 — 16.00 6réig tart nyitva.
A tanitasi szlinetek tigyeleti rendjét és a hivatalos Ugyintézés idejét az igazgatd hatarozza
meg, errél a helyben szokésos modon tajékoztatja az érintetteket. A nyari sziinetben az
iskola a tanuldk ligyeinek intézésére szerdanként 8.00 dratdl 12.00 oraig Ugyeletet tart. A
tobbi évkozi sziinet munkanapjain el6zetes bejelentkezés és id6pont-egyeztetés alapjan
torténik az lgyintézés

4. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban
— zérva kell tartani.

5. A szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

6. A tanitasi sziinetekben a tanulok szamdra foglalkozds vagy program csak eldzetes
igazgatoi engedéllyel szervezhetd az iskolaban

6.1.3. A belépés és benntartdzkodés rendje, az intézménnyel jogviszonyban nem &llok részére

Az iskola a zavartalan mitkddése, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola épiiletébe a fokapun keresztiil érkeznek az idegenek. A beérkezd személyeket a
portaszolgalat koteles iranyitani, Utbaigazitani.

Az intézményben az iskolankkal jogviszonyban nem &ll6 személyek kozul, csak azok
tartozkodhatnak, akik erre elézetesen irdsos vagy szobeli engedélyt kaptak az iskolavezetés
valamelyik tagjatol.

A portas azt a személyt, aki el6zetesen nem kapott engedélyt az épiiletbe torténd belépésre
mindaddig a portasfiilke mellett leiiltetve varakoztatja, amig a keresett személyt el nem éri (a belsd
telefonhaldzaton keresztiil), vagy a belépést az intézmény vezetéségébol valaki nem engedélyezi.
Az éplletbe valo belépésikkor a portanal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracio soran
rogzitésre kertl a belép6 személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy neve.

Didkokat csak kdzvetlen hozzatartozoik indokolt kérése esetén kereshet meg az oktatdi kozosség
valamelyik tagja.
A tanulok barataikat, ismerdseiket az intézményen beliil nem fogadhatjak.

A belépés megtagadasa olyan esetben lehetséges, amikor a portas meggy6z6dott annak
indokolatlansagarol. A portas, vagy iskoladr, kérésére az intézmény tanuldinak a didkigazolvanyt
azonositas céljabél fel kell mutatni, vagy a belépni szandékozénak, illetve az épiletben
tartdzkoddnak kérésre személyazonossagat tisztaznia kell. Amennyiben a kérdezett ezt megtagadja,
az intézkedd személynek kotelessége az érintettet az épiilet elhagyasara felszoélitani, valamint az
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iskolavezetés valamelyik tagjat értesiteni.

Nem kell tartdzkodasi engedélyt kerni:
e asziilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor,
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvenyén valé tartozkodaskor

A terem ¢és egyéb helyiségeket iskolanktol bérelni szandékozd cégek ligyvivoik kapcsan, vagy a
maganszemélyek az igazgatoval egyeztetik a rendezvények, tanfolyamok foglalkozasok
megszervezésének feltételeit. Csak azok a személyek léphetnek be az iskola épuletébe, akik az
elézetesen megbeszéltek szerint megszervezett tanfolyamok, rendezvények, foglalkozasok
résztvevoi és azt a szervezOk kérésre igazolni tudjék.

Hétvégén, lnnepnapokon és tanitasi szunetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartdzkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén
Az intézmény parkoldjaban és a kapujan belll, gépjarmii csak engedéllyel parkolhat. A vendégek
parkolasat ebben az esetben a portas koordinalja

6.1.4. Az iskola munkarendje

Az iskola munkarendjét a Szakmai program és a Hazirend szabalyozza

6.1.5. A vezetdség iskoldban valo tartézkodasanak rendje

Az iskolavezetés a tanév elején - illetve az drarend valtozasakor - megéallapodik az Ugyeleti
beosztasban, melyet az oktatdi szobaban irasos formaban kzzétesz.

A vezetok munkaideje 40 6ra, rugalmas munkaidd, de elsdsorban a hivatali munkaidéhoz igazodik.
730 oratol 16% oraig - illetve iskolai programok esetén ameddig tanulé tartozkodik az épiiletben -
valamelyik vezetOnek ligyeletet kell adnia, és sziikség esetén intézkednie.

Az iskolaban foly6 nevelés-oktatas zavartalansagaért, folyamatossagaért, a foglalkozasok pontos
megkezdéséért és befejezéséért, illetve a tanulok feligyeletének biztositasaért a mindenkori
ligyeletes vezetd a felelds. Az iligyeletes vezetd feladata a hidnyzo oktatdé helyettesitésének
megszervezese €s a folyosotigyelet ellendrzése.

A nyari szinetben a tanulok Ugyeinek intézésére az igazgato, illetve a vezetéség (igazgato,
igazgatohelyettesek) valamely tagja - az eldzetes szabadsagolasi terv alapjan - szerdanként 8% -
12% 6ra kozott tigyeletet tart.

6.1.6. A dolgozok munkarendje
Az intézményben valamennyi dolgozo csak érvényes orvosi igazolas birtokaban kezdheti meg

munkajat. Munkakezdés el6tt kotelezd az orvosi szlirdvizsgalatokon megjelenni.

A szlir@vizsgalatokat az intézmény iizemorvosa rendeli el.

Minden tanév kezdetekor, munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatast kell tartani, melyet az iskola
megbizottjai tartanak. Az ismeretek elsajatitasarol meg kell gy6zddni. Az oktatds megtorténtét a
dolgozoknak az alairasukkal kell igazolni.
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6.1.6.1. Az oktatoi munkat kozvetleniil segito és a tovabbi egyeéb alkalmazottak munkarendje:
Az iskolatitkar, a rendszergazda, a gazdasagi ligyintézo €s az irodai alkalmazottak egyenletes

munkaid6é-beosztas szerint végzik munkajukat, a munkaidejik 7.30 6ratol 16.00 orig tart. Az
igazgato alkalmilag ettdl eltéré munkarendet hatarozhat meg, ha az éves munkatervben szerepld
feladatok elvégzése ezt szlikségessé teszi.

A portasok munkarendje az egyéni munkakori leirashoz igazodva déleldtt 6 oratol 14 oraig tart, a
délutanos esetében.13 oratol 21 oraig.

A technikai dolgozok munkarendjét a munkakori leirasuk tartalmazza. Az iskolai sziinetekben, a
szokasostol eltérd tanrend idOtartamara az igazgat6 ettdl eltéréd munkaidd beosztast rendelhet el a
kancellarral és foigazgatoval torténd egyeztetés utan, a kancellar egyetértésével.

6.1.6.2. Az iskoladr munkarendje
Az iskolaban iskoladri szolgéalat miikddik, melynek célja az iskolén beliil elkovetett

szabalysértések, blincselekmények ¢€s az iskolai erdszak visszaszoritasa, annak érdekében, hogy
javuljon a tanulok és oktatdk biztonsagérzete. Munkaideje heti 40 6ra H-P 6.30-14.30 kdzott
amibol heti 2 orat egyéni sport, 1 6rat esélyegyenldségi célbol igénybe vehet eldzetes tajékoztatas
alapjan.

Az iskoladr sajatos feladatai és jogai koz¢ tartozik, hogy:

« felszolitsa az erészakoskodot, hogy hagyja abba tarsa vagy tanéra zaklatasat

* igazoltasson

« feltartoztassa az erészakoskodot, amig a renddrség megérkezik

* elsdsegélyt nyujtson

« eltavolitson illetéktelen személyeket az iskola teriiletérol,

* ha sziikség van ra, akkor kényszerit6 eszkozt is hasznalhat.

6.1.6.3. Az iskola oktatoi munkavégzésnek szabalyai

Az oktatok munkaideje
A szakképzd intézmény oktatdjanak teljes munkaideje heti 40 ora. Az oktatd a tanévre vetitett

munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid6é — 32 Ora) az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni, amelybe bele kell szamitani:
e a kotott munkaidd hetven szdzalékdban (22 ora), osztalyfénok esetében hatvandot
szazalékdban (21 ora) elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,

e akotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatok
1d6tartamat.
Az oktato kotdtt munkaidejére vonatkoz6 feladatait az éves munkaterv, azon belll az érarend, az
tigyeleti beosztas, a helyettesitési és aktualis ,,feladatlista” hatarozza meg. Tanév kdzben az aranyos
és egyenletes feladatelosztast figyelembe véve az év elejen kiosztott feladatokat az intézmeény
vezetdje atcsoportosithatja.
A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. A szombati és a vasarnapi
napokon, az Unnepnapokon munkavégzes csak irasban elrendelt esetben lehetséges. A kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része 26-32 ora. Naponta a benntartdzkodasi id6
nem haladhatja meg a napi 12 6rat.
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A munkaveégzés szabalyai
Az oktatok a napi munkaidejlket — az 6rarend, a munkaterv, a munkakori leiras és az intézmény
havi programjainak szem e/étt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az oktat6 a tanitasi napokon a napi orarend szerinti elsd ordja, illetve a kijelolt helyettesitési ora
kezdete elbtt 15 perccel koteles az iskolaban, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon a szervezett
program helyén megjelenni. A foglalkozast a csengetés jelére pontosan kell elkezdenie és
befejeznie.

Az alkalmazott a munkabol val6 tdvolmaradasat, annak okat és varhat6 iddtartamat lehetdleg elézo
nap, de legkésébb az adott nap reggelén 7:30-ig koteles bejelenteni az ligyeletes vezetonek (egyéb
alkalmazottak az igazgatdnak), illetve a betegség utani munkaba allas iddpontjat legkésobb az el6z6
napon kozoélni. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kdvetd 2. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.

Ha az oktat¢6 tavolléte eldreldthatdan meghaladja a két napot, koteles tdjékoztatni a hatadskor szerinti
igazgatohelyettest vagy a munkakdz0sség-vezetét, hogy az egyes osztalyokban hol tart a
tananyagban.

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

Munkahelyre bevihet6 dolgok tiltasa hazirendben szabalyozottak szerint, a tanulokra vonatkozoan.
Az oktatdk csak a munkajukhoz szlikséges eszktzoket hozhatjak be az intézménybe.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges eszkdzok csak a munkaltato
engedélyével vihetdk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatod a bekdvetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

A munkavegzés dokumentalasa

Az oktatok (a konyvtaros a fejlesztd oktatook és az iskolapszichologus is) az iskolaban vagy -
elrendelés alapjan — az iskolan kivil végzett feladataikat az elektronikus napléba valé naponkénti,
pontos beirassal dokumentaljak, jelenléti ivet nem kell vezetnilik, ugyanakkor a kotott
munkaiddkeret idejéig kotelesek az iskoldban tartdozkodni €s azt a krétdban konyvelni.

A vezetOség tagjai (igazgatd, igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd) a vonatkozd
jogszabalyok szerint kotetlen munkaidében végzik munkajukat, ezért - a foglalkozasok beirasan
Kivll - munkaidényilvantartast nem kell vezetniiik.

Az oktaté az iskola igazgatéja altal elkészitett munkakdri leirds alapjan koteles munkajat
végezni.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett oktatd szamara 40 ora.

A tobbi alkalmazott munkavégzését a munkaltatdo altal rendelkezésre bocsatott munkaidd-
nyilvantartasban kell dokumentalni.

A foglalkozasok és orakozi sziinetek rendje, idotartama
A foglalkozasok és 6rakozi sziinetek rendjét és id6tartamat az iskola Hazirendje szabalyozza
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Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idokeretei
Egyéb foglalkozéasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai vagy

szakmai tartalmu foglalkozas szervezhet6. Az iskola altal szervezett egyéb foglalkozasokat, azok
céljat, szervezeti formait és idokereteit az iskola szakmai programjaban hatarozzuk meg.

Az iskola a tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kotelezo (véalaszthato) foglalkozasokat szervez,
felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacio, specialis, illetve kiegészité ismeretek
atadasa céljabal.
Az iskolai foglalkozasok altaldban 7:45-kor kezdddnek, és a délutani egyéb foglalkozasok
befejezéséig tartanak. Egyéb foglalkozasok az oOrarendi orak utan szervezhetoek, illetve
lyukasérakban.

A foglalkozéasok idétartama 45 perc. A dupla foglalkozasokat az orakozi sziinet elhagyasaval
Osszevonni csak a tanulok hozzajarulasaval és a teriiletért felel6s igazgatohelyettes engedélyével,
pedagogiailag indokolt esetben lehet, de az oktatoknak gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanulék ne
zavarjak meg a tobbi osztaly foglalkozéasat. A tanmiihelyi foglalkozdsok megtartasa 6sszevont. A
szlinet nélkuli 6sszevont foglalkozas ideje maximum 135 perc.

Iskolan kiviil akkor szervezhetd foglalkozés, ha a tanuldk feliigyelete a kiilsé helyszinen, valamint
oda- és visszajutasuk kozben biztositott. Ha a kiils6 helyszinen szervezett foglalkozas akadalyozza
mas foglalkozds megtartasat, gondoskodni kell a pdtlasardl. Az iskolan kivil szervezett
foglalkozasrol a sziil6t elézetesen tajékoztatni kell.

Az iskolai felugyelet rendszabalyai
Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat!

Az orarend szerinti kotelezd tanitdsi ordk és orarenden kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
foglalkozast tart6 oktato felligyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi 1d6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az
ugyeleti rend szerint beosztott Uigyeletes oktatok latjak el.

Az iskola évente lgyeleti rendet hataroz meg az Orarend fuggvényében. Az (gyeleti rend
beosztasaért és ellendrzéséért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds.

Az ligyeletre beosztott, vagy az tligyeletes helyettesitésére kijelolt oktato felelds az tigyeleti tertilet
rendjének megtartasaért, a felugyelet ellatasaért.

6.2. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

6.2.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény alkalmazottai esetében a munkaltatd Székesfehérvari Szakképzési Centrum
belépéskor munkaszerzddésben, hatarozatlan, illetve hatarozott idejii kinevezéssel hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel
foglalkoztatja.

Az intézményben a feladatok ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat6 kiilsds
személy. A jogviszony létrehozadsat az igazgatd kezdeményezi a Szakképzési Centrum
foigazgatojanal.
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Az igazgato a Centrum foigazgatojanal kezdeményezheti megbizasi szerzodés kotését sajat dolgozo
munkakorén kiviil esO feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

A munka dijazasara vonatkozo megallapoddsokat a munkaszerzdédésben, vagy a megbizasi
szerzOdésben kell rogziteni. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok
jutalomban részesithetok.

6.2.2. A munkaveégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a munkaltatd vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban, valamint a személyes munkakori
leirdsban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képessegei kifejtésével, az elvarhat6
szakertelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott tudomaésara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

e adolgozok személyes adatvédelmével, illetményével kapcsolatos adatok,
e atanulok, (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

6.2.3. A munkaido beosztisa

6.2.3.1. Az oktatok munkaidejének beosztasa — az éves munkaiddkeret 80%-ban ellatando6

feladatok
Az oktatok kotelezé oraban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavegzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is. Elokeszito és befejezé tevékenysegnek szamit a
tanitési ora elokészitése, az adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirésa, a tanuldkkal valo
megbeszélés, az egyeztetési feladatok, stb. Ezert a kotelezé oraszam keretében ellatott
feladatokra forditando munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok altal a tanitasi évben ellatando heti foglalkozasok oOraszamat a tantargyfelosztas
tartalmazza, amelynek kozzetétele egyben a teljesités elrendelését is jelenti. A tantargyfelosztas a
személyi feltételek valtozasa esetén a tanitasi év kozben modosulhat.

Az oktatok foglalkozasokra vonatkozé munkaid6-beosztasat a mindenkori tantargyfelosztas

alapjan osszedllitott drarend, tanrend, illetve az azon megjelolt helyettesitési rend tartalmazza. Az

oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhets. A be nem toltott
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munkakorbe tartozo feladatot és a tartésan tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon
megallapodassal lathatja el.

A felel6s vezet6 a hianyzo oktatd csoportjanak feliigyeletét altalaban a helyettesitési rend szerint
szervezi meg, de ettdl tobb hidnyzé esetén eltérhet. A szakszerii helyettesitésrdl, illetve a tanitasi
idén kiviil es¢ feliigyeletrdl fo szabalyként 4 nappal elétte, legkésdbb a megeléz6 napon
tajékoztatni kell az érintett oktatot, de ha ez a varatlan tavollét miatt nem lehetséges, az oktat6 a
helyettesités aloli mentesitését csak abban az esetben kérheti, ha az adott 6raban nem Ugyeletes
helyettes, és az 6ra megtartdsa egyéni vagy csaladi korilményei miatt nehézségekbe Utkozik. A
felel6s vezetd az oktatd kérését megtagadhatja, ha a tanuldk felligyeletét mas méodon nem lehet
biztositani.

A tanitas nélkiili munkanapok munkaid6-beosztasat a tanév helyi rendje, illetve részletesen a havi
Utemterv tartalmazza.

Kotelezo foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal osszefiiggd egyéb feladatok
lehetnek példaul:

e a) atanitasi 6rakra valo felkészlés,

e D) atanuldk dolgozatainak javitasa,

e ) atanuldék munkéajanak rendszeres értékelése,

o d) az érettségi, a kiilonbozeti, a felvételi, az osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

e ¢)akisérletek 0sszedllitasa,

o f)adolgozatok, a tanulmanyi versenyek dsszeéllitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e h) a pdtlékkal elismert feladatok ellatasa

e n)reszvétel a oktatoi testileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e 0) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezése,

e atanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének segitésével Gsszefliggd
feladatok végrehajtasa,

e clbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - felugyelete,

e atanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

o eseti helyettesités,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartdsa,

o osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

e oktatojeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e az oktatotestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

e munkakiz6sség-vezetés,
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az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

diakkor thmogatasa, segitése

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatod, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segito foglalkozas,

kdzOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

diakonkormanyzati foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnokséag
kirandulésok, tinnepélyek elékészitése

nyari foglalkozasokon kézremiikodés megbizas, illetve vallalas alapjan,

a tanulok orvosi vizsgalatokra torténd kisérete €s feliigyelete a kiiras alapjan.

A vezet6 oktatonak, a MICS csoport tagjainak, heti 6rakedvezmény allapithaté meg az igazgatdval
tortént megallapodas alapjan.

Az iskolai konyvtaros (oktatd) munkaid6-beosztasat az iskolai konyvtdr SZMSZ-e, illetve a
munkakori leirasa tartalmazza.

Az oktat6 megbizas alapjan végzett tevékenységei

Az oktatd megbizés alapjan az alabbi feladatokat lathatja el:

vezetdi feladatok (igazgatohelyettesi, gyakorlati oktatasvezetoi)

munkakdz0sség vezetése

osztalyfonokség

diakdnkormanyzat munkajanak segitése

fegyelmi bizottsdg munkajaban vald részvétel, annak vezetése

egyéb, nem tantargyakhoz kapcsolodo érdeklddési kordk, foglakozasok vezetése eseti
munkacsoportok munkéjaban valo részvétel, azok vezetése

tantargyi mérések szervezése

mentortanari megbizatas (a felsdoktatasi intézménnyel torténd megallapodas alapjan)

Az oktatd megbizasanak elvei

Szakképzettségének, érdeklddésének megfeleld feladatot kapjon.

Az egyszemélyi felelds vezet - igazgato - adja ki a megbizast akkor is, ha mas szerv
hozzajarulasa sziikséges.

A megbizéas kiadasakor figyelemmel kell lenni az oktatoi kdz6sség egyenletes
leterhelésére.

A megbizasok lejarasaval, befejezésével az elvégzett munkat értekelni kell.

Az oktatd6 megallapodds alapjan elldthat az iskola tevékenységével, mukodésével

Osszefliggd egyéb feladatokat.
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e Az oktaté nem bizhaté meg - idészakosan sem nevelé—oktaté munkajaval nem Osszefliggd
feladatokkal. Nem kotelezhetd ezek ellatasara.

6.2.3.2. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkuli szabadsag engedélyezését az igazgatonal kell
kezdeményezni.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Szakképzésrol szolo torvényben és végrehajtasi
rendeleteiben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személyligyi ligyintéz6 HR munkatars a felelds.

6.2.3.3. A helyettesités rendje
Az intézményben folydé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az igazgato feladata. Tartds
helyettesitésrol az igazgatd a Centrum féigazgatojaval tortent egyeztetés utan gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény igazgatdja belsd utasitdsban
szabalyozhatja. . A tantervi anyagban vald lemaradas elkertlése érdekében a hianyzasok esetén —
lehet6ség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal a tanitési
oOra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet szerint el6érehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani

6.2.3.4. Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi, valamint az igazgato altal Kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tlintetni:

e az dtadas-atvétel id6pontjat,
e amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
e a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
e az atadasra keriil6 eszkozoket,
e az atado és atvevd észrevételeit,
e ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon bell be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.
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6.2.4. Nyilatkozat tdémegtajékoztatod szervek reszére
A tdmegtajekoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alébbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaréas, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozd felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevekenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

6.2.5. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk tovabbképzése

Az oktatdk tovabbképzésével kapcsolatos hosszU tava (5év) elképzeléseket, a tovabbképzéssel
kapcsolatos iskolai szabalyozést az intézmény Tovabbképzési programja tartalmazza. Az évenkeénti
beiskolazési tervet ennek alapjan kell elkésziteni és elfogadni. Az el6készitésért a altalanos-
1gazgatasi igazgatohelyettes felelds.

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzeésben elsdsorban azokat a dolgozokat timogatja, akiknek
munkakdrilk betoltéséhez nélkildzhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés altalanos szabalyai az alabbiak.

e Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

e FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultacids iddpontokat, vizsgatantargyak
szamat, konzultacios -, valamint vizsganapok igazolasait.

e Az intézmény tanulmanyi szerzodést kothet az oktatoval, amiben a tandijat, és az oda-
vissza ut koltségét a szerzddésben rogzitettek szerint tériti a konzultaciés napokra és a
vizsga napokra.

e A tandijat, az intézmény fenntartja csak szamla ellenében fizeti ki. Az Gti koltséget a
dolgozo szdmolja el az utazés befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.
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A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértéket a rendelkezésre allé 6sszeg, a
tovabbképzési dijak, a jelentkezOk szama és a tovabbképzési terv alapjan évente kell feliilvizsgalni.

6.3. Az oktatoi munka belsé ellenérzésének rendje

Ellenorzés és értékelés

Az ellendrzés feltarja, hogy az intézményi mikodés megfelel-e a hatdlyos jogszabalyoknak, a
fenntarto altal jovahagyott intézményi alapdokumentumoknak.

Az értékelés a célkitlizések és a pedagogiai tevékenység eredményeinek, a valasztott és kovetett
értekeknek az 0sszevetése, vagyis értékitélet alkotas Az értékelés kozéppontjaban minden esetben
az eredményesség €s a mindség all, célja ezek javitasa, az iskola egészének vagy egyes elemeinek,
funkcioinak a fejlesztése. Az értékelés kereteit a MIR-ben hatarozzuk meg.

A vezetdk ellenérzik az intézmény

miikodésének torvényességét,

hatékonysagat,

a szakmai munka eredmenyessegét,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedéseit,

Ellendrzési alapelvek:

A vezetdi ellenOrzés
a vezet0 szamara egyrészt torvényi kotelezettség, masrészt vallalt feleldsség,
nem megtorld, hanem az intézmény folyamatos fejlesztését szolgalja,
nem sértheti a munkatarsak szakmai autonémiajat, kompetenciait,
torvényes, szakszert, tervszer(, kiszdmithato, nyilvanos folyamat,
rendszereleme a partnerek elégedettsége,
kritériumorientalt, tartalmazza a kritériumokat, indikatorokat.

Az ellendrzés célja, hogy

e avezetd szakmai dontései tényekre épiiljenek,

e az intézményekben folyé munka eredményeinek, a hozzaadott értéknek a kimutatasa legyen
egzakt, kovetheto,

e legyen egyértelmiien megallapithato, hogy a kollégak, intézményegységek a céljaiknak és
az intézmény céljainak megfeleléen mitkddnek-e,

e legyen kimutathatd a partneri igények, elvarasok figyelembevétele, illetve a partnerek
elégedettsegének mértéke,

e igazolhato legyen az er6forrasok felhasznalasdnak indokoltsaga, hatékonysaga, fejlesztésiik
szlikségessege.

Az oktato munka belso ellendrzésére jogosultak:
e azigazgato,
e az igazgatohelyettesek,
e szakmai munkak6zosségek vezetdi
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MICS, illetve ellendrzési csoport tagjai.

Az igazgat6 kozvetleniil ellenérzi az igazgatohelyettesek munkajat.
Az ellendrzés modszerei:

latogatéas, szemle,
irdsosdokumentumok vizsgélata,
tanuléi munkék vizsgélata,
beszamoltatas széban,
beszamoltatas irdsbhan,

interjq,

csoportinterju,
kerekasztal-beszélgetes,
felmérés irasban,

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg is, illet6leg sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakdzosségekkel is meg kell beszélni.

Ellenérzési teriletek

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd reriiletek:

a) a tanitdsi 6rak ellenérzése (az igazgatd, az igazgatOhelyettesek,
munkako6zdsségvezetok, kijeldlt oktatok),

b) az elektronikus naplé folyamatos ellenérzése,

c) azigazolt és az igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

d) az SZMSZ-ben el6irtak betartdsénak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi
intézkedések folyaman,

e) A Mindségellenérzési  rendszer (MIR) mikodtetése  érdekében  a
Mindségellendrzési csoport (MICS) ellendrzési teriiletei,

f) atanitasi 0rak kezdésének és befejezeésének ellenérzése,

g) a munkahelyre torténd megérkezés ellendrzése.

Az igazgaté ellenorzési kotelezettsége

Az iskola egyszemélyes felelds vezetdje, a belsd ellendrzés operativ irdnyitdja. Az igazgatd az
iskolaban folyd munka megszervezésére, a beosztott dolgozok iranyitasara és ellendrzésére
elsddlegesen jogosult és koteles.

Ellendrzési joga €s kotelessége kiterjed az iskola 6sszes dolgozojara, az altaluk végzett munka
helyességére és eredményességére.

Folyamatos ellenérzési kotelezettsége kiilonosen az alabbiakra terjed Ki:

gondoskodik a zavartalan belsd ellendrzési munka feltételeirdl;

a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehajtasarol;

ellendrzi az atruhazott jogkorok gyakorlasat;

gondoskodik a vezetdk (igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatdsvezetd),
munkak6zdsségvezetok, csoportvezetdk, beszamoltatasarol;
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e vizsgalja a szakmai- pedagdgiai feladatok ellatdsanak hatékonységat, fejlesztésének
tervszerliségét és gazdasagossagat;

e latogatja a foglalkozéasokat, ezekrdl feljegyzést vezet,

e tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetokkel és oktatokkal,

Az igazgatohelyettesek ellenérzési kotelezettsége

Az igazgatohelyettes felligyeli az irdnyitasa ala tartozOk munkajat. Ellenérzési joga és
kotelezettsége kiterjed a munkakari leirdsa szerinti terliletekre és annak valamennyi dolgozdjara.

Ellenorzési feladatai:

e ajogi szabalyozasban, oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban foglaltak betartasa;

e aszakmai program és az éves munkaterv végrehajtasa;

e anevel6i-oktatdi munka szinvonala, a foglalkozasok eredményességének névelése (az
észrevételeiket dralatogatasi naploikban rogzitik);

e az iskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tanterveire, tanmeneteire
tdmaszkodas és az azok szerinti haladas végrehajtasa;

e az anyakdnyvek, a torzslapok, a naplok és az egyéb dokumentumok folyamatos,

szabalyszerl vezetésének ellendrzése;

a nyilvantartasok, a statisztikak, az értékelések és az adminisztracié pontos vezetése;

a neveld-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa, betartatasa;

az orarenden kiviili tevékenységek szinvonalanak, hatékonysaganak ellendrzése,

az innovacio-fejleszté tevékenység megfelelé miikodtetése;

a szakmai munkakozdsségek tevékenységének iranyitasa, ellenérzése;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa, ellenérzése;

a vizsgak szabalyszerll lefolytatasa, s ennek ellendrzése;

forditsanak kilénds gondot a tandravédelem érvényesuilésére;

az iskolai rend és fegyelem, a hazirend betartatasa, ellendrzése;

az oktatok munkafegyelme, ellendrzése (pl. ligyelet ellatasa, orakezdés ideje,

Orabefejezés stb.);

az iskolai tulajdont karositd események ellendrzése;

a munka és balesetvédelmi szabalyok betartatasa;

a vagyonvédelem figyelemmel kisérése;

a takarékos anyag és energiafelhasznalas ellenérzése.

A munkakdzdsség-vezetok ellendrzési feladatai
A munkakozosségek vezetdi segitik és ellendrzik a munkak6zosségi tagok munkajat.

Ellenérzik:

a munkakdzosség munkatervi feladatainak hatariddére vald szinvonalas elvégzését;

az oktatok szakmai tevékenységét (6ralatogatasok segitségével);

a tanmeneteket;

a szaktargyi versenyek szervezéseét;

a munkak6zosség feladatrendszerébe tartozo szakkorok, felzarkdztato és tehetséggondozo,
valamint egyéb foglalkozasait;
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Az ellen6rzés dokumentumai:
A munkakori leiras

A munkakari leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakéri leirds kételezéen
szabalyozza az aldabbi feladatkort ellato vezetok és oktatok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzesi kotelezettségeit:

1. altalanos igazgatohelyettes

2. szakiranyu oktatasért felelOs igazgatdhelyettes
3. dudlis képzésért felelds igazgatdhelyettes

4. munkakozosségvezetok

5. osztalyfonokok

6. oktatok.

A munkavallalé munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell drizni. Az igazgatohelyettesek €s a munkakozosségvezetdk elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a belsd
ellendrzésben valo kozremiikodéssel megbizott oktatok ellendrzési feladatokat latnak el. Az
ellenérzés a Munkatervben meghatarozott modon torténik, melyet az altalanos igazgatohelyettes
iranyit.

Az ellenérzési terv (Isd. 4. melléklet)

Az iskolaban évenként ellenérzési tervet kell késziteni, amely az ott folyd szakmai -pedagogiai
munkara vonatkozik és tartalmaznia kell:

az ellendrzés céljat;

az ellendrzés tartalmat;

az ellendrzés fobb fajtait;

az ellendrzési programot, iitemtervet;

az ellendrzés fobb munkaszakaszainak hataridejét.

Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része
Ellenorzési iitemterv

Az iskola éves ellendrzési iitemtervet készit. Az Utemtervnek pedagdgiai vonatkozasban tanévi
titemet kell tartalmaznia. Az iitemterv teljesitésérol, az ellendrzések tapasztalatairdl vezetdi
uléseken tajékoztatni kell az igazgatot, a lényeges informéacidkat munkaértekezleteken a
dolgozdkkal is ismertetni kell.

A tanévet értékeld beszdmoldkban ki kell térni az ellendrzések tapasztalataira.

Az Ellendrzési Utemtervben szerepld eseményekrél a felsoroltak szerint sziikséges dokumentalast
végezni. Az Ellenérzési Utemterven kiviili eseményeknél csak hianyossagok és fegyelmi
felelosségre vonas esetén kotelezd a dokumentalds. Amennyiben az ellendrzés megallapitasait
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irasba kell foglalni, a Feljegyzés ¢és az Ellendrzési Jegyzokonyv az ellendrzés alapvetd
dokumentumai, melyeknek tartalmaznia kell a vizsgalt kérdés elbiralasa szempontjabol a
Iényeges tényeket.

Az irésbeli feljegyzésnek tartalmaznia kell:

e az ellendrzés helyét;

az ellendrzés idejét;

az ellendrzott tevékenységet;

az ellendrzés céljat;

az ellendrzést végzd(k) nevét;

az ellendrzott nevét;

az ellendrzés fontosabb megallapitasait;

az ellendrzés soran kialakult értékelést;

az ellendrzott dolgozo esetleges észrevételeit;
az ellendrzést végzd(k) alairasat;

az ellendrzott dolgozo aldirdsat.

A jegyzokonyvet az iskola igazgatdjanak az ellenérzés befejezése utan harom napon belul at
kell adni.

Minéségiranyitasi rendszer (MIR)

Az érvényben 1év6 jogszabalyi hattér - Szakképzes 4.0 — ,,A szakképzés és feln6ttképzés
megujitasanak kdzéptava szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzeési rendszer valasza a negyedik
ipari forradalom kihivasaira” cimii stratégia elfogadasarol és a végrehajtasa érdekében sziikséges
intézkedésekrdl sz616 1168/2019. (I1I. 28.) Korm. Hatdrozat. A mindség garantalasa érdekében a
folyamatokat objektiv eredmények alapjan nyomon kovetd egységes mindségiranyitasi rendszert
kerllt bevezetésre a szakképzeési centrumokban, amely rdgziti a szervezetek kiildetését,
szabalyozza a legfontosabb folyamatokat és méri az elégedettséget is.

) A szakképzésrol szol6 2019. ¢v LXXX. torvény (Szkt.)

° A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (11. 7.) Korm. Ren-delet
(Szkr.): a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabol, atfogod
intézményi onértékelésbol €s arra €piild fejlesztési tevekenységbdl all.

6.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

6.4.1. Az egészségiigyi prevencio rendje
A tanuloOk rendszeres egészségligyi felugyeletét es ellatasat az intézményben iskolaorvos és iskolai

védond valamint iskolapszichologus biztositja. A fogaszati ellatast az iskolafogaszati ellatas
keretében iskolafogorvos végzi

Az intézményben heti 1. napon, a rendelési 1d6 alatt, orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok.
Ezen talmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi, fogorvosi és védondi ellatas részletes rend;jét, az iskolai ellatasban valo kozremiikodés
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teruleteit a 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol, 2. sz., 3. sz. illetve 4. sz.
melléklete tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzOdéses megallapodas alapjan az iskola-
egészsegugyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e atanuldok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,
e akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

e a gyermekek kotelez6 véddoltasokban valo részesitése,

e szinlatas és latasélesség vizsgalat,

e atornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése,

Az iskolai védono

Az iskolavédond az iskola létszamatol fliggden a hét minden napjan az iskoldban (orvosi
rendelében, iskola épiiletében) tartézkodik, fogadodraja tanévenként megallapitott idépontban van.

Feladatai:

e Szilrdvizsgalatok , vizsgalatok megszervezése, elokészitése.
e A tanuldk palyavalasztasanak segitése.
o Elsbsegélynyujtas.
o Jelzés esetén a tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
o A gyermekek testi, szellemi fejléddésének ellendrzése, standardok szerinti regisztralasa.
o Sziikség esetén véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
e Sziikség szerint a kronikus betegek, magatartasi problémakkal kiizd6k életvitelének
segitése.
e Részvétel az osztalyfonoki munkaban, szexualis felvilagositas tartasa
e Veradas szervezese évente 1 alkalommal a 18 év feletti diakok korében.
o Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek ¢és kornyezet ellendrzésében vald
részvétel.
e Fogaszati szlirdvizsgalat figyelemmel kisérése.
e Kapcsolattartas a oktatokkal, osztalyfonokkel, iskolapszichologussal, sziikség szerint
kiilonb6z6 intézményekkel.
o Sziikség esetén kapcsolattartas a sziilokkel.
o Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése, jelentések készitése
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ré, a vizsgalatok a tanitas
eldtt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgéalatok idOpontjat a védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egészségugyi fuzetébe jegyzi be - a kapcsolattartassal megbizott vezetShelyettes szamara.

Az osztalyféonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatdhelyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi ellatasrol.
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Iskolapszichologus

Az iskolapszichologus tevékenysége a gyermek-sziilé-oktatd egyiittmiikdésében valosul meg,
melynek soran valamennyi szakmai etikai szabalyat betartja, személyiségi jogok védelme
érdekében tett 1épést koveti /a sziilo eldzetes tajékoztatasa, sziildi engedélyek, hozzajarulasok,
titoktartasi kotelezettség és az adatvédelmi torvények betartasa/

A tanulok Onkéntesen, a szlilok, oktatok, osztalyfonoki javaslatra kereshetnek fel. Az
iskolapszicholdgus segitségét igénybe vehetik osztalykdzdsségek, tanuldk kisebb csoportjai is.

A sziil6 kotelessége, hogy biztositsa gyermekének az iskolapszicholdgusi vizsgalaton é€s a fejlesztd
foglalkozasokon valé részveételét, ha a tanuldval foglalkozd oktatok kezdeményezesére az oktatoi
kozosség erre javaslatot tesz. A kormanyhivatal kotelezheti a sziil6t, hogy e kotelezettségének
tegyen eleget.

e Diakokkal folyé munka lehetdségei:

Szervezési keretek: a feladatok jellege szerint: egyéni , csoportos, osztaly- vagy
intézményszint

Vaéllalhato tevékenységi teriletek:

Sztirések, felmérések /pl.tanuldssal kapcsolatos vizsgéalatok, az osztaly szocidlis
kapcsolatainak mérése (pl.szociometria) ,kiilonds tekintettel a belépd és végzds
évfolyamokban, tanulok életében felmeriilé nehézségekre

Egyéni megkeresés ¢és sziildi hozzajarulds alapjan: egyéni foglalkozas tartasa/ a
probléma jellegétdl fliggd szakmai tartalommal, szabalyokkal

Krizistanacsadas igény és szlikség szerint

lgény és sziksége szerint fakultativ, ismereteket bovité programok felajanlasa,
szervezése a didkoknak,

A szabalyok betartdsa mellett az osztalyfonok kérésére tematikus osztalyfonoki orak
tematikus és/vagy problémara csoportfoglalkozasok tartasa,

onismeret fejlesztése, kommunikacids készseégek fejlesztése, konfliktuskezelés)

A probléma jellegétdl fliggden és sziikség szerint terapiara vagy kiilsé szakintézménybe
iranyitas //pedagogiai szakszolgalat, logopédia, egészsegugyi intézmény/ 18.¢életév alatti
didk esetében a szilo6 tajékoztatasaval.

A terdpiara vagy egyeb szakmai szolgalathoz irdnyitott didkok gondviseldi/sziiloi €s
kliensi engedéllyel torténd kovetése, kisérése.

e A sziildkkel folydé munka lehetdségei igény és sziikség szerint:

Konzultaciok egyéni megkeresés alapjan

Nevelési tanacsadas

Krizistanacsadas

Tehetséggondozas csaladi vonatkozasai

Palyaorientacio és —valasztas

Tematikus fakultativ sziil61 értekezletek tartasa

Iskolai szintii, tematikus programok szervezésében, népszeriisitésében egylittmiikodés
Sziikség, igény es lehetdség szerint kapcsolattartas a kiilsd, terapiat vagy korrekciot
végz0 intézményekkel (a didk és gondviseldje engedélyével)

o Egyiittmiikddési lehetdségek a kollégakkal és a tanari testiilet egészével
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- Szikség és igény szerint problémara 6sszpontosité konzultaciok egyéni megkeresés
alapjan / pl, egyes diakokrol, csoportokrdl, osztalyokrdl; az osztalytermi kommunikacio
elemzése, az oktatoi hatékonysag novelése. ../

- Az oktaté munkdjat kdzvetve segito sziirések, felmérések végzése, elemzése

- A szabalyok betartdsa mellett az osztalyfonok kérésére tematikus osztalyfonoki orak
tartasa

- Esetmegbeszélések , csoportfoglalkozasok igény és szilkség szerint

- Szakmai anyagok ajanlasa, kiadasa

- Felkérésre értekezletek tartdsa, szervezése /munkakdzOsségi, osztalyszintli, nevelési
értekezlet/

- Egylittmtkodés az iskolaorvossal, védondvel

e Az iskolapszicholégus iskolakon kivili feladatai:

- Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az iskolapszichologus- koordinatorral

- Kapcsolat és egyiittmiikodés szakmai tamogato intézményével,

- Szikség szerint szupervizio igénylése a szakmai intézmények segitségével

- Szakmai képzéseken valo részvétel

6.4.2. A felnott dolgozok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa
A munkaviszony létesités feltételeként a dolgozdk foglalkozés egészségugyi alkalmasségi orvosi

vizsgélaton vesznek részt az iskola iizemorvosanal az intézményben kiallitott beutal6val.

Az iskola valamennyi dolgozoja évente egészségiigyi szlirovizsgalaton vesz részt, az iizemorvos
asszisztensének €s az intézmény személyligyi ligyintézdjének koordinalasaval.

Napi 4 ora idOtartamndl hosszabb képernyd eldtt végzett munkavégzés esetén a szemészeti
feltilvizsgalat a szlirdvizsgalat részét képezi.

A dolgozd egészségromlasa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az lizemorvos felé
munkakdri alkalmassagi felllvizsgalat elvégzésére.

6.4.3. A testi nevelés rendje
Intézményiink a tanulok egészséges fejlddése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A

tanulok hetente az orarendbe illesztetten a gyakorlati foglalkozasi napok kivételével testnevelési
Oran vesznek részt.

Az egészséges tanulOkat testnevelés orardl atmeneti 1dore csak az iskolaorvos vagy héaziorvos
mentheti fel, - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak
atadni.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el a szamukra. A konnyitett testnevelés sordn az érintett
tanulo részt vesz ugyan az érarendi testnevelés orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat
— allapotatol fiiggden - nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanulokat gydgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelés orakat szakképzett gydgytestneveld tanar vezeti. A
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gyogytestnevelési foglalkozadsokon az érintett tanuldk a szamukra szikseges specidlis
gyakorlatokat végzik, kerlleti szervezésben.

Ha a gyogytestnevelés orakat mas iskolaban tartjdk meg, a tanuld koteles ezeken részt venni és
igazol6 lapjat testneveld tanaranak bemutatni.

6.4.4. Az egészséges ¢letmodra nevelés
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eléadasokat tarthat.

Kilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairol
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az ¢életkoruknak megfelel6 moddon
tdjekozodhassanak. Az intézmény egészségnevelése minden oran, de kiemelten az osztalyfonoki
ordkon folyik. A szexudlis felvilagositd foglalkozasok megtartdsara a 9. évfolyam osztalyfénok
orain kerdl sor.

6.4.5. Diabéteszes tanulok az iskolaban

A 18 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16, tanuld részére abban a tanitasi

id6tartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt 4ll, a tanuld sziildjének, mas térvényes

képviseldjének kérelmére az intézmény vezetdje a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

valamint szlikség esetén orvos értesitését olyan pedagdgus/oktatd vagy legalabb érettségi

végzettséggel rendelkez6 foglalkoztatott személy ttjan biztositja, aki a szakképzd

intézmény 4altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl sz6l6 szakmai

tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja.

A sziil6, vagy mas torvényes képviseld az ellatashoz sziikséges kérelmét az Eiitv. 15. § (5)

bekezdésével dsszhangban megtett forméaban nyujtja be.

A diabéteszes tanulok vonatkozasdban az osztalyfonokkel, az iskolai véddndvel,

iskolaorvossal szoros kapcsolatfenntartas sziikséges.

Az iskola titkdrsagan elérhetd az un. ,,Hypoglikémids készenléti csomag” (szdlécukor,

cukrozott gylmolcslé, keksz). Az iskolai bufében elérhetd olyan élelmiszer, ami a

diabéteszes étrendbe beilleszthetd. Ha sziikséges, akkor az intézmény biztositja a

diabéteszes tanuld betegségével kapcsolatos egyeéni igényeinek kielégitését, mint pl. az

iskolaba magaval hozott étel hiitése, melegitése, tandra alatti étkezés, mosdohasznalat,

vércukorszintmérés, sziikség esetén inzulinbeadas.

A diabéteszes tanulo rosszulléte esetén alkalmazando teenddk:

e Minden didk koteles értesiteni a legkdzelebbi dolgoz6t vagy oktatédt, aki értesiti a
megfeleld ellatast biztositdo személyt.

e Ha a tanulo eszméletén van, akkor megkezdi az els6segélynyujtast. Az osztalyfdnok
értesiti a gondviselot.

e Eszméletlen allapotban taldlt tanuld ellatasa szakfeladat, ebben az esetben mentdt kell
hivni, és az osztalyfonok értesiti a gondviselot.
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6.5. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek megelézésében, illetve baleset
esetén intézményi védo-, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanuldknak az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

6.5.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

e minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint
tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit;

e az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat;

e az oktatok a tanorai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az igyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabdlyozat a
tanulokkal betartatni;

e az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségik
¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a gyakorlati oktatoknak az egyes
foglalkozasokkal egyditt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformékat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal
a kovetkezo esetekben:

e tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki érdkon, melynek soran ismertetni kell

e aziskolara és kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;

e ahazirend balesetvédelmi elbirasait;

e a rendkivili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét;

e atanulok kdtelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;
A tanulmaényi kirandulasok, el6tt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivnia a tanuldk figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanéran, vagy iskolan kivuli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az E-naploba be
kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldok
elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

A tanév elsd gyakorlati 6rdjan a szaktanar ismerteti a gyakorlati tanmiithelyek hasznalataval
kapcsolatos védo-ovointézkedéseket. Az altalanos tudnivalOkra, veszélyforrasokra ekkor kell
figyelmeztetni a tanulokat, és el kell késziteni az ismertetés dokumentéciojat.A, géphasznalat,
eszkOzhasznalat esetén a tanar minden esetben felhivja a figyelmet a balesetveszély lehetoségére.

Tanitasi idében tortént baleset esetén az ligyeld tanar, az iskolavezetés valamelyik tagja tajékoztatja
az iskola vezetését, irasban jelzi a baleset a portan elhelyezett baleseti fuzetben. A vezetés azonnal
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felveszi a kapcsolatot a szakképzési centrum altal, a jegyzokonyvek elkészitésével megbizott kiilsOs
cég munkatarsaval.

Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén (pl. hovihar, hofuvas) az igazgatd, vagy az iskolavezetés
valamelyik tagja tdjékozodik az aktudlis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a vidékrol
naponta bejaro diakok szamara lehet6vé teszi az épiilet elhagyasat és a hazautazast, vagy szamukra
megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban. A rendkiviili id6jarasi helyzet miatt elmaradt
tanitasi napok illetve a tanitasi O0rdk poétlasarol az oktatoi testilet a kialakult helyzet pontos
megismerése utan oktatotestileti értekezleten dont.

Az iskola munkavédelmi felelése az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi. A feltart hibakrol, hianyossagokral
az igazgatot haladéktalanul értesiti.

6.5.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
A tanulok felugyeletét ellaté oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

e asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e minden tanulGi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo6 a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlen(il
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént minden balesetet, sérilést az igazgatdnak ki kell vizsgéltatnia a munkavédelmi
felelos kozremuikodésével..

Az intézmény kivizsgélja és nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettseget).

Az intézmény lehetové teszi a diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbaleset
Kivizsgalasaban, amennyiben erre igény van. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani

A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kildeni a szakképzési centrumnak, egy példanyat at kell adni a tanulénak,
Kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képvisel6jének, egy példanyat pedig a szakképz6
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intézményben kell megorizni. Ha a tanul6 allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot
¢észszerl idOn belill nem lehet befejezni, azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Ebben az esetben a jegyzokonyvet a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kuldeni a fenntartonak.

Ha a tanuldbaleset a dudlis képzohely altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésevel - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak.

A rendelet szerint sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e asérilt halalat,
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
e atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
e atanuld sulyos csonkulését (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuldé bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Az iskolai nevel6 és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

6.5.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészsegét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola éplletét vagy a
benntartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozdIni az oktatdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: az iskolavezetés tagjai
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,
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e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az oktato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épuletben tartdzkodd személyeket az iskolaradion keresztil értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet/épuletrész Kkilriteséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv
mellékleteiben taldlhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk és lehetéleg minden felszerelési
targyukat magukkal kell vinnitk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyulekezéseért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanorat vagy mas foglalkozast tart6
oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

e az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé oktatonak a
tantermen Kkivil (pl.: mosdoban,) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell,

e akilrités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyaséban
segiteni kell,

e a tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épuletben,

e atanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a oktatonak meg kell szd&molnial

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadéasaral.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az eplletben tartozkodo szemelyek létszamardl, életkorarol,
e az ¢épiilet kitliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuloja koteles betartani

A vészhelyzet esetén sziikséges teenddk intézményi szabalyozasat a Vészhelyzeti terv részletesen
tartalmazza.

A Vészhelyzeti terv elkészitéséért, valamint évenkénti felulvizsgalataért a szakképzesi centrum
altal megbizott személy (vallalkozas), a tanulokkal és dolgozokkal torténé megismertetéséért, az
intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a Vészhelyzeti tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezése a tanev elején torténik a varos
intézményeiben egységes idOpontban. A gyakorlat eldkészitéséért a megbizott igazgatohelyettes
felel

A Vészhelyzeti tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és dolgozojara kotelezo
érvényliiek.

A Vészhelyzeti tervet az intézmeny alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e igazgatdi iroda,

e igazgatdhelyettesi irodak,
e tanari

e porta.

6.6. Iskolai hagyomanyok, Hagyomanyok apolasa, Hagyomanyos rendezvényeink

A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket az
oktatoi testllet az iskola, éves munkatervében hatarozza meg. Az iskolai szintii tinnepélyeken,
rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — az oktatoi testiilet és a didkénkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.

6.6.1. Iskolai iinnepségek

Nemzeti tnnepeink

e Oktober 23-a,
e marcius 15-e tortéenelmi tizenetét dolgozzuk fel iskolai Uinnepélyek forméajaban. Ez altalaban
az egyik 11 évfolyamos technikus osztaly irodalmi miisorabdl all.
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Emléknapok

az aradi vértanukrol,

a diktaturak aldozatairol,

a nemzeti 6sszetartozas napjarol,
a holokauszt aldozatairdl.

Iskolai megemlékezést tartunk — altalaban az iskolaradion keresztiil sugarzott misorral, és az
iskolai falitjsagon kozolt megemlékezéssel, A megemlékezések szervezésébe igyekszink minél
tobb diakot bevonni, mert fontosnak tartjuk, hogy a megemlékezések a torténelmi tények
felidézésén tal érzelmi azonosulasra is lehetdséget adjanak

Iskolai Unnepségek.

Tanévnyitd Unnepély,

* Szalagavato linnepség,

* Adventi hetek, Mikulas-jaras, Karacsonyi tnnepség, A karacsony tnneplése iskolankban
tobb évtizedes hagyomany. Ennek kereteben: felallitjuk a mindenki karacsonyfajat, melyet
vizkeresztkor bontunk le,

» Ballagds. A ballagas évtizedek oOta a legjelentdsebb, nyitott iskolai iinnepség. A
korilmények méltd megteremtése, a tartalmi és formai elemek 6sszhangjanak kialakitasa
minden iskolapolgar feladata és feleldossége. Iddpontja kapcsolodik a varosi ballagas
id6pontjahoz

* Tanévzaro linnepély.

6.6.2.Iskolai rendezvények

9. évfolyamosok avatasa (golyaavatas), miisoros bemutatkozasa,
Diéknap,

Halloween, (esetleges)

Halottak-napi megemlékezés és tisztelgés a hunyadis h6sok, didkok haboras emlékmiivénél
iskolai szavalGverseny

a Hunyadi nap és bal,

Valentin-nap,

Palyaorientacids nap,

Digitalis témahét (esetleges),
Fenntarthatosag-kornyezettudatossag témahét (esetleges),
Pénzligyi témahét

Egészségnap (esetleges),

Egeszséghét (esetleges),

Okonap (esetleges),

NETFIT mérések,

Orszéagos kompetenciamérések,

Didk kiildottkozgytilés,

Sportnap,
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e (Csapatosszetartd rendezvény (év elején és végeén)
e Evzarg, ill. tanévzard osszejovetel az iskola dolgozoinak

Sportprogramok, versenyek

e Diakolimpia rendezvényei,

e Varosi sportbajnoksag,

e Egyéb, az iskola sportagaihoz illeszkedo, kiils6s sportversenyek,
e Kaorcsolyazas,

e Gyalog- es kerékpartarak.

Vizsgak:

o Agazati alapvizsgak,

e Szakmai vizsgak,

e Erettségi vizsgak,

e Osztalyozdvizsgak (évente kétszer),

e Kuldnbozeti vizsgék,

e Javitdvizsgak

e Potlovizsga.

e Belso tantargyi vizsgak, probaérettségi

Kdzismereti és Szakmai Versenyek:

e OSZTV,
e OKTV
e Implom helyesirasi verseny,

Palyavalasztasi rendezvények:

e Altalanos iskolak meglatogatasa osztalyfondki orak és sziil6i értekezletek keretében,
e Pélyavalasztasi rendezvények,

e Palyavalasztasi kiallitas és szakmabemutatd,

o Iskolai nyilt napok, nyitott miihely

e Szakmak utcija

e Szakmaék Tabora (esetleges)

o Kihelyezett szakkor

A sziilokkel torténd kapcsolattartast, ill. a sziilok tajékoztatasat szolgalo rendezvények:

e Sziildi értekezletek (évente legalabb 2 alkalom),
e Fogadoodrak.

Szakmai-pedagogiai tevékenységekhez kapcsolédo programok:

73



e Oktatd testileti megbeszélésék,
o Oktato testileti értekezletek,

e Munkak6zosségi értekezletek,
e Kibovitett vezetoi értekezletek,
e Szakmai mithelymunkak,

e Hospitalasok,

o Oralatogatasok.

Egyéb programok és rendezvények

e Orvosi vizsgalatok, véradas,

e Adomanygyljtés,

e Tanulményi kirandulasok,

e Uzemlatogatasok,

e Erasmus+ kulfoldi szakmai gyakorlatok, (esetleges)

e Kaulturalis programok (szinhazlatogatasok, kiallitdsok, mazeumi programok),
e Varosi és egyéb kiilsés kozosségi rendezvények,

6.7. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének é a tarolt
dokumentumok kezelésének rendje.

Az iskola &ltal hasznélt elektronikus dokumentumok formai:

e Az iskolaban elektronikus uton eléallitott és hitelesitett papiralapd nyomtatvanyok;

e Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és elektronikusan tarolt dokumentumok

e A SZIR rendszerhez kapcsolodo szolgaltatasokhoz fliz6d6 adatszolgaltatas el@segitése
(Egészségbiztositas, Csaladtamogatas, Kétszintli érettségi szakrendszer, Mérés-értekelés
szakrendszer, Kozépfokl beiskolazds (KIFIR), Diékigazolvany, Tisztaszoftver — Office365
jogosultsag), OTR — oktatoi tovabbképzési rendszer, valamint a tanul6i, illetve képzésben
résztvevoi, valamint oktatoi adatok nyilvantartasa KRETA rendszeren keresztill,

e Az elektronikus napl6 hoz kapcsol6dd adatok kezelése

Intézménylink az szakmai oktatasi agazat iranyitasi rendszerével (SZIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldéallitott és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni es az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu valtozatét:

e az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program keretében eldallitott statisztikai jelentést
(oktober 1-jei statisztika),

o a kozépfoku felvételi eljarés lebonyolitdsdhoz szilkseges adatokat, a kdzépfoku iskolak
tanulmanyi tertleteit (KIFIR),

e az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos adatszolgaltatast,
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o az ¢érettségi vizsgak torzslapjat, osztalyozo ivét, szobeli vizsga jegyzokOnyveét, 0sszesitést a
kiadott dokumentumokrol, jelentést a vizsga eredményérol,

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasat.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elGallitott papiralapa nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

o ¢l kell Iatni az igazgatd eredeti alairasaval és az iskola korbélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattari szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell drizni.

e A papiralapl irattar tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az iskolavezeto felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak
kell gondoskodnia.

Az elektronikus rendszerrel eldallitott

e az alkalmazott oktatdkra, Graadd oktatdkra vonatkozo adatbejelentések és
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések a KRETA rendszeren keresztiil

mig a szakmai vizsgakat kovetd adatszolgaltatds a Pest Megyei Kormanyhivatal fel¢ fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal kertl hitelesitésre a szakmai igazgatohelyettes altal.

Az altala kinyomtatott vizsga Osszesit6i adatlap az intézmények szakmai vizsgaanyagahoz kerl,
mint irattarozandd dokumentum.

A KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok:

e Napldk
o Osztéalyok naploi (haladasi, osztalyozd)
e Tanuldk

o Tanuldi adatlapok (Tanul6i jogviszony igazolo lap)
e Elektronikus napl6 adatainak részletezése

o Ertesitések részletezése

o Tantargyi mulasztasok részletezése
Feljegyzések részletezése

o Felmentések/hatarozatok
e Oktatok

o Munkaidd elszamoldlap

o

e [Ertesitok, torzslap, bizonyitvany
o Félévi értesitd
o Ev végi értesitd
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e Igazolasok, mulasztasi értesitok
o Iskolalatogatési lap
o Tanul6i jogviszony igazolo lap
o Mulasztasi értesitok (tankdteles, nem tankoteles; sziilo, hatosag, gyermekjoléti
szolgalat, gyermekvédelmi szolgalat)

A szuikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az iskola hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez a dokumentum az eredetivel minden részletében megegyezik, ....... folyamatosan

sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

I e

PH

hitelesitod

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A kinyert adatok taroldsa a napl6 hasznélata sordn &tmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyeéb, az oktatok munkdjat segitd informaciokat.

A tarolt adatok kozil:

Félévkor a tanuld félévi adatait tartalmazo félévi értesitdé printet ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot
pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilonek.

A tanév végen a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alaptl torzskonyvet kell kiallitani
(ennek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjel6lt személyek alairasaval
és az iskola kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Ordk szamat, a zéradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltds vagy a tanul6i jogviszony
megszlinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az adathordozoét
az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton elodallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben
van az iskoléban erre lehetdség) kizardlag az iskola igazgatdja alkalmazhat.

Az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett koznevelési informacios rendszer (KIR) a tovabbiakban a
szakképz0 intézményi, illetve tanuldi, alkalmazotti adatokat az egyes OH altal ellatott feladatokhoz
kapcsolddoan, célhoz kototten, a SZIR-bol elektronikus adatkapcsolaton torténd atvétel utan kezeli
a kovetkezd teriileteken:

e az erettségi vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges adatok,

o akozépfoku felvételi eljaras lebonyolitasahoz szikséges adatok,

e a (fakultativan valasztott) mindsitési eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges adatok,

e atankoteles gyermekek nyilvantartasanak vezetésehez szilkseges adatok,

e az orszdgos kozépiskolai tanulmanyi versennyel kapcsolatos feladatok ellatdsahoz
szlikséges adatok,

e az orszagos mérések-értékelések lebonyolitasahoz sziikséges adatok,

e az oktatasi igazolvanyok intézmény adminisztracios rendszere (a tovabbiakban: OKTIG)
szdméra, a didkigazolvany és a oktatdigazolvany igényléséhez és nyilvantartasahoz
szlikséges adatok.

Ahhoz, hogy biztositani tudjuk az Oktatasi Hivatal szakmai programjainak tovabbi miikodését a
szakképz6 intézmények szamdra az egyes programokhoz (pl.: orszdgos mérések programjai,
KIFIR, KENY, OKTIG, sth.) sziikséges jogosultsagot az igazgatod a KIR igazgatoi mesterjelszo-
kezeld rendszerben az iskola technikai azonositojaval belépve oszthatja ki.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizardlagosan az igazgatd jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizarolagos felelGsséggel tartozik. A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti
nyilvantartas részére az igazgato elektronikus Gton digitalis alairassal hitelesiti

A keletkezett dokumentumok tarolasaval, kezelésével kiilon iratkezelési Szabalyzat foglalkozik,
mely az SZMSZ 5. sz. melléklete

6.8. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

Az intézmény a kdvetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathat6 reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

a gyermekeknek, tanuloknak szol, és a kovetkez6 tevekenységekkel kapcsolatos:
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e egészséges életmdd,

e Kkornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevekenység,

o Kkozéleti tevékenység,

e kulturdlis tevékenység,

e oktatasi tevékenység,

e didkmunka, illetve elhelyezkedési lehetdségek.
Tilos az olyan reklam amely:

e agyermek- és fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését karosithatja,
e az olyan gyermek-, illetve fiatalkordaknak szo6l6 reklam, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlddésének kedvezotlen
befolyasoléasara, kiilonosen azaltal, hogy er6szakra, szexualitasra utal, vagy azt abrazol,
vagy témajanak meghatarozé eleme az erészakos modon megoldott konfliktus,
e az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkortt veszélyes, erészakos vagy a szexualitast
hangsulyoz6 helyzetben mutat be,
e apolitikai tartalmd hirdetés.
A reklamok kihelyezését az igazgatd vagy az tligyeletes vezetd engedélyezi alairasaval €s az iskola
pecsetjével a reklam hatoldalan. és az iskolatitkar végzi.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A tartds reklamtevékenység folytatdsanak minden forméaja, modja csak az igazgato engedelyével
lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jellni:

o reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
szemely,

e szerv megnevezését, cimét;

e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyéat az intézmény 6riz, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérének. Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor
jogosult.

A reklamtevékenyseég jellegének besorolasa
Az igazgato 6nalloan, allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az igazgato koteles:

e az oktatoktol,

e a sziiloktdl,

e tanuldktol érkezd, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.
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Az intézményben folytathatd reklamtevékenyseg lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, maédjai:
plakatok,
szorolapok,
Ujsdgok terjesztése,
az intézmeényi radio.
e Az adott tartds reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az igazgato altal
kiadott engedely hatarozza meg.
Az eseti belsé reklamtevékenység (1-1 plakat, szérélap) megvaldsitasat az igazgatd széban is
engedélyezheti.

Az iskola épiiletének, vagy épiiletrészének, tanitasi idon kiviili, alkalmi bérbeadasa esetén — pl.
rendezvény az iskola tornacsarnokaban - a bérld figyelmét fel kell hivni a fenti térvény
rendelkezéseinek betartasara. A reklamtevékenységet a bérl6 csak a rendezvény alatt folytathatja,
annak tartalmaért felel.

6.9. Tanuléval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a
Kiskoru tanulé torvényes képvisel6je gyakorolja.

6.9.1. Alapelvek

A tanulg, - ha a tanul6 kiskoru, - a torvényes képviseldje és ha van, a sértett a fegyelmi eljarasban
joga van, hogy az egyeztet eljaras lefolytatast kezdeményezze.

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras elinditasanak szabalyai

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes taldlkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelézo egyeztetd eljaras lehetéségérol

e A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t, ill. kiskor( tanul6
esetén a sziilot is az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségérol.

o Az értesitett felek az értesités kézhezvételét kovetd 5 tanitdsi napon beldl, irdsban
jelenthetik be ez iranti kérelmiket. Amennyiben a felek nem nyilatkoznak, késve
nyilatkoznak, vagy nem kérik az egyeztetd eljards lefolytatdsat, ugy a fegyelmi eljaras
folytatddik, és a targyalas megtartasra kerdl.
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e Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

e A tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskord tanulé torvényes képvisel6je vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha

o a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

o atanuld fegyelmi buntetes hatalya alatt all,

o atanul6 a kotelességszegest a korabban kiszabott fegyelmi buntetés végrehajtasanak
felfuggesztése alatt kdvette el vagy

o atanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

6.9.2. A mediacio

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag
elnokének a feladata. A felkérésnek tartalmaznia kell:

o afelek nevét, lakcimét vagy tartozkodasi helyét,

o akozvetitésre felkért személy neveét,

¢ ha a feleket meghatalmazott(ak) képviseli(k), a meghatalmazott(ak) nevét, cimét,

e avitatargyat,
A mediator a kérelem beérkezését koveté 5 munkanapon belll irasban nyilatkozik, hogy a felkérést
elfogadja-e.

A medidtor koteles a felkérést visszautasitani, ha a felek barmelyikével szemben
Osszeférhetetlenség mertl fel:

o afelek barmelyikének hozzatartozoja,
o afelek barmelyikével oktato-diak viszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszonyban all,
e az ligyben egyébként érdekelt, elfogult.
Ha a mediator a felkérést elfogadja, a feleket elfogad6 nyilatkozatdban meghivja az elsé kozvetitoi
megbeszélésre.

A targyalds helyszine a mediator altal meghatéarozott iroda, és sohasem a vitaban érintett felek altal
valasztott helyszin.

A feleknek az els6 kozvetitdi megbeszélésen személyesen, egyiittesen kell megjelenniiik. Ha a felek
barmelyike a megbeszélésen személyesen nem jelenik meg, a kozvetité a kozvetitéi eljarast nem
indithatja meg.

A kozvetitd az els6 megbeszélésen tajékoztatja a feleket

e akozvetités alapelveirdl, a kdzvetitdi megbeszélés fobb szakaszairdl, folyamatarol,
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a személyét (és az eljarasba sziikség szerint bevont szakértot) terheld titoktartasi
kotelezettségrol,

arrol a kovetelményrdl, hogy mint kozvetitd az igyben, csak az ligyhdz tartozoé tényeket
ismerheti,

felhivja a felek figyelmét a jogi képviselet lehetdségére is.

Az els6 megbeszélésen a felek kinyilvanitjak, hogy egyetértenek a mediélds szabalyaival, s
valtozatlanul kérik a kozvetitéi (mediacios) eljaras lefolytatasat. Ezt a tényt, mindkét fél és a
mediator alairasat is tartalmazo irasos nyilatkozatban régzitik.

E nyilatkozat alairasaval megindul a kozvetitdi eljaras.

A kozvetitoi eljaras meginditasa az ligyre vonatkoz6 eléviilést megszakitja.

Ha a kozvetitdi eljaras eredményes, akkor az eljaras utdn az eléviilés Ojra kezdddik.

Mindkét fél a mediator jelenlétében, a kozvetitd altal egyeztetett és megallapitott szabalyok és

sorrend szerint ismerteti az eset fontosabb pontjait, az liggyel 0sszefliggd véleményét, érveit.

A mediator a targyalasokat gy iranyitja, hogy a felek a maltba valo visszatekintés helyett inkabb
a lehetséges megoldasokat korvonalazzak, majd azt sziikitve megtalaljak és megfogalmazzak a
kdlcsonosen elfogadhatd kompromisszumos megoldast.

A mediécios eljaras befejezddik:

a megallapodéas alairasdnak napjan. A mediator a felek egyttes jelenlétében megkotott
lezar6 megéallapodast irasba foglalja, és a megallapodast tartalmaz6 okiratot a feleknek
atadja. Ezt az okiratot alairja a mediator és a személyesen, egylittesen jelenlévd felek. A
mediator rogziti a megallapodast és a felek alairasukkal kotelezik magukat az abban
foglaltak elfogadasara.

azon a napon, amelyen az egyik fél kozli a masik féllel és a medidtorral, hogy a kozvetitdi
eljarast befejezettnek tekinti.

azon a napon, amikor a felek egybehangzoan kijelentik a mediator el6tt, hogy kérik az
eljaras befejezését.

amennyiben az eljarasban részt vevo felek a mediator ismételt felszélitasa utdn sem tartjak
meg a mediacid szabalyait a mediator elall a mediacios eljaras folytatasatol.

A kozvetitd (medidtor) a lezart kozvetitdi (mediacids) eljaras eredményérdl az intézmény vezetéseét
tajékoztatja.

Amennyiben a mediacio sikertelenil zarul a fegyelmi eljaras tovabb folytatodik.

6.9.3. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai (jogszabalyban foglaltak helyi alkalmazasa)
Fegyelmi eljarast kell inditani a kovetkezo esetekben:

abban az esetben, ha a tanulé az adott tanévben ,,megrovas” fegyelmi biintetést kapott, s
ezt kovetden ujabb vétséget kovetett el,

kilonosen sulyos erkolcsi vétség esetén,

ha 18 oranal tobbet mulasztott igazolatlanul, valamint

ha a tanulo maga, illetve a kiskoru tanul6 sziiléje gyermeke ellen kéri.
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Intézményiink vallalja, hogy a kotelezettségszegésrol, és a sziikséges intézkedésekrdl a
sziil6t/gondviseldt a tudomasra jutastol szamitott 30 napon beliil értesiti. (de legalabb a targyalas
elétt 8 nappal az értesitést megkapja)

Fegyelmi eljaras inditasara az osztalyfénok tesz javaslatot.

A fegyelmi elinditasarol az oktatoi testiilet egyszerti szavazattobbséggel dont. A dontésben
meg kell jel6Ini az eljaras targyava tett kotelességszegést. Ha a tanulé a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetéen tjabb fegyelmi eljardst megalapozo kotelessegszegést kovet el,
vagy a kordbbi fegyelmi eljardst megalapoz6 kotelességszegese a fegyelmi eljarés
meginditasat kdvetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatdi testiilet donthet gy,
hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

A tanuldk fegyelmi tgyeiben a fegyelmi bizottsag dont (tagjai lasd 4.4.pont) A
diakonkormanyzatnak lehetésége van a fegyelmi eljarassal kapcsolatosan véleményt
nyilvanitani (képviseldjiik részt vehet a fegyelmi targyalason) A fegyelmi iigy
elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt. Akivel szemben kizarasi ok
all fenn, koteles azt bejelenteni

» az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzéatartozdja,

» az eljéras targyava tett kotelességszegés sertettje,

> akit a fegyelmi eljaras sordn tantként vagy szakértoként meghallgattak, illetve
meghallgatasa szlikséges vagy

» akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskor( tanuld esetén a Kiskord tanuld torvényes
képviseldjét €s a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni
a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskora tanulo torvényes képviseldje
ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a levezetd elndk megallapitja, hogy a fegyelmi
bizottsag hatarozatképes-e. Amennyiben nem hatarozatképes, a targyalast elnapolja a
kovetkezo hétre.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt tajékoztatni kell jogairdl, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre all6 bizonyitékokat

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddek, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok: a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomads, a
szemle és a szakértdi vélemény

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal tanulé mellett, illetve
ellen szdl.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalds helyét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziild vagy
képviseldjlik kéri.

A fegyelmi biintetést a fegyelmi bizottsag egyszerti szotobbséggel hozza.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni.

A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala €s a jegyzOkonyvvezetd hitelesiti.
Maésodfokon a fenntarté jar el és hoz dontest
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o A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

» atanulo nem kovetett el kitelességszegést,

» akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

» akotelességszegést nem a tanuld kovette el,

» nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

» akorilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
o A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

» akotelességszegés elkdvetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom hénapnal

hosszabb id6 telt el,

> akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy
» a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedod fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél
esetén a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat

6.9.4. A blntetések fajtai

A hazirendbe foglaltak megsértése fegyelmezd, illetve fegyelmi intézkedést vonhat maga utan.
Az intézményben sulyos jogellenességnek mindsiil a tiltott targyak korébe tartozo targyak
tartdsa és hasznalata, a korlatozott hasznalat kiilondsen sulyos jogellenességnek szamit a drog,
valamint az alkohol birtokldsa és fogyasztisa, a dohdnyzas, a fegyvernek mindsiild targy
tartdsa, masok zsaroldsa, testi erdvel valo fenyegetés és visszaélés, masok megalazasa.

A fegyelmezés és a fegyelmi intézkedés formai:

1. Szakoktatéi figyelmeztetés

az Ora zavarasaért;

szaktanteremben a teremrend miikddési rendjének megsértéséért;

mobiltelefon, zenehallgatasra, filmnézésre alkalmas eszkdz hasznalataért az orén;
megbizasok, kotelességek elmulasztasa;

minden felszereléshianyért, amely a tanulé tandrai részvételét, munkajat
ellehetetleniti egy szakoktatoi KRETA-bejegyzés jar. 3 db felszerelés hiany miatti
szakoktatdi jelzést kovetden a Szakoktatoi fegyelmeztetést kapja.

2. Szakoktatoi intés

a szakoktatoi figyelmeztetést koveten a szabalyszegések ismétlédése esetén

3. Osztalyfonoki figyelmeztetés

tiz alkalommal torténd elkésésért (fliggetleniil a késések idOtartamatol, a mulasztott
percek szamatdl);

engedély nelkdili étkezésért;

iskolai rendezvényen vald hianyzasért;

harom szakoktatoi figyelmeztetés utan;

elektromos cigaretta hasznalataért az iskola teriiletén;

megbizasok, kotelességek elmulasztasaért;

1-3 igazolatlan 6raért;

masok szandekos félrevezetéséért;

az osztaly engedély nélkdli elhagyaséaért;

az iskola engedély nélkuli elhagyaséért;

tragar, durva beszédért;

tiszteletlen magatartasért;

tarsaival szembeni kirekeszt0, durva, hatalmaskodo viselkedéséért;

ha masok testi épségét veszélyeztetd eszkozt felszolitds ellenére is hordja az
iskolaba.

4. Osztalyfonoki intés

a hazirend és az el6z6ekben megfogalmazottak ismételt megsértéséért;
4-8 igazolatlan éraért;
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- osztalyfonoki figyelmeztetést kovetden barmilyen fegyelmi vétség esetén;
- dohanyzésért.
5. lgazgatoi figyelmeztetés:
- osztalyféndki intést kovetden a kovetkez6 fegyelmi vétsegeért;
- 9-11 igazolatlan ora.
6. lgazgatoi intés:
- igazgatdi figyelmeztetés utan a kovetkezo fegyelmi fokozat;
- 1smétlédo fegyelmi vétség;
- 12-17 igazolatlan 6ra

Fegyelmi eljarast von maga utan:

- hatobbszori figyelmeztetés utan rendszeresen ellehetetleniti az 6rak megtartasat;

- okirathamisitas;

- masik diak serelmére elkdvetett szandékos testi sértés;

- verés, gunyolodas, masok terrorizalasa;

- tulajdonjoghoz és birtoklashoz val6 jog megsértése;

- 18 vagy annal tobb igazolatlan ora. (Megel6zési célzattal indithatunk méar 18 dra
igazolatlan mulasztés esetén fegyelmi eljaréast.)

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

- kizarés a szakképzd intézménybdl

6.10. A tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas

szabélyai

- Az Szkt. 58.§ (2) alapjan a szakképzd intézmény szerzi meg a tulajdonjogéat a birtokaba kertilt
minden olyan dolognak, amelyet a tanuldé a szakképz6 intézményben vagy a szakképzo
intézmény altal biztositott anyag felhasznaldsaval allitott eld.

- Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
szerinti szellemi alkotés, ezt azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas
atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas
munkaltatd részére torténd ataddsara vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

- Az intézmény a tanuld altal létrehozott termék értékesitésével nem foglalkozik Vr. ,,169. § A
tanulot a szakképzd iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott mértéki
dijazés illeti meg, ha a szakképzd iskola a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. (...)”

- Az iskolai tanmiihelyekben csak olyan munka végezhetd, mely illeszkedik a szakmai
tantervekhez, szakmai és vizsgakovetelményekhez. A megrendelés alapjan folytatott
munkaveégzés is a tanuloképzést szolgalja, igy ennek sordn nyereségre az intézmény nem
torekszik. A bevételnek a koltségeket kell fedeznie.

6.11. Az intezmény létesitmenyeinek es helyiségeinek hasznélati rendje
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6.11.1.

6.11.2.

6.11.3.

6.11.4.

6.11.5.

6.11.6.

6.11.7.

6.11.8.

6.11.9.

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.
Az éplileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, Szekesfehérvar Megyei Jogu Varos lobogojat
és az Eurdpai Unio zaszlajat.
Az iskola letesitményeit, eszkdzeit, berendezéseit a tanitasi idében az iskola dolgozoi és
tanuloi ingyenesen igénybe vehetik.
Az iskola minden dolgozdja és tanuléja felelds:

a) a kdzossegi tulajdon védelméért, llaganak megorzéseért,

b) az iskola rendjének, tisztasaganak megérzeseért,

C) a tiiz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaert.
Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottdk. Az ettél eltér6 hasznalathoz  (pl.
osztélyrendezvényekhez) az iskola igazgatdjanak elézetes engedélye sziikséges.
A szaktantermekben/tanmiihelyben a tanulok csak oktatoi feltgyelettel tartdzkodhatnak.
A szaktantermek hasznalatanak rendjét bels6 szabalyzatok tartalmazzak. A szabalyzatok
megismertetése €s betartatdsa a tanulokkal a szaktandrok feleléssége. Az egyes
szaktantermek, gyakorlati munkahelyek hasznalatanak speciélis szabalyair6l a teriilet
felelose koteles a hasznéldkat a haszndlati rend ajtéra torténd kifliggesztésevel is
tajékoztatni.
A tanuldk a tanév els6é napjan és a szaktargyak elsé tanorajan balesetvédelmi oktatasban
részesulnek, melynek tényét alairdsukkal hitelesitik.
A sportudvart és a tornatermet csak oktatoi felligyelet mellett lehet hasznalni. Az oktatoi
testilet részére vald szabad hasznalatot minden év elején, a beosztds és a Kkiilsé
szerz6dések ismeretében a testnevelésoktatok kdzosen hatdrozzék meg.
A diakdnkormanyzattal kotott megallapodas szerint a tanitas idején egy kijel6lt helyiség
all rendelkezésre, hogy ott dsszejoveteleket tartsanak.
A helyiségek, eszkdzok hasznalatara a dolgozok hozzatartozdi és mas személyek csak
igazgatoi engedéllyel jogosultak.
A felszerelési targyak tartos igenybeveteléhez, elviteléhez az igazgato és a leltarfelel6s
egyuttes engedélye szikséges. Elvinni barmely targyat csak atvételi elismervény
ellenében lehet. Az elvesztés, rongalodas megtéritése az igénybevevo kotelessége.

6.11.10. A konyvtar nyitva tartasat, igénybevételének, mikodésének szabalyzatat, gyijtokori

szabalyzatéat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

6.11.11. A tanitds utdn a portas, miutan meggy6z6dott arrdl, hogy az egyes tantermekben a

villany le van kapcsolva, az ablakok be vannak zarva, bezarja az Ures tantermet,
szaktantermet.

6.11.12. Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teruletén idegen személy csak engedéllyel

tartozkodhat. Azok, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, belépéskor a portasnak
jelzik eérkezesuk szandékat. A portas telefonon értesiti a keresett személyt. A vendég akkor
engedhetd be, ha a keresett személy jelezte fogadokészségeét.

6.11.13. A helyisegek bérbeadasat a gazdasagi tigyintézo 2. intezi. Az altala elvégzett sziikséges

egyeztetés utdn megkoti a kancellar a bérleti szerzédést, gondoskodik a szerzédésben
rogzitett feltételek betartasaert.
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6.11.14. Az iskola felszereléseit nyari szlinetben csak igazgatdi engedéllyel hasznalhatjak a
tanulok és a dolgozok.

6.11.15. Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa — amennyiben az iskola
rendeltetésszerti miikodését nem zavarja — az igazgatoval és a Szakképzési Centrummal
kotott érvényes bérleti szerzédés alapjan torténhet.

e Eszméletlen allapotban talalt tanul¢ ellatasa szakfeladat, ebben az esetben ment6t kell
hivni, és az osztalyféndk értesiti a gondviseldt.

6.12. A Hazirendben szabalyozott, de az intézmény miikodéséhez tartozo egyéb fontos
teriletek.

Az iskolai Hazirend foglalja magaba és szabalyozza az alabbi tertleteket.
e A tanuldk mulasztasanak igazolasa
e Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése.
e Aszocidlis 6sztondij, illetve szocialis timogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei.
e A tanuldk egyéni jutalmazésa (jutalmazas elvei és formai).
e A tankdnyvellatas helyi rendje.
o A felndttek oktatasaval, a feln6ttképzéssel kapcsolatos feladatok

6.13. A téritési dij, tandij fizetésenek szabalyai

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Téritési és tandij fizetési szabalyzata szerint a téritesi-
és tandij megfizetése banki atutalassal lehetséges a centrum altal kiallitott szamla alapjan.

6.14. A hit- és vallasoktatas lehetésége

,»Az allami szakképzd intézmény a tanulo, a képzésben részt vevo személy, kiskort tanuld esetén a
Kiskord tanulo torvenyes képviseldjének kérésére a kotelezd foglalkozasok rendjéhez igazodo, de
annak részét nem képez0 fakultativ hitoktatas egyhazi jogi személy altali megszervezését biztositja.
A fakultativ hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket a szakképzd intézményben rendelkezesre
allo eszkdzok hasznalataval kell biztositani. A fakultativ hitoktatas tartalmat az adott vallas hitelvei
alapjan az egyhazi jogi személy hatarozza meg és végzi a hitoktatasra jelentkezés lebonyolitasaval,
valamint a hitoktatasban kozremiikodd személy alkalmazasaval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat. A fakultativ hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran a szakképz6 intézmény
és az egyhazi jogi személy egymassal kolcsondsen egyiittmiikodik.”?

6.14. A tanuloi jutalmazas és buintetés elvei

A tanuldi jutalmazas és buntetés elveit és modjat a hazirend tartalmazza.

333.§(2) 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
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6.15. A mindennapos testnevelés szervezése

A didkok szdméra a szakmai programunk heti hArom/négy/6t testnevelési orat tartalmaz. A nyelvi
elkészitd évfolyamon a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportolo tanulok szamara
a szakosztalyban torténd sportolassal és a meghatirozott tartalommal beszerzett igazolas
benydGjtasaval heti 2 testnevelésdra kivalthatd. Ezen az évfolyamon a heti 2 testnevelésora
kivalthatd mas maodon is, peldaul néptanccal, tAnccal stb.

A tornaterem kiadhatd, amennyiben az iskolai diaksport foglalkozasok megtartdsat nem
veszelyezteti.

A tornatermi foglalkozasok rendjét irdsban rogzitve le kell adni az igazgatonak. Valtozas esetén
a valtozast kovet6 3 napon belill a valtozas okanak megjelolésével kell leadni az 0j beosztast.

s = s 7

6.18.1. Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran Kivali egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatod és helyettesei
rogzitik a tandrén kivili 6rarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

6.18.2. A tehetséggondozas keretéll szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényevel
a munkakozosségvezetok €s az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoéit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6épontjarél és a latogatottsagrdl naplét kell vezetni.

6.18.3. A tanuldk oOntevékeny didkkdroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A diakkdrok munkaja nagymértékben
tdmaszkodik a kreativ tanulok aktivitasara, dnfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai
irdnyitdsadt a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziltségii oktatok vagy kiilsé
szakemberek végzik az igazgat6 engedélyével.

6.18.4. Az iskola Unnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelos oktatd megnevezesével. Az innepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ és a szbbeli utasitasoknak megfelelé 61tézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

6.18.5. A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
celozza. A tanulok intézmenyi, véarosi, Kistérségi eés orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségok és az
igazgatohelyettesek felelosek. Aki onkdltsegen vallalja a versenyzést, annak az iskola
lehetGséget ad a versenyen vald részvételre.

6.18.6. A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktatd
tartja.

6.18.7. A felnottek szakmai oktatasanak formajat az alapito okirat hatarozza meg.
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6.17. Fenntarthatdsag az iskolaban

Az iskola szakmai programja kiemelten képviseli a fenntarthatosagra nevelés célkitiizéseit. A
munkakdzosségi munkatervek is tartalmazzék a kornyezettudatos nevelés alapelveit, valamint a
didkdnkormanyzat is bekapcsolodik a fenntarthatosigra nevelés feladataiba, a tevékenységek
lebonyolitasaba.

Alapvetd célkitiizések:

e Szemléletformalas, kornyezettudatossagra nevelés, a fenntarthatd fejlodés elveinek
érvényesitése a napi gyakorlatban.

e A kornyezetkiméld magatartds legyen meghataroz6 erkolcesi alapelv egyéni és kdzosségi
szinten egyarant.

e Legyen szempont az Ujrahasznositas.

e A tanulok kapcsolodjanak be kozvetlen kornyezetik értékeinek megdrzésébe,
gyarapitasaba.

e A kornyezetvédelmi tevekenység folyamatos tovabbfejlesztése.

e Eletmoddjukban a természet tisztelete, a felelsség, a kornyezeti karok megel6zésére vald
torekvés valjék meghatarozova.

elmélyitése, egyiittmiikddve a sziil6i hazzal, tarsadalmi szervezetekkel.

Célunk, hogy mind a tanitasi érakon, mind a tandran kivdli tevékenységek soran kérnyezettudatos
szemléletl tevékenységeket végezzenek tanuloink.

7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. torveény elsirdsainak megfeleléen kétévente vagyonnyilatkozatot koteles tenni
az:
- azigazgatd
- az igazgatohelyettes, aki az igazgato helyett alairhat gazdasagi tigyekben.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
e a fenti vezetdi kinevezést megeldzden, illetve
e avezetdl megbizas megsziinését kovetd 30 napon beliil
e egyébkent kétévenként

Amennyiben a vezetdi megbizas megsziinik vagy a nyilatkozattevo 0j nyilatkozatot tesz, az el6z6
nyilatkozatot 8 napon belll vissza kell adni.

Az oktatdi korben foglalkoztatottak nyilatkozattételi kitelezettsége:

e A vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLIIL térvény szerint kiterjed az
érintett kozalkalmazott sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni helyzetére. (Hozzatartozé a torvény alkalmazasaban a hazastars, az
¢lettars, valamint a k6zos haztartasban €10 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az
Orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.)
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget a hozzatartozok vonatkozasaban is az érintett
kozalkalmazottnak kell kotelezOen teljesitenie.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi €s vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

e A vagyonnyilatkozat munkaltatonak torténd atadas-atvetelekor a munkavallalo irasbeli
igazolast kap a vagyonnyilatkozatot tartalmazo zart boriték atvételérol.

e Vnyt. 9. §-a szerint annak, aki vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségének a teljesitését
megtagadja, munkajogviszonyat meg kell szlintetni.

Zarorendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2026. januar 30-an az oktatoi testilet elfogadta.

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol 81.§ (1) 5. pont-
ja szerint a Székesfehérvari Szakképzési Centrum foigazgatdja — a kancellar egyetértésevel — je-
len Szervezi és Miikddési Szabalyzatot jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026. januar 31. napjan 1ép életbe, ezzel egyidejlileg
hatéalyat veszti az iskola korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Székesfehérvar, 2026. januar 30.

Székesfehérvart SZC Hunyadi M{uyas Technikifm
igazgatd ~ lesienés

‘ \ \
il " ff - Q
Horvath Lajos Zo \ Kulcsar Sz via f
Szekesfehérvan Szakképzé: ’i@ Yrn Székesfehérvari Szakkeb7es1 Centrum
féigazgatod kancellar '
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Mellékletek:

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e és mellékletei (3 db)
Munkakari leirds mintak

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
Tankonyvellatas helyi rendje
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1. szdamu melléklet:
A Székesfehérvari SZC Hunyadi Matyas Technikum
intézményi konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol.

Az Szkt. 32. § (1) bekezdeséhez 95. § (1) A szakképz6é intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzataban kell meghatdrozni 6. pont a szakképzd intézményi konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzatat.

I. A kényvtar adatai:
Székesfehérvari Szakképzési Centrum Hunyadi Matyas Technikum intézményi kényvtara
8000 Szekesfehérvar, Varkorat 35.

Konyvtari bélyegzo:

A konyvtar fenntartasa és felligyelete
- Fenntart6: Kulturélis és Innovacios Minisztérium
- A miikodéshez sziikséges financialis feltételeket az intézmény koltségvetésében biztositja.
- Az intézményi konyvtar miikodését az iskola szakirdnyl oktatasért felelds
igazgatohelyettesés az igazgatdja felligyeli.

I1. A konyvtar mikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az intézményi konyvtar az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény kdnyvtar-pedagdgiai tevekenységét koordinalo szervezeti egység.

Az intézményi konyvtar, tanulasi forrdskozpont, f6 feladata az iskola tanuldi, oktatoi €s dolgozoi felé
torténé dokumentum- és informéacidszolgaltatas.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljik, a kiilon gyilijtemény nyilvantartasanak €s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanuldk, oktatok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa
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I11. Az intézményi kényvtar feladatai

Az intézményi konyvtar az oktatd-nevelé munka eszkoztara, gyilijteményével és szolgaltatasaival
az iskola informécios és tanulasi forraskdzpontjaként mitkodik.

Az 6nallo ismeretszerzés érdekében szervezi €s a oktatodi testiilettel egylittmikodve megvaldsitja a
tanulok konyvtarhasznalati felkeszitését. A konyvtaros-oktatdo a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat Konyvtar-Szakmai Program alapjan vegzi.

Az intézményi konyvtar alapfeladata
Intézménylnk konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kbvetkezok:
- gylUjteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
- az iskola szakmai programja és kdnyvtar-szakmai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartisa
- konyvtari dokumentumok egyeéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa
- konyvtari dokumentumok kolcsdnzése,
- tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szaméara
- a konyvtari allomany szakmai programnak megfelel6, a tanulok és oktatok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az intézményi tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az intézményi tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az intézmeényi kdnyvtaros-oktat6 a kovetkez6 feladatokat latja el:

- kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében, segitve a tankonyvfelelos munkajat

- az iskolai konyvtar id6leges nyilvantartasdba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankdnyveket, azokrél killon nyilvantartast vezet (brosara leltar)
majd kolcsonozi a tankdnyveket a tanulok szaméra

- koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat

- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét

IV. A konyvtar szolgaltatasai és hasznalata

A kodnyvtar szolgéaltatasai:

Kolcsonzés
A konyvtarbél barmely dokumentumot Kivinni csak a konyvtaros tudtaval lehet. Dokumentumokat
kolcsonozni csak a kolcsonzesi nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. A kolcsonzések
nyilvantartasa a Sziren Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik.

Helyben hasznalat
Nem kolcsondzhetd, kézikonyvtari dokumentumok egyéni helyben hasznalata

Csoportos hasznalat
A konyvtaros-oktatd A&ltal tartott konyvtarhasznalati oOrak, illetve oktato altal tartott
konyvtarhasznalatra épiilé szakorak (el6készitésében, lebonyolitasaban a konyvtaros-oktato
részvételével).
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Egyeéb szolgaltatasok
- informécidszolgaltatas
- irodalomkutatas
- intézményi rendezvények
A konyvtar hasznélata:

- A konyvtarat az intézményi tanuldi, oktatdi, dolgozoi dijmentesen hasznalhatjak.

- A tanulo intézményi beiratkozasa €s a munkatars alkalmazasa egyben a konyvtar
hasznalatara is jogosit.

- A kolcsonzott dokumentumokért a kolcsonzd anyagi felel0sséget vallal, koteles a
dokumentum elvesztésébdl, vagy megrongalasabdl szarmazo kart megtériteni.

- Munkaviszonyukat megsziintetd kolléganak, illetve tanulményait befejezd didknak
tartozdsa rendezése utan a konyvtar igazolast ad, amely a tanul6i és munkavéllaloi
jogviszony megsziintetéséhez szlikséges.

- A konyvtarhelyiséget zarni kell, oda csak a konyvtaros tudtaval szabad belépni.

V. Gyiijteményszervezés, allomanyellendrzés
Alapdokumentum: 3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol

Az allomanyellendrzés idejét, modjat a rendeletnek megfeleléen kell kijeldlni, eredményérdl
jegyzokonyvet kell késziteni.

Allomanygyarapitéas

A konyvtar allomanya vétel és ajandék atjan gyarapodik.

A tervszerl gyarapitasért a konyvtaros felel, tudta nélkiil dokumentum nem vésarolhat6 a konyvtar
szamara.

Minden beszerzett dokumentumot tulajdonbélyegzével ellatva kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges vagy végleges, formdja szerint egyedi vagy
Osszesitett.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal.

Leltari szam formai:
- betlijelzet nélkiili szam (kdnyvek)
- DVD+szadm (audiovizualis anyagok)
- CD+szédm
- Br.évszam/szam (tankonyvek)
- TT+szam (tartds tankdnyvek)
- TK+szam (tanari kézikonyvek)

Végleges nyilvantartas: Egyedi leltarkdnyv, 2006. 6ta Szirén Integralt Konyvtari Rendszer és
egyedi leltarkonyv

Iddleges nyilvantartas: Iddleges nyilvantartdsba kerililnek azok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar &tmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.
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Formai:

- kardex (id6északi kiadvanyok)

- Osszesitett
A brosurakrél dsszesitett nyilvantartas készil. Fogyoanyagként kezeljik, értékhatar korlatozas
nélkal. Itt tartjuk nyilvan a tanari segédleteket, tanterveket, tanari kézikonyveket, tankonyveket, a
tartalmilag gyorsan avuld, és /vagy a mindennapi hasznalattol fizikailag is kdnnyen rongalodé
kiadvanyokat.

Az allomany ellenérzése
A leltarozés soran a gyljtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges meg0Orzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

A leltarozas végrehajtasatért, a személyi, targyi feltételek biztositasaért az intézményvezetd a
felelds, az allomanyellendrzést leltdrozasi iitemterv alapjan rendeli el.

Az allomanyellendrzés tipusai:
- Jellege szerint: id6szakos, vagy soron kivili
- Maddja szerint: folyamatos vagy forduldnapi
- Meértéke szerint: teljes korti vagy részleges.

Alloméanyapasztas

Okai lehetnek:
- tartalmi elavulas
- folospéldany
- természetes elhasznalddas
- elhérithatatlan esemény
- olvasonal maradt, elveszett dokumentumok
- allomanyellendrzéskor hianyzo dokumentumok (kalo)

Az éllomanyapasztas soran torlési jegyzéket kell késziteni, és a jegyzéken szerepld
dokumentumokat a kdnyvtari nyilvantartasbol torolni kell.

Jegyz6konyv: A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az intézményvezetd
alairasaval és az intézményi bélyegzdjével hitelesitett torlési jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
- rongalt, elavult, folospéldany,

- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés,
- allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.

V1. Zaro rendelkezések

Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe, a benne
nem emlitett kérdesekben az intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzata és hazirendje szerint
kell eljarni.
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A Konyvtari SZMSZ mellékletei:

1. Gyljtokori szabalyzat
2. Tankonyvtari szabalyzat
3. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Székesfehérvar, 2025. augusztus 31.
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1.1. szamua melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

Alapelvek:

Az intézményi konyvtar az oktatd-neveld6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, gyijtokorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez €s az intézmény tevékenységének
egészéhez, a szakmai képzés profiljahoz, a piacképes tudas megszerzésének tamogatdsahoz, az
élethosszig tart6 tanulds megalapozasahoz, az érettségire-, szakmai vizsgara valo felkésziléshez.

A konyvtar gytijtokorét meghatarozza:

Az intézmény
- szerkezete és profilja,
az intézmény altal megfogalmazott és a oktatétestilet altal elfogadott szakmai program
nevelési és oktatasi célja,
szakma program terve, tantargyi kovetelményrendszere,
tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja,
egyenl6 hozzaférést biztositd kdzszolgaltatasi feladata.

Az intézményen Kivili forrasok:

- maés konyvtérak szolgaltatasainak kdzvetlen igénybevétele,

- konyvtarkozi kolcsonzés,

- szamitdgépes haldzaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.
A dokumentumok kivéalasztasa, oktatoi felhasznélasa ill. ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtaros-oktato és oktatoi testiilet egytittmiikodését feltételezi.

Az 4llomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az intézmény szakmai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkciogjat.

Az ebbdl adodo feladatainak megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak az allomany f6-
gylijtokorebe:

- kézi- és segédkdnyvek,

- hazi olvasmanyok, ajanlott olvasmanyok,

- tananyagot kiegészitd, ismeretterjesztd miivek, szépirodalmi miivek,

- periodikak,

- tanitast-tanulast segit6 nem nyomtatott ismerethordozok,

- pedagdgiai mivek,

- tankonyvek, tesztek, tanulds-modszertani dokumentumok.
A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gytlijtokorbe tartozo
dokumentumok képezik. A konyvtar a tananyagon tdlmutatd ismeretszerzési igények kielégitését
csak részlegesen, erds valogatassal tudja vallalni.

Az intézményi konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

irasos nyomtatott dokumentumok:
- konyv
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- periodika
- kisnyomtatvany
Kéziratok

Audiovizudlis ismerethordozdk
- CD
- DVD

Egyéb informéaciohordozok

Adatbézisok épitése/sajat profil kdzos elvek alapjan.

A beszerzés forrasai:
- Vvétel
- csere
- ajandék
A gyiijtés szintje és mélysége
Az intézményi konyvtarak erGsen valogatva gytjtenek. Teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomany irodalméat sem gytijtik.

Az allomanyalakitas sordn arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodé irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljes legyen. Az adott tantargy oktatdsaban felhasznalhat6
tudomanyteriletek enciklopédikus szintli gyiijtése élvez elsdbbséget.

A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepl6 irok, koltok valogatott miivei, lirai, dramai-

és prozai antologidk, szoveggylijtemények, nemzeti, csaladi és vallasi linnepekhez, iskolai
unnepélyek megrendezéséhez, miisorok Osszeallitasahoz felhasznalhaté miisorfiizetek élveznek
elsObbséget.

A képzés jellegének megfelelden az iskolaban oktatott tantargyak kozépszintii irodalmat kell a
kozépiskolak konyvtarainak gytijteni.

Az iskolékban tanitott szakmak alap- és kozépszintii irodalmat teljességre torekedve kell gytjteni.
Kiemelten gylijtendék a helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltatd eszkdzként hasznélatos miivek

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo szép-es ismeretkoz16 irodalom tartalmi
teljességgel, de valogatassal gytijtendo.

Fo-gyiijtokore: A konyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatainak megvalositasat
segité dokumentumok

Kézikdnyvtari alloméany:
- altalanos és szaklexikonok,
- &ltalanos és szakenciklopédiak,
- szotarak, fogalomgylijtemények,
- kézikonyvek, osszefoglaldk,
- adattarak
- atlaszok,
- tankonyvek,
- tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok
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nem nyomtatott ismerethordozék / CD, CD-ROM, DVD/ a tantargyaknak megfeleltetett
feleség/

Ismeretk6z16 irodalom

Szépirodalom: teljességgel kell gyiijteni az alapvizsga és az érettségi  vizsga
kovetelményrendszerének megfeleld és a Szakmai Programban meghatarozott:

antoldgiékat

hazi és ajanlott olvasmanyokat

teljes ¢letmiiveket

népkaltészeti irodalmat

nemzeti antoldgiakat

a Szakmai Program megvaldsitadsahoz sziikséges alkotasokat.

Pedagodgiai gylijtemény:

Vilogatassal gyljtjik a oktatok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald felkésziilést segitd
pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

pedagbdgiai és pszichologiai alapmiiveket (lexikonok, enciklopédiak, szotérak,
fogalomgytijtemények, 0sszefoglalok)

a Szakmai Programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok megvalositasahoz
szlikséges szakirodalmat

a tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalmat

az egyes tantargyak modszertani segédkdnyveit

a tanitason kivuli foglalkozasok dokumentumait

oktatasi intézmények tajékoztatdi

pedagdgiai és tantargymaodszertani folyoiratokat

az intézmény torténetérdl, névadojarol sz6l6 dokumentumokat.

Konyvtari szakirodalom ( a konyvtaros segédkonyvtara)

kurrens ¢€s retrospektiv jellegli tajékozodasi segédletek

konyvtartani 6sszefoglaldk

kdnyvtarigyi jogszabalyok, iranyelvek

konyvtar- hasznalattan modszertani segédletei

az iskolai és intézményi kdnyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok
maodszertani folyoiratok

A nvilvanossag dokumentumai

Az intézmény

iranyitasaval,

igazgatasaval,

gazdalkodasaval,

ugyvitelével,

munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyvek, szabalygyiijtemények, kdzlonyok

98



Periodika gytjtemény

napilapok

pedagogiai, pszicholdgiai hetilapok, folyoiratok

a tantargyak maodszertani folyoiratai

a konyvtéri szakmai folyoiratok.

a tananyaghoz kapcsolddo rendszeresen felhaszndlhatd tudomanyos ¢és miivészeti
folydiratok.

Kéziratok:

az intézmény szakmai dokumentacioja

az intézmény illetve a tanulGi szervezetek életével, torténetével kapcsolatos
dokumentumok.

fontosabb intézményi dokumentumok

intézmény Ujsag

Audiovizuélis dokumentumok, e-dokumentumok:

Erds valogatassal

nyelvi hangkazettédk, CD-k (azokat, amelyekhez tartozo nyelvkonyvekbdl az idegen nyelvek
tanitasa folyik az iskolaban)

a kiilonbozé tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatdo oktato, illetve
ismeretterjesztd audiovizualis dokumentumok

Az elektronikusan, interneten, és digitalisan elérheté dokumentumok és informaciok elérésének
biztositasa a szerzdi jogvédelem szabalyainak betartdsaval. torténik.
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1.2. szaml melléklet: TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Az intézményi konyvtar minden évben kodzzéteszi azoknak a tankdnyveknek a jegyzekét,
amelyeket a tanuldk kikdlcséndzhetnek.
2. A konyvtar a tankonyvekrdl kiilon, id6leges nyilvantartast vezet.
3. A tankonyveket addig az id6pontig biztositjuk a tanulo részére, ameddig az adott tantargybol a
Szakmai Program alapjan a felkészités folyik, illetve a tanuldi jogviszony megsziintéig.
4. A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart megtériteni.
A térités maédja:

- elsdsorban adott dokumentum poétlasa masik, hibatlan példannyal

- kereskedelmi forgalomban nem beszerezheté miiveket mas, a gyijtokorbe ill6

cserepéldannyal, vagy napi forgalmi értékiik alapjan kell megfizetni.

5. A kolcsonzott konyveért a tanulé sajat maga felel, masra at nem ruhadzza, épségét ovja, a
konyvtaros-oktato altal meghatarozott idépontban a kényvtarban leadja.
6. A tankonyvek atvételét, és a rajuk vonatkozé szabalyok tudomasul vételét a tanul6 atvetelkor
alairasaval igazolja.
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1.3. szamu melléklet: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
I. A kdnyvtar hasznaloi kore
Az intézmeényi konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az intézmény tanuloi,

oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi dijtalanul hasznalhatjak. A tanuld intézményii
beiratkozasa és a munkatars alkalmazésa egyben a kdnyvtar hasznalatara is jogosit.

A hasznal6i kor kiszélestl a konyvtarkozi kolcsonzéssel, illetve az intézmény tanugyi
dokumentumainak (Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével.

Il. A kdnyvtar szolgaltatasa

A konyvtarat latogatni kdlcsonzési idoben lehet, ekkor nytjtja az alabbi szolgéltatasait:

1. Helyben hasznélat

A kézikonyvtarban elhelyezett konyvek, a szakdolgozatok, a folyodiratok legfrissebb szamai, a CD-
ROM-ok csak helyben hasznalhatoak. A videokazettdkat, DVD-ket oktatok tanoréra
kolcsonozhetik.

2. KolcsOnzés

A kolcsonzés szabalya:

- A koényvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros-oktatd tudtaval, a személyi
kolcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.

- Egyszerre 5 dokumentum kolcsondzhetd, a kolcsonzési hataridd konyvek esetében 4 hét,
folydiratok régebbi szamainal 1 hét, tankényvek esetén, ameddig a Szakmai Program alapjan a
felkészités folyik, illetve a tanuldi jogviszony megsziintéig.

- Az oktatdk dokumentum-sziikséglete és kolcsdnzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
fliggvénye.

- A kolcsonzott dokumentumokeért a kolesonzé anyagi felel0sséget vallal, az elvesztésbol, vagy
rongalasbol szarmazd kart koteles megtériteni. A térités modja elsdésorban a dokumentum masik,
hibatlan példanyanak beszerzése, kereskedelmi forgalomban nem kaphaté miiveket napi forgalmi
értékik alapjan kell megfizetni.

Munkaviszonyat megsziintetd kolléganak, illetve tanulmanyait befejezé didknak tartozésa
rendezése utdn a konyvtar igazolast ad, amely a munkavallaléi és a tanul6i jogviszony
megszintetéséhez sziikséges.

A konyvtarhasznalati szakorakra, csoportos foglalkozasokra a konyvtaros-oktatoval egyeztetett
moddon és idépontban keriil sor.

5. Egyéb szolgaltatasok

Az intézményi konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beltil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

- Kiallitasok, rendezvények szervezése

- Informécidszolgaltatas

- Témafigyelés, irodalomkutatas
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I11. Alloméanyfeltaras, raktari rend

A konyvtar 6nallo helyiséggel rendelkezik, a teljes allomany szabadpolcon hozzaférheto.
A dokumentumok elhelyezésének alapja a Kényvtari Raktarozasi Tablazat, de kiilonb6z6

szempontok alapjan - pl. kotelezé olvasmanyok - ez a rend megbonthato.

Az allomany feltarasa, és egyéb konyvtari munkafolyamatok a SZIREN Integralt Konyvtari

Rendszer hasznélataval torténnek.

A tankonyvekr6l kiilon, id6leges (brosura) nyilvantartas készil.

IV. A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar minden tanitasi napon a tanévkezdéskor megallapitott idopontokban tart nyitva. A
pontos nyitvatartasi rend a konyvtar bejaratanal kerul kifuggesztésre.

V. Konyvtari rendszabalyok

Az intézmenyi konyvtar gylijteményét az intézmény minden tanuloja, oktatdja és dolgozdja
dijtalanul hasznalhatja, amennyiben elfogadjak és betartjdk a konyvtarhasznalati
szabalyokat.

A konyvtarhelyiséget zarni kell, oda belépni csak a konyvtaros tudtaval szabad.

Ha az intézményi koényvtarban tanéra vagy mas foglalkozas folyik a rendszabalyok
betartasaért az ott jelen 1évo oktato felelds, ebben az esetben a portastol kell a kulcsot kérni
és a tevekenység végen annak leadni.

A konyvtéar hasznal6inak kotelessége dvni a kdnyvtar berendezési targyait, a polcokon
elhelyezett konyvek, folydiratok rendjét. A rongalast meg kell tériteni.

A kolcsonzott konyvért a kdlesonzo sajat maga felel, épségét 6vja, masra at nem ruhazza.
A konyvtar hasznélata soran is a kulturalt viselkedés normait kell kdvetni, minden
olvasonak ugy kell viselkednie, hogy magatartasaval masok munkajat, tanulasat ne zavarja.
A konyvtarban ételt, italt fogyasztani tilos.

Egyéb kérdésekben az iskola hazirendje az iranyado.
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2. szamu melléklet: Munkakori leiras minta

Munkakori leiras
Munkavallalé neve:
Anyja neve:
Szuletési helye, ideje:
MUNKAKOR AZONOSITO ADATAI:

a) Munkakdr megnevezése:
b) Munkaltat6 neve, cime: Székesfehérvari Szakképzési Centrum
Székesfehérvar, Budai Ut 45.

C) Munkavégzés helye: Székesfehérvari SZC Hunyadi Métyas Technikum
8000 Székesfehérvar, Varkorut 35.

d) Szervezeti egysége:

e) Munkaidé: heti 40 6ra
f) Munkarend: hétf6tol- csttortokig:;
pénteken:
I. AMUNKAKOR CELJA:

Székesfehérvari Szakképzési Centrum és hozzatartozo tagintézményeinél a

Az egységes intézkedések meghozatala, az egységesen kialakitott szakmai elvek érvényesiilése, a
folyamatba épitet ellendrzés érvényesitése.

Il. FUGGELMI KAPCSOLATOK:

a) Munkaltatéi jogkor gyakorléja: -
b) Kozvetlen felettese: -
C) Kozvetlen beosztottai: -

I1l. KOVETELMENYEK:
1) A munkakdr/beosztas betoltésével kapcsolatos kovetelmények
a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
¢) Nyelvismeret:

d) Egyéb:

2) Elvart képességek:

e Magas foku, naprakész szakmai ismeret, elméleti és gyakorlati teruleten.
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e Legyen képes a feladatok vildgos meghatarozasara, a végrehajtds megszervezésére,
tevékenységéhez sziikséges kapcsolatrendszer kiépitésére és mikodtetésére.

e Rendelkezzen a rendszerezett gondolkodas, attekintd, 1ényeglatd, meggy6zo €s gyors
probléma megoldasi képességekkel.

e Legyen képes szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztésére, onallo, pontos
munkavégzésre.

o Képes legyen kézérthetéen fogalmazni mind széban, mind irdsban.

3) Elvart tulajdonsagok:

o Fellépése, cselekedetei legyenek hatarozottak, céltudatosak.

e A varatlan helyzetekben legyen nyitott, tobb ligy megoldasaban egyidejiileg legyen
képes a megoldasokat megtalalni.

e Minden szituacidoban legyen képes megbizhatéoan, megvesztegethetetleniil és dszintén
viselkedni.

e Ismerje fel a valos problémakat és megoldasi lehetdségeket.

e Tartsa be a hataridoket, munkajat a precizitas ¢és szakértelem jellemezzen a
munkavégzést meghatarozé szabalyrendszert tartsa be.

e A munkakdrnyezet miatt fellépd hatasokhoz, a pszichés és fizikalis terhelésekhez jol
alkalmazkodjon.

o Megfeleld, apolt megjelenés ¢€s viselkedés, mindig megfeleléen képviselje a
szervezetet.

4) Egyéb kovetelmények:

e Feladatait meghatarozo torvények szerint, a jogkorét meghatarozo jogszabalyi eldirasok
keretén beliili feladat ellatas.
e Feladatokkal 6sszefliggd jogszabalyi és egyéb — elbirasok naprakész ismerete.

IV. A MUNKAKOR BETOLTOJENEK KEPZETTSEGI ADATAI:

a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
c) Nyelvismeret:

d) Egyéb:

V. MUNKAKORI FELADATOK:

- -Részletes feladatai:

A munkakdrével kapcsolatos feladatai tekintetében:
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a) A Székesfehérvari Szakképzési Centrum SZMSZ-ban foglaltak alapjan jar el.

b) Munkakori feladatait a vonatkozd jogszabéalyokban, a Székesfehérvari Szakképzeési
Centrum SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével, a KIM és kdzvetlen hivatali felettese
szakmai iranymutatasa szerint koteles ellatni.

¢) Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoi jogkorrel rendelkezé vezetd
allandd vagy egyedi jelleggel megbizza.

VI. HELYETTESITES RENDJE:

Helyettesitési feladatait az SZMSZ-an foglaltak alapjan latja el.

Helyettesitoje:
Helyettesiti:

VIl.  FELELOS

Felel6s

SEG:

a munkakori leirdsban megallapitott, valamint a vezetd altal meghatarozott
feladatok szakszer(i, a jogszabalyoknak, a belsé szabalyzatoknak megfeleld
hataridében torténd végrehajtasaért,

a tudomasara jutott, illetve rabizott allami és szolgalati titok eldirdsszerii
kezeléséért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem megtartasaért,

az adatszolgéltatasok valddisagaért, a nyilvantartasok naprakészségéért,
pontossagaért,

az adat- és titokvédelmi eldirasok betartasaért,

a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, eldirasok betartasaért,
a munka elvégzéséhez szilkséges, leltar szerint atvett eszk6zok rendeltetés
szerinti hasznalataért, azok megdvasaért, illetve a munkajahoz sziikséges
anyagok takarékos felhasznalasaért,

a munkakorére vonatkozd jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, utasitdsok
maradéktalan betartaséért,

a munkahelyén, valamint a munkaideje alatti ténykedésbdl, mulasztasbol az
altala okozott anyagi és dologi kar megtéritéséért. Kartéritési kotelezettségét a
mindenkor hatalyos normak alapjan kell teljesitenie.

VIIl. KOTELESSEG:

Koteles

a részére meghatarozott munkavégzés helyén a red vonatkoz6 munka- es
idérendnek megfeleléen eldirt idében pontosan, &poltan, munkaképes
allapotban munkakdréhez 1116 ruhazatban megjelenni, ott munkaidejének teljes
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IX. MUNKAKORI

tartalma alatt munkat végezni. Munkahelyét a munkaidé letelte el6tt — ide nem
értve a tavmunka lehetdségét — csak a vezeté engedélyével hagyhatja el.
munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢és eldirasoknak, felettese
utasitasainak megfeleld gondossaggal elvégezni,

a feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek ellatdsa sordn az lgyeket érdemi
dontésre elOkésziteni, kezdeményezni a szabalyzasokba iitk6z6 dontések
végrehajtasanak felfliggesztését, az ilyen gyakorlat megsziinteteset,

a munkaterlletére vonatkozo jogszabalyi és szakmai gyakorlati valtozasokat
figyelemmel kisérni és ennck megfeleld szakmai szabalyozovaltozasokra
javaslatot tenni,

biztositani a mindsitett és személyes adatok védelmét, az iigyintézés
torvényességét ¢és szakszerliségét, a tudomasdara jutott mindsitett adatok
tartalmat, valamint a bank-, Gzleti- és magantitkot megdérizni,

hataskodrében tudomasara jutott blincselekményt, szabaly- €s fegyelemsértést
jelezni,

a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd figyelmét felhivni a tervezett intézkedés
jogellenes, célszertiitlen és gazdasagtalan voltara,

munka kozben betartani a vonatkozd munka- és tiizvédelmi, valamint
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, ehhez kapcsol6dd oktatasokon,
szakmai tovabbképzésen résztvenni,

Munkakéri feladataival 6sszhangban folyamatos munkakapcsolatot koteles
fenntartani az ligyintézésben résztvevé munkatarsakkal és a partnerszervezetek
képviseldivel.

LEIRAS HATALYA:

A munkakdéri feladatok meghatarozasa az alairas napjan Iép hatalyba, hatarozatlan idére szol. A
munkakori leirds mddositasat mind a munkavéallalo, mind a munkaltatd kezdemenyezheti. A
maodositas #2024. ... napjan 1ép hatalyba, és a korabbi munkakdri leirds hatalyat veszti.

Székesfehérvar, 20

Zaradék:

kancellar

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leiras csak a rendszeresen ismétl6do, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A munkavégzésre, valamint az alkalmazotti adatkezelésre vonatkoz6

tajékoztatast meg

kaptam, tudomésul veszem, hogy a munkavégzésre vonatkozd mindenkor

hatalyos szabalyzatok, kancellari és fOigazgatdéi utasitdsok, egyéb tdjékoztatok folyamatosan
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elérhetdek
. mappdjaban, illetve

A munkakori leirasban nem szerepld kérdésekben a munka torvénykonyvérdl, tovabba a
szakképzésrol sz616 hatalyos torvények rendelkezései az iranyadoak.

Székesfehérvar, 20..8V...cccceeveiieenennnn. hé.....nap.

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITESE
OSZTALYFONOKI MUNKAKORRE

Az oktat6i munkakor kiegészitd melléklete

Név

Sziiletési hely, 1d6

Anyja neve

Munkakor megnevezése osztalyfénok osztaly
Megbizds idotartama hatarozott id6 2025 szeptember 1 — augusztus 31-ig
Kotelezé oraszama heti 1 éra 6rakedvezmény

Neveléssel-oktatassal 32

lekotott 6raszama:

A munkakor felett a munkaltatoi a Székesfehérvari SZC féigazgatdja
jogkor gyakorléja:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

A munkakor szakmai iranyitoja:

A munkakor célja: Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél
teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésére, kdzosségi
¢életének iranyitasara, onallosaganak, felelosségérzetének
fejlesztésere.

Helyettesités rendje: Az igazgatdhelyettes napi beosztasa alapjan szakorak
helyettesitése.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb | A szakképzési térveny vegrehajtasarol sz616 12/2020.
el6irasok: (11.7) kormanyrendeletben foglaltak
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A munkavégzés helye az intézmény
székhelye

A LEGFONTOSABB OSZTALYFONOKI TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA

Osztalyfénoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmeény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfénoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitoltésére: digitalis napld, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito oktatookkal, konzultal osztalya tanuldinak
problémairol,

részt vesz a kozosségi szolgalat megszervezésében, a tanulok tevékenységének

kovetésében, dokumentalasaban ¢s ellendrzésében,

elékésziti a sziiloi értekezleteket, vazlatot készit a sziildi értekezletre, arrdl jelenléti ivet
vezet,

részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, szalagavatd misoranak, diakigazgato-
valasztasi mlsoranak, ballagasanak, stb. elokészité munkalataiban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,

folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekorécidjara, a teremben elhelyezett falidjsag
tartalméanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjaig leadja a tanulofelelosnek a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis napldba,

108



a kiemelt figyelmet 1gényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényli, beilleszkedési
nehézségekkel kiizd6 tanulok, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatésrol sz6l6 feljegyzeést alairatja a tanulokkal.

AZ OSZTALYOK ELLENORZESENEK KOTELEZETTSEGE

November, januar és aprilis hdnap 1. napjaig osztalya tanuloit érintéen ellendrzi a digitalis
napldé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a
tertiletért felelds igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, nyolc napon belil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a szilikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szilkseg esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet itjan értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az Hazirendben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk szileit az igazolatlan
hianyzasrol, ha a tanulé bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulé karéra.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak/féigazgatonak.

OSZTALYFONOKI MEGBIZASANAK ERVENYESSEGE, MEGBIZASI DiJA, A MEGBIZAS
VISSZAVONASA

Osztalyfonoki megbizatasanak hatdrozott iddtartamat az igazgatd/féigazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizéasi dijat az
igazgato/féigazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

az osztalyfonoki megbizds a megbizasban megjelolt hatdridd lejartaval automatikusan
megszlnik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatodjanak/féigazgatdjanak lehetdsége van az
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osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas visszavondsara, a megbizas visszavondsat

azonban meg kell indokolnia.

Székesfehérvar, 20... ...,

munkavallald

Székesfehérvar, 20... ...,

igazgatd

MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITESE
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI MUNKAKORRE

Az oktatoi munkakor kiegészité melléklete

Név

Sziiletési hely, 1d6

Anyja neve

Munkakor megnevezése

Megbizds idétartama hatarozott id6 20.. szeptember 1 — 20.. augusztus 31-ig
Kotelezd oraszama heti 1 6ra 6rakedvezmeény
Neveléssel-oktatassal 32

lekotott oraszama:

A munkakor felett a munkaltatol
jogkor
gyakorléja:

a Székesfehérvari SZC féigazgatdja

Kinevezesi Jogkor
gyakorloja:

A munkakor szakmal iranyitoja:

A munkakor célja:

A munkakdz0sség szakmai munkajanak tervezése,
szervezeése, ellendrzése, az oktatoneveld munka
szinvonalanak emelése.

Helyettesités rendje:

Az igazgatohelyettes napi beosztasa alapjan szakdrak
helyettesitése.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb

eloirasok:

A szakképzési torvény végrehajtasarél sz6l6 12/2020.
(1.7) kormanyrendelet kiilonos tekintettel a 147.8-ban
foglaltak

A munkavégzés helye az intézmény
székhelye
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ALTALANOS VEZETOI ES KOORDINACIOS FELADATAI

felel6s munkakdzossége iskolai szintli szakszerti mitkodéséért, a munkakozdsségi feladatok

koordinalasaért és végrehajtasaeért,

* minden év augusztusanak végén megbeszélést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6z6sség munkatervét, beszamoloit,

* minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozossegét, sajat
szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

* feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 15-ig ellendrzi a munkako6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkak6z0sség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két
hénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz az oktatoi kozosség értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és  értekezletein, szikség esetén a munkakdzosség
értekezletérol emlékezteto feljegyzést készit,

az igazgaté megbizasara részt vesz az intézményi dnértékelésben,

megszervezi a munkakzosség szakterlletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
koordinalja a versenyekre nevezést és felkésziilést

részt vesz a szilkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzosség
tagjainak. részt vesz a helyi szakmai pedag6giai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban
évente 0sszefoglald elemzést készit a munkak6zosség tevékenységérdl az oktatdi k6zosség
szamara

felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozz4 tartozé munkateriiletrol

figyelemmel Kiséri a beiskolazés és a palyavalasztas folyamatat, sziikség esetén pedagdgiai
segitséget nyUjt hozzé

kozremiikodik a leltar felvételében,

Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

OKTATOTARSAIT TAMOGATO SZAKMAI ES VEZETOI FELADATAI

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segit szakmai tevékenységét,
Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajéat, koordinalja, szilkség esetén
segiti azt,

javaslatot tesz a munkakdzosségéhez tartoz6 gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
Kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikdését,

felelosséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznélatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

koordinalja a munkakdzdsségi tankdnyvrendelést,

a tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja- a
munkakdzdsségéhez tartoz6 tagok bevonasaval a tanulok tudas és képességszintjé

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkako6zosségét érintd hdzi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzdsség-vezet6 kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi ertekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizandd
szaktanarok személyére,

legalabb évi egy alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak,
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az érettségi (szakmai ) vizsga elOkészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és szobeli
vizsgara eldkészitett eszkozoket.

KULONLEGES FELELOSSEGE
felelos oktatotarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

*  bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
*  kotelessége az oktatoi és tanul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,

illetve a tanligyigazgatési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

MEGBIZASANAK ERVENYESSEGE,MEGBIiZASI DiJA, A MEGBIZAS VISSZAVONASA

munkakdzdsség-vezetdi megbizatasanak hatarozott id6tartamat az igazgato altal elkészitett
megbizési dokumentum tartalmazza,

munkakdzosség-vezet6i feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgatd altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

* munkak0z0sség-vezetéi megbizasardl irasban lemondhat, a munkakozosség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetévé, ennek
benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

a munkak0z0sség-vezetdi megbizas a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval automatikusan
megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak/foigazgatdjanak lehetdsége van a
munkakzsség-vezet6i megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.

Székesfehérvar, 20...........

munkavallal6 igazgato
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3. szami MELLEKLET: A SZEKESFEHERVARI SZC Hunyadi
Matyas TECHNIKUM, UGYVITELI ES IRATKEZELESI
SZABALYZATA

Altalanos rendelkezések

1.

2.

Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései a Székesfehérvari SZC Hunyadi Matyas
Technikumra érvényes, betartasaért az intézmény vezetdje felelds.

Az egységes iratkezelésre az altalanos igazgatohelyettes feliigyel. Evente ellenérzi az
iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,
szlikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat mddositasara.

Az Ugyvitel és az Ugyiratkezelés iranyitasa, feltigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt
igazgatdhelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Igazgato

elkésziti és kiadja az iskola tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara;

jogosult kiadméanyozni;

kijeloli az iratok ligyintézoit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének évét.

Altalanos igazgatohelyettes

ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasaira, az
iratkezelési szabalyzat modositasara felhivja az igazgato figyelmét;

az igazgatd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények

felbontésara;

az igazgat6 tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgat6 tavollétében kijeldli az iratok tigyintézoit;

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat.

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az tigyeket kisérd
iratkezelés, az aladbbiak feladata:
Iskolatitkar (titkarsag)

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni,
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni;

Feladatai:

a kildemények atvétele;

az iktatés;

az esetleges el6-iratok csatolasa;

az iratok belsd tovabbitdsa az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése; a kiadmanyok tisztdzasa, sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa, postai
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feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;

az elintézett Gigyek iratainak irattéri elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattéri jegyzékek készitése;

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Iskolai kézbesité
A kézbesito felelds a rabizott killdemények megdrzéséért, iskolan beliili €s kiilsé tovabbitasaért, a
kézbesitokonyv, vagy elektronikus nyilvantartas megdrzéséért.
Feladatai:
- akildemények postai atvétele;
- akdldemeények kézbesitése;
- akézbesitd konyv aldiratdsa a cimzettel.

Elektronikus uton érkezo informacio, levél, utasitas

A kiilonleges ligyintézést igényld, elektronikus uton érkezd levelet az iskolatitkar kinyomtatja,
témakorok szerint iktatja, ezt kovetden a tovabbiakban beérkezd iratként kezeli. Kiilonos figyelmet
kell forditani az ADAFOR programon keresztiil érkezd levelekre, kiilonos tekintettel az érettségi
vizsgaiddszakra.

Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok

— Az igazgatd a kuldeménnyel kapcsolatos Ugyek elintézésére az iskola dolgozo6i kozil
ligyintézat jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

— Az ugyintéz6 kijelolésével egy idoben az igazgatd: meghatarozza az elintézés hataridejét
esetlegesen utasitsokat ad az elintézés modjara (pl.: megbeszelni stb.)

— Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) €s eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézOhoz.

— Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembe
vetelével koteles elintézni.

— Az ligyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30 nap

az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hatariddrdl.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

— Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az tigyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.

— Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadmanyozasra szant kézirattal egydtt - az ligyintézo koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

— Az iskolatitkar koteles az tgyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az igyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

— Amennyiben az (igy elintézése utan az igyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
ligyintézdnek jabb hatariddt kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
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iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor
vagy a hatarid0 lejartakor az iigyiratot ujra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

Az iskolai bélyegzok
— Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatira az igazgatd vagy az illetékes
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
— A tonkrement, elavult bélyegzOt az igazgatd vagy helyettes ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
— A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
igazgatonak kdzleményben kdzzé kell tennie.
— Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
a bélyegz0 sorszamat
a bélyegzo lenyomatat
a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
a bélyegzo Orzéséért felelds személy nevét
a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast
a “Megjegyz€s” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetesére.
— A bélyegzok nyilvantartasaért az igazgato a felelds.

A kiuldemények atvétele és felbontasa
Az iskolaba érkez6 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgato;

igazgatohelyettesek;

iskolatitkar;

tanulmanyi igyintézo.
Az iskolanak személyesen benydjtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei €s
iskolatitkéra jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil
kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuildeni.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a
“Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a diakdnkormanyzat, a
képzési tanacs, az Alapitvany a hunyadis didkokért és a mas, az iskoldban miikodd tarsadalmi
szervezet részére érkezett leveleket.
A névre szOlo iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak. A névre szold kildeményt a
cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese felbonthatja, ha a kiildemeény kilseje alapjan
megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A kiilldeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell
a boritékon és a benne levo iratokon 1évo iktatdoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szdmat. Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és err6l a
kildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell. Amennyiben a kildeményhez pénz,
illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell jegyezni.
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A klldemény téves felbontéasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt felbontd
dolgozonak a boritekra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s azt ddtummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg, tovabba ha a killdemény névtelen levél,
illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, felul biralati kérelem, torvényességi kerelem, stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetseges a szignalasra jogosultnak kell soron kivil bemutatni,
illetve atadni. Az iktatast végzd szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokrol jegyzéket
vezetni.

Az iktatas

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon iktatja be.
Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a hatarid6s iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzést iratokat.

Az iskola elektronikus iktatasi rendszere a Poszeidon.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.
A kiildeményeket felbontod vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos Ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belul keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivdkat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni
(pl. kdnyvelési bizonylatok).

Iktataskor az irat jobb felsd sarkaban kell felvezetni az iktatdoszdmot €s ezzel egy id6ben a
Poszeidon rendszerbe is rogziteni kell.

Az igazgatd engedélye alapjan gyiijtdszamon lehet iktatni az azonos targykordi, az év folyaman
tobbszor eléfordulo ligyeket.

Kiadmanyozas
A kiadmany az iskolai tigyintézés soran bels6 vagy kiilso tigyfél, szervezet, intézmény stb. szimara
készilt hivatalos irat.
Az lgyintézOnek az {ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadmannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozdnak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadméanyozasi joggal rendelkezd
vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.
Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

igazgatd: minden irat esetében

igazgatohelyettesek: a tanulokkal és az iskola milkodésével kapcsolatos iratok

esetében
Az 1lgyintézé altal benyujtott tervezetet a kiadméanyozédsi joggal rendelkezé dolgozd, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén datummal és alairasaval latja el. A kiadmanyozasra
engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
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A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

Tisztazni csak engedélyezett, dditummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ett6l eltekinteni csak
az igazgatd kilon utasitisara lehet) a tisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet
szovegével a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
megfogalmazott kdvetelményeknek leirds utan a tisztizatot dsszeolvasés Utjan egyeztetni kell a
tervezettel.

Tisztazas utan a kiadmanyoz6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadmanyozé kilon engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkil is készllhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadmany hiteles”
zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak, vagy az iligyintézOnek ezt aldirasaval hitelesitenie
kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegz6jének lenyomataval
is.

Az intézmeény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:

A kiadmany fejlécében:
az iskola megnevezése és elérhetéségei (cim, telefonszam, e-mail cim)
A kiadmany bal fels6 részén:
az ugy iktatdszama,
az ligyintézd neve.
A kiadmany jobb felsd részén:
az ugy targya,
a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama.
A kiadmany cimzettje
A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is). Alairas
Az alairo neve, hivatali beosztasa
Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
Keltezés
Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
A kiadmany tovabbitasadhoz a boritékot az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eléirasoknak
megfeleld cimzéssel egylitt fel kell tiintetni a kiadméany iktatészamat is. A kiadmanyok
elkiildésének modjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az tigyintézonek kell utasitast adnia.
A kildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelGs.
A kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus tton.

Az irattarazas rendje
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.
Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kerlltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgato engedélyével
lehet.
Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat
évek, ezeken belill pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar helye az iskola
titkarsag helyisége.
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Héarom ¢év elteltével az iligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositdsban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola régi épiletének 1. emeletén 1év6 helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra, az
irattari kdlcsonozési flzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetO beosztast dolgozoja engedélyezheti.

Vezetési, igazgatasi es személyi tgyek

Tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések,Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi Ugyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Napldk 5
17. Didkonkorményzat szervezése, mikkodése 5)
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziilé1i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. S_zaktanécsadéi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

21. Gyakorlati kepzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
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26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5

Gazdasagi tgyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
28. épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi nem selejtezhetd
engedélyek
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
3L Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési "
bizonylatok
32. A tanmiihely lizemeltetése )
33. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Az iratok selejtezése, leveltari dtadasa
Az irattar anyagat tizévenként egyszer a selejtezés szempontjabol felll kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott
30 nap letelte utan kezdhetd meg.
Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv,

- mely évfolyam anyagaét érinti a selejtezés,

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva, milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre,

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
hozzajarulasa utan kerilhet sor.
A nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

A tanlgyi nyilvantartasok

Foglalkozasi napld

A tanorai, a tanoran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
oktatd elektronikus foglalkozasi naplét (csoportnaplét, osztalynaplot, sportnaplét, stb.) vezet. A
foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

Torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tlintetni — a teljes tanulmanyi idére kiterjed6en
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—atanulo év vegi osztalyzatait, tovabba a tanulok tgyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
A torzslapon fel kell tintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot, a tanul oktatasi azonosito
szamat.

Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas idegen
nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott
eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy melyik a helyes sz6veg, a magyar nyelvi bejegyzést kell
elfogadni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is ellatja, a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitdo szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmisilt vagy elveszett térzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

A 2020/21-es tanévtdl kezdddben elektronikus formaban vezetjik.

Bizonyitvany

A szakképzésben a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetlenal attol, hogy a
tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a térzslap
alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tintetni az OM azonositot és a tanulo oktatasi azonosité szamat is. Az
elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (péttdrzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatéarozottak szerint illetéket kell
ler6ni. Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithatd ki. A pétbizonyitvany azt tanUsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartalmua pétbizonyitvany
akkor allithato6 ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjel6lt tanévben az iskola
mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt oktat6janak vagy két évfolyamtéarsanak
igazolasat.

Az oktato nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtéarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Tantargyfelosztés és drarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, az oktatok kotelezd oraszdmanak (foglalkozési
idejének), a kotelez6 oraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — az oktatoi testilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készult 6rabeosztasi lap tartalmazza a tanorai és tanéran kivili
foglalkozasok rendjét.

Jegyz6konyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, ha szakképzd intézmény oktatoi testiilete,

barmely munkak6zosségja a szakképz6 intézmény miikodésére, a tanulokra vagy a nevel4-oktato

munkara vonatkoz6 kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a

jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését a szakképzd intézmény

vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az

ugy megjeldlését, az tigyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy kilondsen az elhangzott
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nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzdkonyv készitéjének aldirasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

A tanlgyi nyilvantartasok vezetése
Az oktatd csak a nevel6-oktatdé munkéval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplOt, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfondk
és az iskola igazgatoja altal kijelolt két osszeolvasé oktato a felelés. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athizassal kell érvényteleniteni, oly modon,
hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast osztalyfénoki és
igazgatoi alairdssal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az érettségi vizsgarol
¢s a szakmai és képesitd vizsgardl kidllitott bizonyitvanyt, tanusitvanyt (a tovabbiakban egyutt:
bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tanuUsitvanymasodlatot (a tovabbiakban egyutt:
bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha
tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt
kiallito iskola, illetve jogutodja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése
Az iskola az Ures bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartést vezet:

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

- akidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

- az elrontott és megsemmistilt bizonyitvanyokral.

4.szam0 MELLEKLET: A SZEKESFEHERVARI SZC Hunyadi
Matyas TECHNIKUM, TANKONYVELLATASANAK HELYI
RENDJE

Jogszabalyi hatter:
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e atankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIIL. Torvény

e 1092/2019. (111.8.) Korméanyhatéarozat
e akonyvtari allomany ellenérzésérol (leltarozasarol) €s az allomanybol térténd torlésrol szold
szabéalyzat kiadasarél sz616 3/1975. (V1. 17.) KM-PM egyuttes rendelet

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

Az iskolai tankdnyvellatas
1.1 Az &llam és az iskola alapfeladatai

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskolak szamara torténé eljuttatisanak a
megszervezeése, a tankdnyvek vételaranak biztositdsa allami feladat, amelyet az allam a Korméany
rendeletében kijelolt nonprofit szervezet utjan lat el.

A konyvtarellaté gondoskodik arrél, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az egész tanév soran az
iskola tanuléi részére megvasarolhatok legyenek.

Az éallam biztositja, hogy a tankonyvek téritésmentesen alljanak a tanuldk rendelkezésére.

Az iskolai alapfeladata a tankonyvellatasban a tankdnyvrendelés elkészitése, a tankdnyvek tanul6khoz
torténo eljuttatasa Feladata ezen feliil a hasznalt tankonyvek begytijtése és azok kolcsonzésének biztositasa.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgat6 altal megbizott tankonyvfelelds, az iskola konyvtarosa
latja el.

Az iskolai tankdnyvellatas éves rendjét a oktatdi kozosség véleményének kikérésével évente az iskola
igazgatoja allapitja meg.

1.2 Tajékoztatési kotelezettség

Az iskola a honlapon keresztiil irasban, valamint a sziil6i értekezleteken és osztalyfonoki orakon szoban
tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket az iskolai tankdnyvellatas folyamatairdl (a rendelés modjarol, a
hatarid6krol), és nyilvanossagra hozza az alapveté dokumentumokat.

1.3 Tankdnyvcsomag 6sszeallitasa

A tankdnyvrendelés elkészitésenél figyelembe kell venni

e aziskola szakmai programjaban rogzitett helyi képzési programot,

e az allam altal biztositott finanszirozasi keretdsszeget.

e Tovabbi elvarasként csak olyan szerz6i mii rendelheté ( minden olyan szétar, szoveggyljtemény,
atlasz, kislexikon, munkatankényv, munkafiizet, feladatgyiijtemény —, valamint a zart rendszeri
tavoktatasi képzésmenedzsment rendszerben elérhet6 digitalis tananyag, kiegészitd ismeretanyag és
egyéb tanulméanyi segédlet ami a szerepel
o akobzismereti oktatashoz kapcsolddoan az Nkt. 93/C. §-a szerinti tankdnyvjegyzéken,

o aszakmai oktatashoz és a szakmai képzéshez kapcsoloddan a szakképzési tankdnyvjegyzéken,
o annak hasznélatara — a szakképzési tankdnyvve nyilvanitasi eljaras lefolytatasaig vagy kisérleti
jelleggel, illetve szakmai képzéshez kapcsoldddan — a szakképzésért felelés miniszter engedélyt
ad.
A tankonyvek kivalasztasa a szakmai programban rogzitett alapelvek figyelembevételével — az oktato
javaslata alapjan -a munkak6zosségek feladata. A munkakzosségek tagjainak feladata, hogy a tankdnyveket
a hivatalos tankdnyvjegyzéken szerepld konyvek koziil valasszak ki.
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1.4 Az ingyenes tankonyvellatas
Az ingyenes tankonyvellatas azt jelenti, hogy a technikum minden tanul6janak az oktatdsahoz

sziikséges Osszes tankonyvérdl az iskolan keresztiil az allam gondoskodik. Iskoldnkban az ingyenes
tankonyvellatds az iskolai konyvtiron keresztiil torténd kolcsonzéssel valosul meg. A konyvtarbol
kolesonzott tankdnyvek az adott tanév végéig maradhatnak a tanulondl, azonban sziikség esetén (elsésorban
az érettsegi tantargyak illetve az idegen nyelvek esetében) a kolcsonzés folytatodhat a kovetkezo tanévben
IS.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébodl, megrongéalasabol
szarmazé Kkart az iskolanak megtériteni. Nem Kkell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

1.5 A konyvtari allomany bévitése

A jogszabalyok szerint az iskola arra torekszik, hogy a tanulokat ingyenes tankdnyvvel a kényvtaron
keresztul lassa el. Ennek érdekében a tankonyvrendelés soran elényt élveznek azok a tankonyvek, amelyek
tobb éven keresztiil hasznalhatok, tartds tankonyvek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyok.

A konyvtar alloméanyéba kerullnek a szakmai oktatashoz beszerzett tankényvek is.

A szakmai tankonyveket a képzésben résztvevo didkok is egy-egy tanévre kapjak hasznalatra. A tanév végén
a konyveket a kdnyvtarba vissza kell juttatni

1.6. A rendeléshez kapcsolddo feladatok
Az igazgat¢ feladata:

o kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kivili szervezettel (a
fenntartéval, a KELLO-val),

o atankdnyvrendelés felligyelete, koordinalésa.
A tankonyvellatasért felelos személy: az intézmény konyvtdros tandra.
Feladata:

o tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankdnyvellatasban résztvevo személlyel,

o felelds az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért,

o megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét,

e tartja a kapcsolatot a sziilokkel,

o aszaktanarok segitségével osztalyonként dsszesiti a tankonyvlistat,

o tartja a kapcsolatot a KELLO-val,

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést,

e intézi a poétrendelést, a lemondast,

e atveszi az iskoldba érkez6 tankonyveket,

e megszervezi azok kiosztasat,

e gondoskodik a visszarurol,

o atankdnyvek atvételének a megszervezése,
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aktualizélja a didkok adatait,

tartja a kapcsolatot az igazgatoval.

A munkak0z0sség-vezetd feladata:

a tankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa,

a tartds tankonyv valasztdsdnak elényben részesitése,

egységes tankdnyvcsaladok hasznélatanak szorgalmazasa,

megrendelni kivant tankényvek évfolyamonkénti dsszesitése és tovabbitasa.

Tankonyvek kivalasztasa

Az osztalyfondk feladata:

részt vesz a tankonyvek tanév elején torténd kiosztasaban

2. A tankonyvellatas tGtemezése az iskolaban

A szakmai munkakozosségek vezetdi minden év aprilis 5-ig elkészitik — a tankonyvfelelds
segitségével — a munkakozosségek tankonyvigényeit a kovetkezd tanévre. Ez az igénylista
tartalmazza, hogy az adott munkakdzosseg osztalyonként és tanitott targyanként, milyen
tankonyveket kivan a kovetkezé tanévben hasznalni. Az igénylistara felvenni csak a hivatalos
tankonyvjegyzékben szerepld konyveket lehet. A munkakdzosség-vezetdk a lista elkészitésével
garantaljak, hogy a munkak6z0sség tagjai egyéb tankdnyvek vasarlasara a diakokat nem kotelezik.
Felel6s: a szakmai munkakdz0sség-vezetok

Az iskola tankonyvfelelése aprilis 15-ig elkeésziti az iskola 0sszes tanuldjanak a névre sz6ld
tankonyvrendel6 lapjat cim, a cikkszadm és az ar megjeldlésével. A tanulmanyi rendszeren keresztiil
eljuttatjia a didkokhoz a megrendeld lapokat, melyek Ok ellendriznek. Hiba jelzésére, vagy
igénylésmodositasra aprilis 20-ig van lehet6ség.

Felel6s: az iskola tankonyvfelel6se

A tankonyvrendelés elkészitése és bekiildése aprilis 30-ig

Felel6s: az iskola tankonyvfelel6se

Az iskola tankonyvfeleldse — a felvételi eljaras lezarasa és a felvettek véglegesitése utan valamint a
felvettek nyelvigényeinek felmérése utan— majus 20-ig elkésziti az Gjonnan felvett didkok
tankonyvrendelését. A tankonyvrendeld lapokat e-mailben juttatja el felvett diakok gondvisel6inek,
akik majus 30-ig jelezhetik ez esetleges problémakat a rendeléssel kapcsolatosan.

Felelds: az iskola tankonyvfelel6s, iskola igazgatoja

Az iskola tankonyvfelelése junius 25-ig elkésziti a sziikséges modositasokat és véglegesiti az iskola
tankonyvrendelését, melyet az iskola fenntart6ja hagy jova.

Felel6s: az iskola tankonyvfelelGse

Az iskola tankonyvfelelése, konyvtarosa a tantestiilet segitségével a tanév elsé napjan — a diakokkal
elore ismertetett beosztas szerint — a megrendelt tankonyveket kiosztja. A megrendelt tankdnyveket
az atvétel elott bevételezi az iskolai kdnyvtarba, a konyvek atadasarol név szerinti nyilvantartast
vezet.

Felelds: az iskola tankonyvfelelose,

Az iskola tankonyvfelelése a tanév kezdésekor felmeriilé esetleges potrendeléseket Osszesiti és azt
szeptember 15-ig megrendeli.

Felels: az iskola tankonyvfelelGse
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