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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, tartalma

A szakképzo intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabélyzat foglalja dssze. Elkészitése a a szakképzésrdl szolo 2019. évi
LXXX. térvény 32. §-a altal meghatérozott tartalommal és a Székesfehérvari Szakképzési
Centrum SZMSZ-¢ alapjén torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
szakképz6 intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szabalyozas jogszabalyi hattere:

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

o A szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasi rendelete 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet
(Szkr.)

e A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnGttképzés magljitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” ciméi stratégia elfogadasarél és a végrehajtisa érdekében sziikséges
intézkedésekrdl sz6l6 1168/2019. (I11. 28.) Kormanyhatarozat

e 2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL tdrvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 100/1997.(VL13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 220/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrSl sz0lo torvény
végrehajtasarol

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

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miik6désérol

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

o A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatat tovabba annak modositasat az oktatoi testiilet
a foigazgato és a kancelldr egyetértésével fogadja el, a Székesfehérvari Szakképzési Centrum
foigazgatoja j6vahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és milkodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara €s
tanul6jara nézve kotelezo érvényt.

A szervezeti és miikodési szabélyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.



A szervezeti és mitkodési szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos
erdeke, ezért az abban foglaltak megsértése esetén

* az alkalmazottakkal szemben az igazgato — munkaltatdi, vezet6i jogkorét gyakorolva —
teszi meg a sziikséges intézkedést

¢ atanuléval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabaséra is van
lehetbség

* aztaszemélyt, aki nem alkalmazottja vagy tanul6ja az intézménynek, tdjékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak betartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az
iskola alkalmazottjanak joga van felszolitani, hogy hagyija el az intézmény épiiletét.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadisa, jévihagyisa, megtekintése

Az intézmény szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozo szabélyzatot a didkonkorméanyzat
egyetértd véleményének ismeretében az intézményvezetd eléterjesztése utan az intézmény
oktatéi testiilete hatdrozataval fogadta el.

Jelen szervezeti és mik6dési szabalyzat megtekinthetd az intézmény honlapjén és elektronikus
belsd rendszerében az Alapdokumentumok\SZMSZ kényvtarban. Megtalalhaté az
intézményvezeténél, valamint az intézményi irattarban.

Az SZMSZ moédositasat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum féigazgatéija, az oktatoi testiilet
barmely szervezete és/vagy kézossége kezdeményezheti. Az intézményvezeté koteles a oktatdi
testiilettel a kezdeményezést megvitatni.

Az intézmény alapdokumentumait (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Szakmai program,
Hézirend) a tanulok és a sziildk megtekinthetik az intézményvezetdnél munkaidében, illetve az
intézmény honlapjan. (4z iskola honlapja: www. hunyadim. hu)



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. A koltségvetési szerv és az intézmény alapadatai

A koltségvetési szerv neve: Székesfehérvari Szakképzési Centrum
A koltségvetési szerv cime: 8000, Székesfehérvar, Budai ut 45.
e OM azonosito: 203053
A koltségvetési szerv azonosit6 adatai: e PIR szim: 832155
o Addszam:15832159-2-07
Fenntart6 neve: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

e Székesfehérvari SZC Hunyadi Matyds
Az intézmény neve:

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

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

Az intézmény gazdalkodasénak Az iskola 2015. julius 01-t8] a Székesfehérvari
jellemz6i: Szakképzési Centrum részévé valt, szakmailag
onallé, de nem mindsiil koltségvetési szervnek,
nem rendelkezik gazdasagi 6nallésaggal.

L

2.2. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény a Székesfehérvari Szakképzési Centrum Alapitd Okirataban megjeldlt feladatok
koziil az alabbiakat 14tja el:

Allamhaztartési besorolas: 853200 Szakmai kizépfoki oktatas

Az alaptevékenység korméanyzati funkcid szerinti megjelolése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari alloméany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatés, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényii tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz0 iskoldkban

092222 Sajstos nevelési igényil tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére

felkészitd szakmai elméleti oktatéasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban



092231

092232

092260

092270

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzé iskolakban

Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatisédnak szakmai feladatai a szakképz® iskoldkban

Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak koézismereti és szakmai elméleti
oktatasaval osszefliggd miikddtetési feladatok

Szakképzd iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatésaval Osszefliggd
miikodtetési feladatok

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

Az intézmény az aldbbi szakképesitéseket és szakmakat oktatja:

Kifuté szakgimnazium képzés esetén:

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapesolodé szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Kéznevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak biztositasa
Kéznevelési intézményben tanulék kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagogiai szakszolgaltat6 tevékenység szakmai feladatai
Pedagoégiai szakszolgaltatd tevékenység miikdtetési feladatai
Foglalkoztatast el6segité képzések és egyéb tamogatasok

Agazat Szakképesités OKJ szdm

XIIL Informatika Gazdasagi informatikus 54 481 03

XII. Tévkozlés Infokommunikécids 54 481 03
halézatépit6 és lizemeltetd

XXIV. Kozgazdasag Villalkozasi és bériigyintéz6 54 344 02

XXV. Ugyvitel Irodai titkar 54346 03

Technikumi képzés esetén

Agazat Szakma megnevezése Szakma azonosit6 szama
Infokommunik4cids
hél6zatépitd és -lizemeltetd 506121201
Informatika és tavkozlés | technikus
Szoftverfejlesztd és -teszteld 5061312 03
Tavkozlési technikus 5071412 04
Gazdalkodas és Yél%aIIfOfési tigyviteli 50411 09 02
| menedzsment ligyintézd




3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Szervezeti struktira

Altalanos
igazgatohelyettes

Iskolatitkar
Tanulmanyi tigyintéz6

Gyakorlati oktatasért
felelds igagatohelyettes

Szakiranyu oktatasért
felelds igazgatohelyettes

Munkakozosség-vezetok

Oktatoi testiilet

Gazdasagi ligy
Munkatigyi Ugyintézo
Technikai dolgozdk




3.2. Az iskola vezetésége
a) Az intézmény vezetésége:
® igazgato
* dltaldnos igazgatohelyettes
e szakirdnyu oktatasért felelds igazgathelyettes
» gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes

b) Esetenként az iskolavezetés kibviilhet: a munkaké6z6sségvezetdkkel.

Az iskola vezetGsége egyiittmiiksdik az intézmény mas koézosségeinek képviselbivel, igy a
didkdnkormanyzat vezetdjével, a Képzési Tandcs elndkével, az Alapitvany a hunyadis didkokért
elndkével, a sziil6i munkakszosséggel. A vezetdseg tagjai figyelemmel kisérik a palyézati
lehetdségeket az iskola 4lland6 fejlesztése érdekében. Az intézmény 4ltal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény
vezetbje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd alairasdval és
az intézmény pecsétjével érvényes.

3.2.1.  Azigazgato helyettesitésénck rendje

a) Az igazgatd tdvolléte alatt az intézmény mikodésének biztositdsa az 4ltalanos
igazgatdhelyettes feladata. Ez alatt az id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, amelyeket
a fenntarté az igazgatd munkakéri leirasaban meghatdroz. Az igazgaté altaldnos
helyettese az igazgato egy hetet meghaladé tavolléte esetén gondoskodik az igazgaté
feladatainak ellatasarl. A kéltségvetést érintd és munkaltatéi dontéseket az igazgat6 30
napot meghalad6 akadalyoztatasa esetén hozhat. Mindkett6jiik tavollétében az szakiranyd
oktatasért felel6s igazgatohelyettesjogosult az iskola tigyeiben eljarni.

b) Az igazgat6 és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében az szakirdnyu oktatasért felelds
igazgatohelyettesjogosult az iskola iigyeiben eljarni.

c) Az igazgaté tavollétében gazdasigi iigyekben az szakiranyu oktatasért felelds
igazgatohelyettesjogosult alairasra.

3.2.2. Az intézményi bélyegzSk haszndlatéra a kbvetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak:

* azigazgatd, az igazgatohelyettesek minden ligyben

* a gazdasagi ligyintézOk, az iskolatitkar és a tanulmanyi tigyintéz6 a munkakéri leirdsukban
szerepld tigyekben,

 az osztalyfonokok a félévi és év végi, az érettségi, vagy a szakmai vizsgabizottsig
jegyzdje pedig a vizsgdk alkalmaval sziikséges adminisztrici6 elvégzésekor.

3.2.3. Az iskolavezetiség feladata, felelGssége
3.2.3.1. Az igazgats

»Az igazgatd! felelis:
A szakképzd intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért.2

! A Székesfehérvari Szakképzési Centrum SZMSZ-bbL.
244.§ 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol
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Az igazgat6®
1. képviseli a szakképz6 intézményt,
2. * - a szakképzési centrum részeként mitk6d6 szakképzd intézmény esetében az e rendeletben

meghatarozott kivétellel - munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a tSrvényes képviseldkkel valéo kapcsolattartassal
sszefiiggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

(2) Az igazgat6 az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatasa soran

1. felel a belsd szabalyzatok elkészitéséert,

2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkaért,

3. a tanév és a tanitdsi év jogszabilyban meghatrozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképzd intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi €s
targyi feltételei biztositasdhoz szikséges - a feladat- és hataskorén kivill es6 - intézkedések
megtételét,

5. felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerli hasznélataért, a karbantart6, allagmegvo, feldjitasi feladatok feltarasaért, azok
végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakdri leirsat,

7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé dontések elokésziteseert, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséert,

9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program es
beiskolézasi terv elkészitésérl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanulo felvételérdl és atvételérol, a felnbttképzési jogviszony Iétrehozasarol, a szakmai
munkakdzosség, ennek hianydban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba sorolasérdl, a tanul6i jogviszony, illetve a felnSttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

12. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitésarol,

13. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

14. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztisaval
kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy

3 A 12/2020. (IL7.) korményrendelet 124. § alapjén
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felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgal6 fejleszté pedagégiai ellatisokat
16. gondoskodik a tanulék szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

17. biztositja a neveld és oktatdo munka egeszséges és biztonsagos feltételeit,
18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl,
19. felel a tanul6baleset megel6zéséért,
20. koordindlja a szakképzé intézményen beliili gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezeseét és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképz6 intézményhez
kapcsolddo feladatait
21. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére
22. javaslatot tesz a hétranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhat6 kérilmény
fennélldsa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
23. felel a tanulményi kirdnduldsok megszervezéséért,
24. gondoskodik a szakképzé intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,
25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérél,
26. vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsdgaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe térténd bejelentkezésért és
adattovabbitsért
27. gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezésérol,
28. egytittmikodik a didkdnkorményzattal és jogszabalyban meghatérozott més szervekkel,
szemeélyekkel és testiiletekkel.
(3) Az igazgat6 a didkdnkorményzat, az oktatéi testiilet javaslatéra tizen6t napon beliil érdemi
valaszt kételes adni.
(4) Az igazgatd szakmai ellen6rzést indithat a szakképz0 intézményben végzett oktatéi munka
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.
(5) Az igazgat6 munkajat az oktatdi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi megbizasinak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.
125. § (1) A szakképzési centrum részeként miik5ds szakképz0 intézmény igazgatéja az igazgaté
szamara jogszabédlyban meghatirozott feladatok koziil - a f6igazgatd iranyitasa mellett - ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a f8igazgato vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe.

(2) Az igazgatd6 felel
1. a szakképzé intézmény szakmai munkajéért,
2. a szakképz0 intézmény oktatéi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképzé intézmény oktatéi testilletének jogkdrébe tartozé dontések elbkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért.

(3) Az igazgato
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1. véleményezi a foigazgaté hataskorébe tartozd - a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érintd - dontest,

2. félévente, illetve a f8igazgaté vagy a kancellar ltal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat a szakképz6 intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasigi vezetSjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a  teljesites igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképz6 intézményre jutd kerete felett.

(4) A szakképzési centrum kdltségvetesét az igazgat6 véleményének kikérésével kell elkésziteni.

126. §* * Az intézményvezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezo foglalkozasok
megtartasan kiviil maga, a szakképzési centrum részeként mitkdds szakképz6 intézmény igazgatdja
esetében a foigazgatd egyetértésével jogosult meghatérozni. Az intézményvezetd szamara az e
rendeletben meghatirozott feladatai mellett a fenntarto, szakképzési centrum részeként mikodo
szakképz6 intézmény esetében a foigazgato hetente Jegalabb kettd, de legfeljebb nyolc foglalkozas
megtartasat rendelheti el.

Az igazgatohelyettesek

3.2.3.2 Altalénos igazgatohelyettes

helyettesiti az igazgatot

elkésziti a helyettesitési rendet

kozremiikodik az éves munkaterv elkészitésében

kozremikodik a tantargyfelosztas elkészitésében

feliigyeli és ellendrzi a pedagogiai munka dokumentumait (tervezési dokumentumok,
adminisztraciés feladatokhoz kapcsolodé dokumentumok)

figyelemmel kiséri a kozismereti neveld-oktaté munkahoz sziikséges eszkdzoket

a hazirend feleldse

figyelemmel kiséri a tanul6i dsztondij palyazati lehetdségeket

részt vesz az iskola szakmai programjanak kialakitasaban, végrehajtaséban,
ellenérzésében

oktatoi testiileti értekezleten — igény esetén — a teriiletéhez tartozd nevelési—oktatasi
témakorben altalanos beszamolét tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatokat tesz az
esetlegesen jelentkezd feladatok megtételére

ellen6rzi a szakkoroket, korrepetalasokat

iranyitja a kozosségi szolgalat koordinatorait

iranyitja a kozismereti tanulméanyi versenyek szervezési feladatait

iranyitja a tanév iskolai rendezvényeinek, {innepségeinek elokészitését, megtartasat
jranyitja az osztalyfonskok munkajat

segiti a didkonkormanyzat munkajat

munkamegosztas szerint iranyitja és ellen6rzi a kozismereti targyakat oktato kollégak
munk4éjat

> kapcsolatot tart a képzési tandcesal
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palyavalasztasi felelés
felelds a tanulményok alatti vizsgak megszervezésért, szabélyszer(i lebonyolitasaért
elkésziti a tanulmanyi statisztikakat, beszamoldkat.

Szakirdnyu oktatdsért felelGs igazgatohelyettes
helyettesiti az igazgat6t
ellendrzi a tandrok adminisztraciés munkajat, elszamolasait
anappali és esti tagozaton az igazgatoval és a gazdasagi ligyintéz6 2-vel egyiitt elkésziti
a tobbletmunka-elszdmolast
a gazdasagi tigyintézo 2-vel egyiitt elkésziti az oktaték munkaiddelszamolasst
feltigyeli €s ellendrzi a kdnyvtar milkodését
figyelemmel kiséri a szakmai neveld-oktaté munkahoz sziikséges eszkdzoket
részt vesz az iskola szakmai programjénak kialakitasiban, végrehajtasaban,
ellenérzésében
oktatdi testiileti értekezleten — igény esetén — a teriiletéhez tartozo nevelési—oktatési
temakorben altalanos beszamol6t tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatokat tesz az
esetlegesen jelentkez6 feladatok megtételére
iranyitja a leltdrozasi munkat
az igazgato felligyelete mellett szervezi és iranyitja a szakmai elméleti és gyakorlati
képzést nappali és esti tagozaton
szervezi €s irdnyitja a szakmai vizsgéak lebonyolitasat
munkamegosztds szerint irényitja és ellen6rzi a szakmai targyakat oktaté kollégak
munkajat
figyelemmel kiséri az ikk.hu-n a programtantervek, képzési és kimeneti kovetelmények
valtozasait, segiti az innovaciés munkakozdsség munkakozosségvezetSja és az
osztalyfonokok tajékoztatasat
elkésziti a szakmai 6rahalokat az aktualis tanterveknek megfeleléen
iranyitja a szakmai tanulmanyi versenyek szervezését
szervezi és irdnyitja a szakmai vizsgéak lebonyolitasat
ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtésat, intézkedik a szabélytalanségok
megsziintetésérdl, sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat médositasara.

Gyakorlati oktatdért felells igazgatohelyettes
helyettesiti az igazgat6t
palyavalasztasi felelds
kapcsolatot tart a tanulok szakmai gyakorlatdt biztosité vallalkozasokkal,
intézményekkel
figyelemmel kiséri a decentralizalt és mas szakmai képzéssel kapcsolatos palyazatokat
felel a dudlis partnerekkel val6 kapcsolattartasért
adatot szolgaltat a fenntart6 részére a szakmai gyakorlatokkal kapcsolatosan
iranyitja és feltigyeli a szakmai egyiittmiikodési megéllapodasok megkstését
gondoskodik a tanulok és segiték munkavédelmi oktatdsardl a szakmai gyakorlatok és
vizsgak megkezdése elbtt;
rendszeres kapcsolatot tart a gyakorloteriiletekkel, ellatja éket azokkal a pedagogiai
dokumentumokkal, amelyek sziikségesek a gyakorlatok eredményes lebonyolitésahoz;
rendszeresen ellendrzi a tanuldok megjelenését, munkavégzését a gyakorldteriileten;
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> segiti a kapcsolattartast a kiilsd partnerekkel (kamara, cégek, tovabbképzések,
bemutat6k);

> a szakiranyu oktatasért felel6s igazgatohelyettessel egyiittmiikddve szervezi és irdnyitja
a felnéttek szakmai oktatasat, a felnottképzést, szakmai vizsgékat;

» felel a szakképzéssel kapcsolatos programok megvalositasaért,

> figyelemmel kiséri a programtanterv véltozasait, segiti a szakmai munkakdzdsségek
munkakdzosségvezetdinek tajékoztatasat.

3.2.3.5. Munkakozosségvezetd

VVVYVY
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képviseli a munkak6zOsséget
elkésziti a munkakozosség munkatervét és éves ellendrzési tervet
ellendrzi a tantargyi tervezési dokumentumok elkészitését
javaslatot tesz
o folyodiratok, konyvek, tankonyvek beszerzésére
o munkamegosztasra, tantargyfelosztasra
o amunkakdzdsség tagjainak szakmai atképzésbe és tovabbképzésbe valo
bevonasara
figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkéjat, munkafegyelmet,
intézkedést kezdeményezhet az igazgatonal;
évenként dsszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosseg
tevékenységérdl az igazgato, illetve a oktatdi testiilet szdmara
segiti és szervezi a szakteriiletéhez tartozé tanirok szakmai munkajat
szervezi — az igazgatohelyettesekkel egyiitt — a tanulményi versenyeket, vetélkedoket
koordinalja a tantargyi méréseket
egylittmiikodik az intézményi munkakozosségvezetdkkal
részt vesz az oktaté szakmai ellendrzésében
tajékoztatja a munkakozosség tagjait az oktatdi és igazgatoi értékelés, az intézményi
onértékelés feladatairol

3.2.3.6. Gazdasagi tigyintézdk

Gazdasagi iigyintézd 1.

a)

b)

©)
d)
€)
f

2
h)
i)
i)

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum utasitdsainak megfeleléen végzi és iranyitja a
gazdalkodas végrehajtasaval osszefliggd feladatokat.

Kapcsolatot tart a Centrum gazdasagi osztilyaval és gondoskodik a pénziigyi feltételek
biztositasarol.

Feliigyeli az iigyvitelt, a pénztari kifizetéseket, a vagyontargyak kezelését, leltarozasat.

Elvégzi a szdmlakkal kapcsolatos adminisztraciot.
Felel6s a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért.

Kozremikodik a kotelezettségvallalasokkal ¢és keretfelhasznalasokkal —kapcsolatos
feladatokban.

Vezeti a munkaruha, valamint a kulcsnyilvantartast.

Egyiittm{ikdik az intézmény dolgozoival a beszerzések és nyilvantartasok elkészitéschez.
Kézremiikodik az ICDL vizsgaztatissal kapcsolatos elszamolasokban.

A szamlakkal kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.
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Gazdasagi igyintézd 2.

a)
b)

°)
d)
e)

f)
g)

Ellatja a munkéba jirashoz kapesolodo kdltségtéritéssel kapesolatos feladatokat.

Feladata a terembérleti szerz6dések elkészitése, a bérleti dijak analitikus nyilvantartasa, az
chhez kapcsolédé szerzédések folyamatos figyelemmel kisérése, valamint az abban
foglaltak betartasa, betartatasa.

Uj dolgozé esetén gondoskodik a munka- és tlizvédelmi oktatésrol,

Ellen6rzi, koordinélja a takaritok és a portasok munkéjat, hidnyzés esetén gondoskodik a
helyettesitésrol.

Figyelemmel kiséri az iskola épiiletének 4llapotat, gondoskodik az esetleges hibak
elharitdsaroél, egyiittmiikodik a karbantartasi csoporttal.

Hetente ellendrzi a kozmi 6radllasokat és a nyomtatok szamlaloit,

Kezeli a balesetekkel ¢és rendkivilli eseményekkel kapcsolatos jegyzOkonyveket,
dokumentumokat. Ennek érdekében kapcsolatot tart a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelGssel.

Munkaiigyi iigyintézé.

a)

b)
c)
d)
€)
f

2
h)

i)

i)
k)

A Székesfehérvéri Szakképzési Centrum utasitisainak megfeleléen végzi és irdnyitja a
munkaszerzddésekkel, megbizasi szerz6désekkel Osszefliggo feladatokat.

Kapcsolatot tarta a Centrum humaneréforras osztalyaval.

Folyamatosan frissiti a személyi anyagokat.

Kezeli a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dokumentaciokat.
Kezeli a munkavallalék adatait a KRETA rendszerben.

Az igazgatoval és a szakirdnyu oktatasért felelés igazgatohelyettessel egylitt elkésziti a
tuldra-elszamolast

Feliigyeli, koordinélja a dolgozok iizemorvosi alkalmassagi vizsgalatait.

A szakirany oktatdsért felelds igazgatohelyettessel egyiitt elkésziti az oktatk
munkaidGelszamol4sat.

Az igazgatdval egyiitt elkésziti az éves szabadsagtervet.

Kezeli az oktatok szabadsaggal és hivatalos tavolléttel kapcsolatos dokumentumait.
Felelés a munka- és tlizvédelmi elbirdsok megtartasaért.

3.3. Az iskola szakmai testiiletei

3.3.1. Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképzo intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Az
oktatéi testillet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzé intézmény miikddésével
kapcsolatos, a 2019. LXXX. térvény és a Kormény rendeletében meghatarozott tigyekben
doéntési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.’

A oktat6i testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktaté munkakért betoltd
alkalmazottja és a nevel6- és oktatomunkét kézvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségli
alkalmazottja.

3.3.1.1. A oktatoi testiilet dont:

1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadésérdl,

52019. évi LXXX. térvény 51.§ (1)
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2. a szakképzd intézmény szervezeti és mitkddési szabélyzatanak €s hazirendjének elfogadasardl,
3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
4. a szakképz6 intézmény munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
5. a tovabbképzési program elfogadésarol,
6. az oktatdi testiilet képviseletében eljar6 oktato kivalasztasarol.
A oktatéi testiiletet az atruhédzott jogkdr gyakorloja a megbizéas elvégzését kovetd 30 napon
beliil tajékoztatni koteles a oktatoi testiilet altal meghatarozott médon azokrol az tigyekrol,
amelyekben a oktatoi testiilet megbizasabol eljart. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
szakmai program, tovébbad a szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint a hazirend
elfogadasanal.
7. a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozévizsgara
bocsatasarol,
8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben,
9. jogszabalyban meghatérozott mas ligyekben.®

Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mitkodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben kotelezd az
oktatéi testiilet véleményének kikérése.

Az braadé - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité draadot - az oktatoi testiilet
dontési jogkorébe tartozo ligyekben — az el6z6 bekezdés 8. és 9. pontja szerinti tigyek kivételével -
nem rendelkezik szavazati joggal.

Az adott félév soran az osztalyzatok szdma legalabb a tantargy heti draszdma + egy €rdemjegy
félévenként, melynek folyamatossagat az igazgatohelyettesek ellenérzik.

Ertekezletet legalibb kétszer — a tanév inditasakor és a tanév értékelésekor — kell Gsszehivni.
Oktatoi testiileti értekezlet a tanév soran sziikség szerint barmikor dsszehivhato. Ot munkanappal
korabban, a munkaanyag kiadasaval értesiteni kell a oktatoi testiiletet az értekezletrSl. Ossze kell
hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetStestiilete vagy a oktatoi
testiilet egyharmada kéri az igazgatotol. A oktatoi testiileti értekezletrol tartalmi jegyzOkonyvet
kell vezetni.

A oktat6i testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos
rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legaldbb kétharmados
jelenléte sziikséges. A oktatoi testiilet személyi kérdésekben — az érintett személy vagy a oktatoi
testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazissal is donthet. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlal6 bizottsagot kell kijeldlni a oktatoi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlosége
esetén az intézményvezetd dont.

Ha a oktatoi testiilet az intézmény mitkodését érintd barmely kérdésben véleményt nyilvanitott
vagy javaslatot tett, az igazgat6 azt megvizsgalja, arra 30 napon beliil indoklast tartalmazo
irasbeli valaszt ad.

3312 Ertekezletek

Egy tanév sorén az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet,

62019, évi LXXX. torvény 51.§ (2)
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- félévi értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet.

3.3.2.3. Rendkiviili oktatdi testiileti értekezletet kell Osszehivni,
a) az igazgato,
b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadénak vagy
¢) a képzési tanacs kezdeményezésére.”

A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és az oktatoi testiilet jelenlévé tagjai koziil
ket hitelesit6 irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek. Az 4truhazott
jogkdr gyakorl6i beszamolasi kételezettséggel tartoznak a oktatdi testiiletnek a munkatervben
rogzitett f€lévi vagy év végi értekezlet idépontjaban.

3.3.3. A szakmai munkakézésség

A feladatellatisban és a feladatszervezésben vald részvétel, az azonos szakteriileten
foglalkoztatottak egy szervezetben valé sszefogasa, a szakmai tapasztalatok koz6s feldolgozasa,
az 1j megoldasok kozs keresése, az oktatok szakmai, médszertani segitése, a neveld-oktatd
munka bels6 ellendrzésében, értékelésében valé  kozremiikodés céljabol  szakmai
munkak6z6sségok alakulnak.

A szakmai munkakézdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskol4dban
foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezés¢hez, ellenbrzéséhez.

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a szakképzo intézmény szakmai munk4janak irAnyitdséban,
tervezéseben, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az
oktatok értékelésében.®

3.33.1 A szakmai munkakézdsség vezetdje
A szakmai munkakoz0sség vezet6jét az iskola igazgatoja bizza meg legfeljebb hirom évre.

3.3.3.2. A szakmai munkakézésségek feladatai:

a) a szakmai program el6készitése, elkészitése

b) a szakmai, médszertani kérdésekben segiti az iskola vezetdségének munkajat

¢) gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérdl

d) részt vesz az intézményi neveld-oktaté munka belsd tartalmi és médszertani
fejlesztésében

) végzi a csoporthoz tartozo tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését

D) kialakitja az egységes kdvetelményrendszert, felméri és értékeli a tanulék tudésszintjét

g) figyelemmel kiséri a belsd, illetve a koételezé oktatdi tovabbképzésen tili tovibbképzési
programokat

h) értékeli a felvételizok teljesitményét

i) segitséget nyujt a munkakdzosségvezeténak a munkaterv, valamint a munkakdz6sség
tevékenységérél késziils jelentések, értékelések elkészitéséhez

J) dont a taneszk6zok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmaényi segédletek kivalasztasarol

k) véleményt nyilvanit a szakteriiletét érinté kérdésekben

712/2020 (I1.7.) Korm. rendelet 146.§ (2)
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1) javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

m) javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre

n) éves tervet készit a szakmai munka belsd ellenérzésében val6 kozremikodésre

0) véleményezi a munkakozdsségvezetd munkajat

p) véleményezi az oktatéi munka eredményesseget, javaslatot tesz annak tovébbfejlesztésére.

q) az éves munkatervében kidolgozza az oktatoi munkakérben foglalkoztatottak szakmai
segitésének forméajat és kereteit.

3.3.3.3. A szakmai munkakdzosség dont:

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atrubazott kérdésekrdl,

¢) aszakképzd intézményi tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintéen -

a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzé intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja és a tovibbképzési program elfo gadasahoz,

b) a szakmai oktatdst segitdé eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivélasztasahoz,

¢) a felvételi kdvetelmények meghatirozasahoz,

d) atanulméanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatédrozasahoz be kell szerezni 2

3.3.34. A munkakézdsségek rendszere:

1. real munkakdzosség
humén munkak$zdsség
idegen nyelvi munkak6zdsség
informatika és tavkozlés munkakozosség
kozgazdasagi és Uigyviteli munkak6zosség
kulturalis és mentalis jollét munkak6zosség.

SR S

3.34. Az egy osztdlyban tanité oktatok kdzossége:
A oktat6i testiilet 1étrehozza az egy osztalyban tanito oktatok kozosségét. E kozdsseg késziti
el6 a oktatéi testiilet ddntését a tanulé magasabb évfolyamba lépése kérdéseben.

3.4 Képzési tanacs
Intézményiinkben jelenleg nem miikddik képzési tandcs, de az barmikor 1étrehozhato.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs vélemeényét a szakképzo intézmény szakmai
programjénak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak ¢s hazirendjének elfogadasa és modositasa
elott.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és mlikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatirozasa,
- akdépviseletében eljar6 személyek megvalasztasa,
- aképzési tandcs tevékenységének szervezese.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat minden didkokat érintd kérdésben. Ezenfeliil maga is

912/2020 (11.7.) Korm.rendelet 147.§ (1)
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generalhat kérdéseket az iskolavezetés felé. A vélemény nyilvanitasat a képzési tanics elndkén
keresztiil gyakorolja a szervezet.

3.5. Fegyelmi bizottsag feladata, 6sszetétele

A tanulok fegyelmi iigyeinek kivizsgalasira, a fegyelmi eljaras(ok) lefolytatasara, a oktatoi
testillet szdméra a fegyelmi déntési javaslat elokészitésére az oktatdi testiilet fegyelmi
bizottsagot hoz létre.

3.5.1. A fegyelmi bizottsdg dllandé tagjai:
a) a tanuld osztalyfonoke,
b) a didkdnkorményzat munkajat segité oktato,
¢) az igazgato, aki egyben a fegyelmi bizottsag elnoke,
d) a fegyelmi bizottsagot ki kell egésziteni a tanulé osztalyaban tanit6 négy oktatéval.

A oktat6i testiilet a tanulok elleni fegyelmi eljarast és fegyelmi biintetés kiszabasit a fegyelmi

bizottsagra ruhdzza.
A fegyelmi bizottsag elndke koteles a félévi, illetve az év végi nevelési értekezleten beszamolni
a munkajardl.

3.5.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljéras részletes szabalyai

3.5.2.1.
a.

A fegyelmi targyalds

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskord tanuld sziil6jét értesiteni kell.
Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabélyszer(i értesités
ellenére, a tanuld, a szilld vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszer(i meghivis
ellenére nem jelenik meg. Tajékoztatni kell a tanulét arrol, hogy az eljarasban
meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a
tanuld, a sziild és képviseldjik kiilon-killon a targyalds elott legaldbb 8 nappal
megkapja.

b) A fegyelmi eljarast - lehetSleg a meginditdstol szémitott harminc napon belill - egy

c)

d)

targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetséget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a sziild és a képviselsjiik, az tigyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, az abban
foglaltakra véleményt nyilvéanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kételességszegést, a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

. Ha az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorléja a oktatoi testiilet, a targyalést a oktatoi
testiilet ltal megbizott személy vezeti.

3.5.3. A bizonyitds
a) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényalldst

tisztizni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitési eszk6zok kiilondsen: a tanuld és a
sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

b) A fegyelmi eljéras sordn t6rekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a

kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen,
illetve a tanul6 mellett sz4l.
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A fegyelmi hatdrozat

a) A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

b)

ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a révid indokolast. Ha az tigy jellege
megkivanja, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi jogkor gyakorléja legfeljebb
egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi eljardst hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanulo nem kovetett el
kdtelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabasat, illetve a kitelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a
kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanulé kovette el, nem bizonyithato.

c) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a

tanulénak, kiskoru tanulé esetén a sziilojének és képviselsjiiknek.

d) Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetes esetén a hatarozatot nem kell

irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a szillo is
- tudomisul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi
(fellebbezési) jogrdl lemondott.

e) A fegyelmi hatérozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését,

a hatérozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi buntetest, a blintetés
idotartamat, felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra vald utalést.

f) A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a

3.5.3.2.

tényallas megéllapitasanak alapjéul szolgdl6é bizonyit¢kok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditviny esetén az elutasitas
okat, a hatérozat meghozataldnak napjat, a hatérozatot hozé aldirasat ¢s a hivatali
beosztasanak megjeldlését. Ha az elsé fokon a oktatoi testiilet jar el, a hatarozatot a
oktat6i testiilet nevében az irja ala, aki a tirgyalast vezette, tovabba a oktatoi testiilet
egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az eljarast megindito kérelem (fellebbezés)

a) Az elséfoku hatirozat ellen a tanuld, kiskori tanulo esetén a sziilé nyujthat be

eljarast megindité kérelmet. Az eljaras megindito kérelmet a hatarozat kézhezvételétol
szamitott tizendt napon belill kell az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz
benyujtani.

b) A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi

3.5.3.3.

jogkor gyakorléja nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
(fenntarté) gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyitt az Ugy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A kizaras

a) A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulo
kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.

b) A mésodfoka fegyelmi hatirozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az els6foku
fegyelmi hatirozat meghozatalaban részt vett, illetoleg az ligyben tantuvallomast tett vagy
szakértoként eljart.

¢) Akivel szemben kizarédsi ok 4ll fenn, kételes ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo €s
a szillé is bejelentheti. A oktat6i testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola,
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igazgatdja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorl6janak munkéltatdja
dont.

3.5.3.4. Vegyes rendelkezések

a) A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulé sziiléje mindig részt vehet. A tanulét sziilgje,
tovabba meghatalmazottja képviselheti.

b) A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tintetni a targyalds helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitdsait. Sz szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a térgyalds vezetoje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanul6, a
sziil6 vagy képviseldjiik kéri.

3.5.4. A fegyelmi eljdrds lefolytatdsdt megelézé egyeztetl eljards szabdlyozdsa
Az intézmény biztositja az egyeztets eljards miikodtetéséhez sziikkséges feltételeket
(terem, infrastruktira, telefon, levelezés, stb.). Az egyeztet6 eljaras esetén mindkét fél
(a kotelességszegd és a sértett £él is) természetes személy.
Az egyeztetd eljaras elinditdsanak megszervezése a DOK-6t segitd oktaté feladata, az
illet6 akadalyoztatdsa esetén az igazgaté altal felkért kolléga veszi 4t a szerepét. Ebben
a mindségében a tovébbiakban: ,,felelds oktatd”.

3.5.4.1. Eljardasrend:
Ha a stlyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

a) Az eljards meginditéja (altalanos igazgatohelyettes) értesiti a felelSs oktatdt a tényallasrol.

b) A felelds oktaté a kitelességszegét és a sértettet (kiskoru(ak) esetén a sziilét is) frasban
haladéktalanul tajékoztatja arrél, hogy az tigyben fegyelmi eljaras indul, de elétte lehetdség
van egyezteté eljaras lefolytatasara, melynek célja a megegyezes. A kotelességszeg6to] irdsos
nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek lényege, hogy a kotelességszegt kéri, vagy elutasitja
az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a sziild is aléirja). A sértett esetén a tajékoztatéban
szerepeljen az a kitétel, hogy csak akkor kell neki is nyilatkoznia (hasonléan a
kotelességszegohoz), ha a kotelességszegd kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

¢) Amennyiben a kotelességszegé kéri az egyeztet$ eljarast, akkor a sértett legkésébb a
tajékoztatast kovetd 5. napon irdsban nyilatkoznia kell, hogy a sértett tamogatja-e az
egyeztetd eljarast lefolytatasat.

d) Amennyiben a nyilatkozat barmelyike clutasitd, vagy hataridére nem érkezik vissza, a
felelds oktato ezt irasban jelzi a fegyelmi eljéras kezdeményezéje felé, aki a fegyelmi eljarast
lefolytatja.

¢) Amennyiben a nyilatkozatok tAmogatjék az egyeztetd eljarast, az intézményvezetd errdl
haladéktalanul tdjékoztatja a felels oktatdt, aki irasban értesiti a DOK-6t az egyeztets eljaras
lefolytatasarél, megnevezve annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.

f) A felelds oktaté irdsban értesiti a sértettet és a kotelességszegt is az eljaras
meginditasdnak helyérél, idejérsl.

g) Az egyeztetést lefolytaté sziilsi szervezet és a DOK a sajat mikddési rendjiik szerint

képviseltetik magukat az eljarasban. A kiskord tanuld sziiléjének jelenlétét biztositani

kell. A sziil6 hozzajarul6 nyilatkozata nélkiil Jelenléte nélkiil is lefolytathat6 az eljards. A

sertett és a kotelességszego is eljarhat képvisels utjan.
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h) Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsé segitséget is igénybe
vehet (pl. mediator).

i) Az eljarast mikodtetd szervezet — a DOK — dont a konkrét eljaras inditdsakor az
eljards levezetSjének személyérdl, az egyezkedés lefolytatasanak modjardl, ¢s a
dontéshozatal rendjérdl
i) Az eljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.

k) Az eljaras levezetSje gondoskodik arrol, hogy az eljarasrol, az ott szilletett dontésekrol
folyamatos jegyzokonyv késziljon.

1) A dontést a fegyelmi eljaras elinditasahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha
nem jon létre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje az errdl sz016 jegyzokonyvet eljuttatja
a fegyelmi jogkor gyakorlojanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha megegyezes jon létre
a sérelem orvoslaséra, akkor a fegyelmi eljarést fel kell fiiggeszteni arra az id6re, amely alatt
a megegyezés teljesiil. Ez az idétartam legfeljebb harom hénap lehet. Az eljaras levezetje
a megegyezés tényérdl tajékoztatja az oktatoi testiiletet.

m) Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatdsat, mert nem teljesil a
megéllapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatésat,
akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.
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4. A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagbgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgaté kotelessége és felelossége. A hatékony és Jogszerii miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabélyozott ellenérzési rendszer mikodtetése szilkséges. E rendszer alapjait az intézmény
vezetdinek és oktatéinak munkakéri leirésa, valamint az intézmény munkatervének részeként
elkészitett belsé ellenérzési terv teremti meg.

4.1. A munkakori leiras

A munkakdri lefrasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. A munkakori leirds kitelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkirt ellaté vezeték és oktatdk pedagogiai és egyéb természetii
ellenbrzési kitelezettségeit:
1. altaldnos igazgatOhelyettes
2. szakirany oktatasért felelds igazgatohelyettes
3. gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
4. munkak6zosségvezetSk
5. osztalyfénskok
6. oktatok.
A munkavallalé munkakori leirasat az érintettel al4 kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattirban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakszosségvezetdk
elsésorban munkakori leirasuk, tovébba az igazgaté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban, Az intézmény
vezetoségének tagjai és a belsd ellendrzésben valé kodzremiikodéssel megbizott oktatok
ellendrzési feladatokat latnak el. Az ellenérzés a Munkatervben meghatarozott médon térténik,
melyet az 4ltaldnos igazgatOhelyettes iranyit.

4.2. Ellenérzési teriiletek

Minden tanévben ellenbrzési kételezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

a) a tanitdsi o6rdk ellenbrzése (az igazgats, az igazgatohelyettesek,
munkak6zsségvezetok, kijeldlt oktatok),

b) az elektronikus naplo folyamatos ellenérzése,

¢) azigazolt és az igazolatlan tanul6i hianyzasok ellen6rzése,

d) az SZMSZ-ben eldirtak betartdsinak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatdi
intézkedések folyaman,

€) atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellenérzése,

f) a munkahelyre torténd megérkezés ellenbrzése.

4.2.1. Az oktat6-nevelG munka belsd ellendrzésére jogosultak:

Az ellendrzés teriiletéhez tartozik az intézményben foly6 minden tartalmi és szervezeti
teveékenység célszerliségének, hatékonysiganak, eredményességének vizsgilata, amely
kozvetlen vagy kozvetett formaban befolyisolja a tanulék neveltségét, felkésziiltségét,
magatartasat, valamint a pedagdgiai szakszertiséget, a oktatéi testiilet egységét.

Az ellen6rzés kiterjed az intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és egyéb szabélyzatainak, valamint a munkaterv érvényestilésének,
veégrehajtasanak vizsgélatara, elemzésére.
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Az ellendrzés kiterjed minden tevékenységi formara, igy a tandréra, a tanoran kiviili iskolai
foglalkozasokra, az iskolan kiviil végzett iskolai szervezésti tevékenységre, a gyermek- €s
ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokra, a didkdnkormanyzat munkajara.
Ellendrzést végezhetnek:

a) igazgato,

b) igazgatohelyettesek,

c) munkakdzosségvezetok,

d) vezetok altal kijeldlt oktatok.

4.2.2. A belsd ellendrzés formdi:
a) a tan6rak, a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
b) a tanuléi munkak ellendrzése, a tudasmérések és a vizsgak szervezese,
c) az irasos dokumentumok vizsgilata,
d) az irasbeli, illetve a szébeli beszamoltatas,
¢) az adminisztrativ munkék ellenérzése, vizsgalata,
f) a folyamatok miikodésének vizsgalata.

4.2.3. A belsé ellendrzés célja:

- az eredményesség, a hatékonysag, a probléma feltarasa,

- a t4jékozddas, a segitségnyujtas,

- a feladatok, az utasitisok végrehajtasanak ellenbrzese.
Az intézményben torténd ellenérzést az iskola igazgatdja rendeli el. A vezeték ellen6rzd
munkéjukat osszehangolt ellenérzési terv szerint végzik. Az igazgato latja el az oktatdi testiilet
jogkorébe tartozd dontések végrehajtasinak, valamint az igazgatohelyettesek munkdjanak
ellendrzését.
A szakmai munkakozdsségok éves munkaterviikben meghatarozzak az ellen6rzdttek koret.
Az ellendrzési tervben nem szereplé vizsgalatokat, oralatogatisokat, a tudisméréseket, a
vizsgik szervezését az igazgatd rendelheti el. Az igazgatd ¢s helyettesei jogosultak elozetes
bejelentés nélkiil 6rat latogatni, illetve ellendrizni.
Az ellendrzések tapasztalatait az igazgato folyamatosan értékeli, és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

4.2.4. A vezetdi ellendrzés
A vezetdi ellenérzési tevékenység az irdnyitd tevékenység szerves része. Valamennyi vezetd
beosztast dolgozé feladata a vezetése és irdnyitasa alatt miikodd munkateriilet munkéjanak
folyamatos ellenérzése. A vezetdk éltal gyakorolt ellendrzésnek folyamatosnak kell lennie, s a
vezetdi ellendrzési tevékenység az intézmény hierarchikus felépitésének figyelembevételével
megosztottan torténik.
a) A vezetSk dltal gyakorolt ellendrzés modjai.
- az irényitas funkciojahoz kapcsolodo ellendrzes,
- az operativ adatszolgaltatas-adatfelhasznalds alapjan végzett ellenorzés,
- a beosztottak beszamoltatasan alapul6 ellenérzes,
- a helyszini ellenérzés.
b) Az dltaldnos vezetdi ellenbrzés leggyakrabban alkalmazott formai:
- beszamoltatés,
- helyszini ellendrzés,
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- adatok, informacidk rendezése, elemzése, értékelése, Gsszegzése,
- igazgatoi utasitasok és szabalyzatok kiadésa és az azokban foglaltak betartatisa
- munkakoéri leirdsok kiad4sa, az azokban leirt feladatok elvégzésének ellendrzése.

4.24.1. Az igazgatd ellendrzési kdtelezettségei

Az intézmény egyszemélyes felelés vezetSje, a belsé ellendrzés operativ irdnyitdja, az
intézményben folyé munka megszervezésére, a beosztott dolgozdk iranyitdsara és ellendrzésére
elsddlegesen jogosult és koteles. EllenSrzési joga és kotelessége kiterjed az intézet Gsszes
dolgozéjéra, az dltaluk végzett munka helyességére és eredményességére.

Folyamatos ellendrzési kételezettsége az aldbbiakra terjed ki:

- ellen6rzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a nemzeti koznevelési torvény és
a szakképzési térvény elbiranyzatainak érvényesiilését, az oktatéi testiileti
hatérozatok végrehajtasat,

- gondoskodik a zavartalan bels ellendrzési munka feltételeirél,

- cllendrzéseinek megéllapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehajtasarol,

- ellenérzi az 4ltala atruhdzott jogkérdk gyakorlasat,

- gondoskodik a munkakozosségvezetok beszamoltatasarsl

- létogatja a tanitdsi és gyakorlati 6rékat, a tanoran kiviili foglalkozasokat,
tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetSkkel és oktatokkal.

4.24.2. Az dltaldnos  igazgatohelyettes, a szakirdnyi oktatdsért felelés szakirdnyi
oktatdsért  felelds  igazgatdhelyettesés a  gyakorlati  oktatdsért felelds
igazgatohelyettes vezetd ellendrzési kotelessége

Az igazgatOhelyettesek munkakori leirdsaik alapjan végzett ellendrzési feladatai megbizasuktdl
kdvetkezéen — kiterjednek az alabbi teriiletre:
a) az oktatdsi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara
b) az intézményi nyilvantartdsok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztricié
pontos vezetésére
¢) a nevel6-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara
d) az intézményben oktatott tantirgyak tanterveire, tervezési dokumentumaira, a
tantargyak tanterv szerinti haladasara
e) a tantargyak tanéréira, a tanérak eredményességére
f) a tanulok munkafiizeteire, a sz6beli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére
g) az oktatoi tigyelet pontossagéra, feladatellatasara
h) a tanérén kiviili tevékenységekre (pl. szakkdrok, konyvtar, tanfolyamok miikddésére);
i) a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkéra
j) amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

4.2.4.3. A munkakizosségvezetd feleldssége, ellendrzési feladatai:
A munkakdzosségvezets felelds a munkakozosség tagjai munkajanak megszervezéséért,
munkéjuk szakmai, tantargy-pedagdgiai irdnyitasaért és ellendrzéséért.
A munkakozésségvezetd ellendrzi:
a) a munkakdzosség munkatervi feladatainak hataridére valo szinvonalas elvégzését,
b) a szaktantrgyi versenyek megszervezését, azok meghirdetését és lebonyolitasat,
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c) az iskolai szinti palyAzatok kiirasat, elbiralasat a tanulok szaktantargyi palyazaton
val6 részvételének megszervezeését,

d) a munkakozosség feladatrendszerébe tartozé szakkordk, korrepetalasok, tanfolyamok
stb. folyamatos szinvonalas megtartésat,

¢) a szakmai szertirak fejlesztését, az eszkozok os anyagok célszerli és gazdasagos
felhasznalasat,

f) az osztélyozas, értékelés folyamatossagat,

g) a KRETA napl6, a munkatervi dokumentumok folyamatos vezetesét.
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5. Az intézmény miik6dési rendjét meghatirozé dokumentumok

5.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozz4k meg:

a) alapitd okirat (SZFSZC alapité okirata is)

b) szervezeti és miikddési szabalyzat (SZFSZC SZMSZ-¢ is)

¢) szakmai program

d) hazirend.
Az intézmény tervezhet és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

-  atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatinak rendje).

5.1.1. Az alapdokumentum
Az alapdokumentum az SZFSZC és a Székesfehérvari SZC Hunyadi Matyas Technikumnak

intézményi szakmai alapdokumentuma.

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirisa biztositja az intézmény jogszerii
mukodését.

3.1.2.4 pedagogiai program (kifuté rendszerrel) és a szakmai program

A koznevelési intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyé nevels-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény szdméra a
Koznevelési térvény 21. pontja, illetve a 20/2012. EMMI rendelet 6. pontja, a 2019. évi LVXXX.
szakképzésrol sz0l6 torvény és a 12/2020 (IL7.) Korm. rendelet nyujt segitséget.

Az iskola szakmai programja meghatdrozza:

Az iskola szakmai programja meghatérozza

a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil
aa) az iskoléban foly6 nevel$-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,
ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
ac) a teljes korii egészségfejlesztéssel 5sszefiiggd feladatokat,
ad) a kézdsségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmikodésével kapcsolatos

feladatokat,

ae) az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénski munka tartalmét, az
osztalyfonok feladatait,

af) a kiemelt figyelmet igénylé tanulékkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

ag) a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

ah) a sziild, a tanulé, az oktat6 és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

ai) a tanulményok alatti vizsgak és az alkalmassagi vizsga szabdlyait,

aj) a felvétel és az 4tvétel helyi szabalyait, valamint szakképz6 iskola tekintetében a
szakképzésrdl sz6l6 torvény felvételre, atvételre vonatkozo rendelkezéseit,

ak) az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitisaval kapcsolatos iskolai tervet,
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b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil
ba) a valasztott kerettanterv megnevezését, idecrtve barmely, az oktatasért felelds miniszter
4ltal kiadott vagy jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezéseét,
bb) a valasztott kerettanterv 4ltal meghatarozott oraszam feletti kotelez6 tandrai
foglalkozasok, tovabbd a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelezd tandrai
foglalkozasok megtanitandé és elsajatitandd tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezo,
kételezben valasztandd vagy szabadon valaszthato tanorai foglalkozdsok megnevezéset,
oraszamat,
bc) az oktatisban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasinak elveit, figyelembe véve a tankdnyv téritésmentes igénybevétele
biztositasanak kotelezettseget,
bd) a Nemzeti alaptantervben (a tovibbiakban: Nat) meghatérozott pedagogiai feladatok
helyi megval6sitasanak részletes szabalyait,
be) a mindennapos testnevelés, testmozgés megvaldsitasinak modjat, ha azt nem az Nkt. 27.
§ (11) bekezdésében meghatérozottak szerint szervezik meg,
bf) a valaszthaté tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovélasztas
szabalyait,
bg) azon vélaszthato érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a kozépiskola
tanuléinak k6z&p- vagy emelt szintl érettségi vizsgéra vald felkészitését az iskola kotelezéen
véllalja, tovabba annak meghatérozasat, hogy a tanulok milyen helyi tantervi kvetelmények
teljesitése mellett melyik vélaszthat6 érettségi vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,
bh) az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintl érettségi vizsga témakareit,
bi) a tanulé tanulméanyi munkéjanak irdsban, szoban vagy gyakorlatban torténo ellendrzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait elveit,
bj) a csoportbontasok és az egyeb foglalkozasok szervezésének elveit,
bk) a nemzetiséghez nem tartozé tanulok részere a telepiilésen €16 nemzetiség kultirajanak
megismerését szolgalo tananyagot,
bm) az egészségnevelési és komyezeti nevelési elveket,
bn) a gyermekek, tanulok esélyegyenloségeét szolgalo intézkedéseket,
bo) a tanulé jutalmazasaval osszefliggd elveket,
bp) a oktatoi testiilet altal szilkségesnek tartott tovabbi elveket,
bg) a 11-12. évfolyamon az emelt szintd érettségire torténd felkészitéshez az emelt szintil
oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a Nat és az érettségi vizsga
részletes kovetelményeirdl szolo 40/2002. (V. 24.) OM rendelet alapjan,

¢) a szakmai programot.

Az iskola valamennyi évfolyamat atfogd szakmai programot hasznal.'

A felsorolt tevékenységek szabélyozésa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témdkkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciokat. 4 szakmai
programot az oktatdi testiilet fogadja el, és az igazgatd aldirdsdval hitelesiti. Az iskola szakmai
programja megtekinthetd az intézmények titkarsagain, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan, valamint a Kréta rendszerbe is fel van toltve. Az iskola vezetGi kérésre egyeztetett
idépontban tdjékoztatdssal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

10 A 20/2012. EMMI rendelet alapjan.
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5.1.3. Az éves munkaterv

A szakképzésben a tanév rendjét a Kulturilis és Innovécios Minisztérium rendeletében hatirozza
meg. A szakképzé intézmény ez alapjan éves munkatervet készit.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapulvételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megval6sitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sék és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatdi testiilet késziti el, elfogadésira a tanévnyité
ertekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a képzési tanacs és a didkénkorményzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halézatban elérhetd, a oktatoi testiilet rendelkezésére 4ll. A tanéy
helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetstablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankényvtimogatas és az iskolai tankényvellatis rendje

5.2.1. Az iskolai tankényvelldtds

5.2.1.1.  Aziskolai tankdnyvellatas megszervezeése az iskola feladata.
Az iskolai tankdnyvelldtés vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve
az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja
az iskola, illetve a konyvtirellatd. Az iskolai tankdnyvellatds zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
konyvtarellatonak adja at.

3.2.1.2. A tankényvfelel6s megbizisa
Az iskola tankényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a
felel8s. Az igazgato kijeléli a tankonyek beszerzésében, kiosztasiban kozremiksds
személyt (tovdbbiakban: tankdnyvfelelés), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatdséban.

5.2.1.3. A tankényvfelel6s feladata
A tankdnyvrendeléssel megbizott alkalmazott gondoskodik arrél, hogy a hasznalhat6
tankonyvek és segédkdnyvek jegyzéke a szakmai munkakdzdsségok és az oktatok
rendelkezésére élljon. Az intézmény szakmai kompetencidval rendelkezé tagjai
valasztjdk ki a tankoényveket a jogszabaly szerinti lehetéségek kozill. Az oktatok
minden tanévben jelzik igényiiket az altaluk hasznalni kivant tankényvre,
segédkdnyvre vonatkozéan. Az iskolai tank6nyvrendelést az iskola jogszabalyban
meghatarozottak szerint elektronikus forméaban megkiildi a KELLO részére.

5.2.14. A tankdnyvek kivalasztdsdnak elveit a szakmai program szabalyozza. A
kényvtaros kozzéteszi azoknak a tankonyveknek a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek.

3.3. Az elektronikus és az elektronikus titon el6allitott nyomtatvinyok kezelési
rendje

A SZAKKEPZES INFORMACIOS RENDSZERE! 114. Az Szkt. 111, §-ahoz

A szakképzés informaciés rendszerében

a) * aregisztracios és tanulmanyi alaprendszer részeként kell nyilvantartani

'112/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 342.§
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aa) a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2) bekezdése szerint kezelt adatait,

ab) a tanuldk és a képzésben részt vevo személyek nyilvantartasanak az Onytv. 1/A. melléklet II.
részében meghatarozott adatait,

ac) a korai iskolaelhagyas megelozését tamogaté rendszer adatait,

ad) az alkalmazotti nyilvantartasnak az Onytv. 1/A. melléklet IIL részében meghatérozott adatait,
ae) a szakképzo intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodasi adatokat,

af) a szakképz intézményt és fenntartojat érint6 ellendrzések eredményét,

ag) a tankonyvjegyzékkel és a tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatokat,

ah) az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program (a tovabbiakban: OSAP) keretében a
szakképz6 intézménytd] begyijtott adatokat €s

ai) az adatszolgaltatasra kitelezettekkel torténd kommunikéciora szolgald feliiletet,

¢) * az elektronikus vizsgarendszer részeként kell nyilvantartani

ca) a szakmai vizsga lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a szakmai vizsga alapjan kiadott
oklevelek, illetve szakmai bizonyitvanyok adatait és a torzslapkivonatok adatait, valamint

cb) a képesitd vizsga lebonyolitasahoz sziikséges adatokat és a képesitd vizsga alapjan kiadott
képesitd bizonyitvanyok adatait,

d) * akodznevelés informécios rendszere részeként kell nyilvantartani az érettségi vizsga
lebonyolitasihoz sziikséges adatokat, valamint az érettségi vizsga alapjan kiadott érettsegi
bizonyitvanyok és a torzslapkivonatok adatait.

(1a) * A szakképzés informécids rendszerébél elektronikus adatkapcsolaton keresztiil kel

a) a koznevelés informécios rendszere szdmara atadni

aa) a szakképz6 intézményi felvételi eljaras lebonyolitasahoz sziikséges adatokat,

ab) az Szkt. 40. § (1) bekezdés d) pontja szerinti munkakorben foglalkoztatott alkalmazott
mindsitéséhez sziikséges adatokat

ac) a tankételes gyermekek nyilvantartasa miikodéséhez és az ezzel kapcsolatos feladatok
ellatasahoz szitkséges adatokat,

ad) az orszagos kozépiskolai tanulmanyi versennyel kapcsolatos feladatok ellatasahoz sziikséges
adatokat,

ae) az Nkt. 80. §-a szerinti orszagos mérések-értékelések lebonyolitasahoz szitkséges adatokat,
b) az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere szamara a didkigazolvany €s a
pedagégusigazolvany igénylés¢hez sziikséges adatokat, valamint

¢) az oktatasi nyilvantartas mitkodéséért felelos szervnek atadni az oktatasi azonosité szam
kiadaséaval Osszefliggésben

ca) a tanulénak az Onytv. 1/A. melleklet IL. rész 1. pont a), d), €), g) és i) alpontja €s

cb) az alkalmazottnak az Onytv. 1/A. melléklet IIL. rész 1. pont a)-1) alpontja

alapjan kezelt adatait.

(2) * Az Onytv.-ben meghatarozottak szerint elektronikus adatkapcsolaton keresztiil kell atadni a
t6bbeéla koznevelési intézmény tekintetében a szakképzes informéciods rendszere, a tobbcélu
szakképz6 intézmény tekintetében pedig a kdznevelés informécids rendszere szamara az érintett
oktatasi nyilvantartés vezetéséhez sziikseges adatokat.

(3) * A szakképzd intézmény altal ellatott felndttképzési tevékenységhez kapesolodéan az Fktv.-
ben eldirt adatszolgaltatasi kotelezettséget a felndttképzés adatszolgaltatasi rendszerébe a
szakképzés informacios rendszerébél elektronikus adatkapcsolaton keresztiil tortén6 adatatadassal
kell teljesiteni.
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(4) * A szakképzés informacids rendszerében tarolt valamennyi adat statisztikai célra vagy
tudoményos kutatas céljara feldolgozhatd, és arra személyazonositasra alkalmatlan médon
atadhat6. Az adatkérés modjat és koltségét a szakképzési allamigazgatasi szerv hatarozza meg. A
statisztikai céllal késziilt adatok a szakképzési allamigazgatasi szerv honlapjan megjelenithetok.

343. § (1) A szakképzési intézménytorzs tartalmazza

a) a szakképz6 intézmény
aa) hivatalos nevét
ab) székhelyét és a szakképzési alapfeladatot ellato telephelyeit,
ac) adészamat, koltségvetési szervként miik6dé szakképz6 intézmény esetében torzskonyvi
azonositd szamat, KSH statisztikai szamjelét
ad) telefonszadmat, e-mail cimét, faxszamat és honlapjanak cimét (a tovabbiakban egyiitt:
elérhetdség),
ac) alapit6 okiratanak keltét, illetve nem allami szakképz6 intézmény esetében a miikodést
megalapozé végleges miikddési engedélyt, a nyilvantartisba vételrdl szolé dokumentumot, a
mitkddéshez sziikséges hatdrozat szamat, keltét és az engedélyezo hatdsag nevét,
b) a szakképz6 intézmény alapitdjanak €s fenntartdjanak tipusat, a) pont aa)-ad) alpontjaban
meghatarozott adatait és - az Onytv. 1/A. melléklet 1. rész 1. pont a) alpontja alapjan - a térvényes
képviseletére jogosult személy csaladi és utdonevét, beosztdsat és elérhetdségét,
c) a feladatellatasi helyen céljat szolgdlé épiilet miikodtetdje a) pont aa)-ad) alpontjdban
meghatarozott adatait,
d) - az Onytv. 1/A. melléklet I. rész 1. pont b) alpontja alapjan - a féigazgato, a kancellar és az
igazgatd csaladi és utonevét és elérhetGségét,
e) feladatellatasi helyenként - az oktatds munkarendje szerinti bontdsban - az elérheté szakmak
megnevezeset €s azonositodjat,
f) a felvehet legmagasabb tanul6létszamot.
(2) A szakképzési intézménytorzsben a szakképzé intézmény hat szdmjegybdl alloé OM
azonositoval szerepel. Szakképzési centrum esetében a szakképzési centrum rendelkezik OM
azonositoval, a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzé intézményt a szakképzési
centrum OM azonositéjdhoz ,,/” jellel kapcsolodd pozitiv egész arab szamokbol képzett alszam
azonositja.

(3) A miikddo szakképzési centrum, illetve a szakképz6 intézmény

a) OM azonositdja,

b) hivatalos neve,

c) székhelye és a szakképzési alapfeladatot ellatd telephelyei,

d) térvényes képviseletére jogosult személy neve és elérhet6sége,

e) fenntartdjanak a b)-d) pontban meghatarozott adatai
a szakképzési allamigazgatasi szerv honlapjarél barki szaméra naprakészen és téritésmentesen
hozzaférheto.
(4) A szakképzési intézménytorzsben a (2) bekezdés szerinti OM azonositéval szerepel a sziineteld,
a megsziint szakképzd intézmény, a sziineteld, a megsziint feladatellatdsi hely, tovabba a sziinetelés
idétartama, a megsziinés idépontja, valamint a valtozassal kapcsolatban a hatalybalépés id6pontja
¢és a valtozas jogcime.
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344. § (1) A szakképz6 intézmény a szakképzés informacios rendszerében kozzéteszi

1. a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatot,

2. a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,
3. a téritési dij és a tandij mértékét, az igénybe vehetd kedvezményeket, ideértve azok jogosultsagi
és igénylési feltételeit is,

4. a szakképz6 intézménnyel kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasat, idejét,

5. a szakképz6 intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben tervezett
jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

6. a szakképz0 intézmény szakmai programjat, szervezeti és milk6dési szabalyzatat és hazirend;jét,
7. a bet61tott munkakérdk alapjan az oktatok végzettségét és szakképzettségét,

8. az osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat,

9. a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével
kapcsolatos adatokat,

10. az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsga tervezett idejét,

11. - évenként feltiintetve - az érettségi vizsga atlageredményeit,

12. az egyéb foglalkozas igénybevételének lehetoségét.

(2) A szakképzo intézmény a honlapjan - szakképzési centrum részeként miik6do szakképzo
intézmény esetén a szakképzési centrum honlapjan - kozzéteszi a 343. § (1) bekezdés a) pont aa),
ae) alpontjaban ¢€s az (1) bekezdésben meghatarozott adatokat.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott adatokat az oktdber elsejei allapotnak megfeleléen
kell k6zzétenni €s azokat szikség szerint, de legalabb tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés
megkiildését kdvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni.

345.§ * A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet

a) 14-18. §-at kell alkalmazni az oktatasi azonosit6 szam kiadasara €s a valtozasbejelentésre,

b) 19. §-at €s 20. §-at kell alkalmazni a pénziigyi és gazdasagi adatok nyilvantartisara,

c) 25. §-4t €s 26. §-at kell alkalmazni az egyes adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésére

azzal, hogy koznevelési intézmény €s a nevelési-oktatasi intézmény alatt a szakképz6 intézményt,
Oktatdsi Hivatal alatt - az oktatdsi azonositd szam kiaddsa kivételével - a szakképzesi
allamigazgatasi szervet, KIR alatt a szakképzés informacids rendszerét, miniszter alatt a
szakképzésért felel6s minisztert, tanulé alatt a tanulét, illetve a képzésben részt vevd személyt,
pedagdgus alatt az oktatot és a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottat kell érteni.

346. § A szakképzés informacios rendszerében tarolt adatokat a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére - a hivatalos statisztikar6l sz616 2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval
Osszhangban a statisztikai cél elézetes igazoldsa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben -
statisztikai célra egyedi azonositisra alkalmas moédon, téritésmentesen at kell adni, és azok a
Kozponti Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra felhasznalhatdk. Az atvett adatok korét ¢s az
adatatvétel részletes szabalyait az Stt. 28. §-a szerinti megallapodasban kell rogziteni.

5.3.1. Az elektronikus és az elektronikus 1uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A Koznevelési Regisztracios és Tanulményi Alaprendszer (a tovédbbiakban KRETA) a koznevelési
¢és szakképzé intézmények oktatasszervezodi feladatait timogatéd informatikai rendszer, amely a
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kdznevelés mas rendszereivel integraltan és adaptivan egyiittmiik6dik.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus aldfrast kizar6lag az igazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus dton eldallitott. papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az oktaték munkaidé-nyilvantartasa az elektronikus napléban talalhato, amely tartalmazza a 22-
26 nevelés-oktatdssal lek6tott munkaidében végzett helyettesitést, illetve a kotdtt munkaidében
(26-32) végzett feladatok elvégzését, valamint a hidnyzasok kimutatésat. A fenti dokumentumok
ellen6rzését az intézmény igazgatoija és a szakirany( oktatasért felel6s igazgatohelyettes végzik.
Az oktatok munkaid6 nyilvantartdsit a KRETA rendszerb6l kell kinyomtatni az oktaték 4ltal
adminisztralt 6rak alapjan. A foallasu oktatok munkaidé elszimold lapjait a gazdasagi ligyintéz6
2., az 6raad6 oktatok munkaidé elszamol6 lapjait a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
havonta kinyomtatja és kézjegyével elldtja, valamint alairatja az oktatokkal.

A tanulék félévi értesitdjét az osztalyfonok, vagy helyettese a félévi osztalyozé konferencia utan
kinyomtatja és kézjegyével ellatja, valamint az iskola korbélyegz6jével hitelesiti.

A tanulék iskolalatogatasi lapj4t és tanul6i jogviszony igazol6 lapjat a KRETA rendszerbél kell
kinyomtatni. Az iskolalatogatési lapot az osztalyfonok, az iskolatitkar, vagy a tanulmanyi tigyintéz4
nyomtathatja ki, a tanul6i jogviszony igazolé lapjat az iskolatitkar, vagy a tanulmanyi ligyintézd
nyomtathatja ki és mindkét dokumentumot az igazgato, vagy valamelyik helyettese kézjegyével
ellatja és az iskola korbélyegzdijével hitelesiti.

A mulasztisi értesitbket a KRETA rendszerbél kell kinyomtatni. A dokumentumokat az
osztalyfénok, vagy helyettese nyomtatja ki és az igazgato, vagy valamelyik helyettese kézjegyével
ellatja €s az iskola korbélyegzdijével hitelesiti.

A 2020/2021. tanévben indulé osztalyoktol kezd6dden, felmend rendszerben az osztalyok
torzslapjait Gsszeolvasas utan a KRETA rendszerbdl minden tanév végén ki kell nyomtatni. A
dokumentumot az osztalyfénok kézjegyével cllatja. Az adatok Gsszeolvasésat, azok valédisagit az
Osszeolvasok kézjegyiikkel igazoljak. A torzslapot az igazgatd aldirasdval és az iskola
korbélyegzbjével hitelesiti. A torzslap lapjait a boritéval egyttt dssze kell fiizni oly médon, hogy
az egyes lapokat ne lehessen eltavolitani vagy kicserélni.

Elektronikus tton tarolt dokumentumok

2018. augusztus 15-én az Emberi Er6forrdsok Minisztere jovéhagyta a KRETA rendszert, mint a
kotelezd taniigyi nyilvéantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi
intézmények miitk6désérsl és a kznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL31 J)
EMMI rendelet 94. §-aban foglalt albbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

- osztalynaplo;

- csoportnaplo;

- egyéb foglalkozasi naplo;

A miniszteri j6vahagyés lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtél kezdve a fenti taniligy-igazgatasi
dokumentumok mér a KRETA rendszerben tarolhatoak, drizhetoek, a rendszerben eléallitott naplok
elfogadott hivatalos dokumentumnak minésiilnek, és — az Nkt. 57 .§ (6) bekezdése szerinti
kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni 6ket.

A fentiek figyelembe vételével a 2021/2022. tanévtdl az osztélynaplokat, csoportnaplokat (fejleszts
foglalkozasok, szakkordk, felzarkoztatok esetén), a Poszeidon rendszerben iktatjuk.

5.3.2. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
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Altaldnos rendelkezések

1.

Jelen iratkezelési szabélyzat rendelkezései a Székesfehérvari SZC Hunyadi Matyas
Technikumra érvényes, betartasaért az intézmény vezetdje felelds.

Az egységes iratkezelésre az 4ltalanos igazgatohelyettes feliigyel. Evente ellendrzi az
iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,
sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat médositasara.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés irdnyitdsa, feliigyelete

Az iskolai feladatok elltasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt
igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:

Igazgato

elkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabélyzatat;
jogosult az iskolaba érkez6 killdemények felbontasara;

jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézoéit;

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Altalanos igazgatohelyettes

ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat elbirdsai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira, az
iratkezelési szabalyzat modositéséra felhivja az igazgat6 figyelmet;

az igazgatd tévollétében jogosult az iskoldba erkez kiildemények

felbontasara;

az igazgat6 tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgatd tavollétében kijelsli az iratok tigyintézoit;

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkér (titkarsag) munkajat;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iskolai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos ligyek szervezése, intézeése, az ligyeket kisérd
iratkezelés, az alabbiak feladata:
Iskolatitkar (titkarsag)

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyok ¢s az iratkezelési szabalyzat
eléirasai alapjan végezni;
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni;

Feladatai:

a killdemények atvétele;

az iktatas;

az esetleges eld-iratok csatolasa;

az iratok belsé tovabbitdsa az iigyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése; a kiadmanyok tisztdzasa, sokszorositasa, a kiadméanyok tovabbitasa, postai
feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitének;

a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;
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az irattari jegyzékek készitése;
- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Iskolai kézbesit6
A kézbesitd felelds a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitdsaért, a
kézbesit6kényv, vagy elektronikus nyilvéntartas meg6rzéséért.
Feladatai:
- akiildemények postai atvétele;
- akiildemények kézbesitése;
- akézbesité konyv aldiratasa a cimzettel.

Elektronikus dton érkezé informacio, levél, utasitas

A kiilonleges tigyintézést igényld, elektronikus uton érkezd levelet az iskolatitkdr kinyomtatja,
témakdrok szerint iktatja, ezt kdvetden a tovabbiakban beérkezd iratként kezeli. Kiilonos figyelmet
kell forditani az ADAFOR programon keresztiil érkezd levelekre, kiilonés tekintettel az érettségi

vizsgaiddszakra.

Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

— Az igazgaté a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozéi koziil
ligyintéz6t jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

— Az Ugyintéz$ kijelolésével egy id6ben az igazgatd: meghatarozza az elintézés hatéridejét
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjéra (pl.: megbeszélni stb.)

— Az igazgat6é altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokényvbe) és eljuttatni azokat a kijelslt tigyintéz6hoz.

— Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

— Aziigyintézés hatarideje:

a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésGbb az iktatds napjatol szamitott 30 nap

az iskola miikddésével kapcsolatos tligyekben az iskola igazgatdja dént a hatarid6rol.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

— Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell imi, és azt az ligyintézének ala kell frnia.

— Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hatéridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadmanyozésra szant kézirattal egyiitt - az tigyintézo koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

~ Az iskolatitkér kételes az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatéridejét szamon
tartani, €s amennyiben az {igyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

— Amennyiben az iigy elintézése utdn az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd, az
ligyintézének jabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkdrnak hatdridé-nyilvantartdsba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtdrténtekor
vagy a hatérid6 lejartakor az ligyiratot Ujra el kell juttatnia az {igyintéz6hoz.

Az iskolai bélyegzok
— Az iskola hivatalos bélyegzéinek készitésére, hasznilatira az igazgaté vagy az illetékes
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igazgatOhelyettes adhat engedélyt.
— A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgaté vagy helyettes ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésr6l jegyzokonyvet kell felvenni.
— A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kdzzé kell tennie.
— Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartdsianak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
- abélyegz6 sorszamat
a bélyegz6 lenyomatat
a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
a bélyegzo 6rzéséért felelos személy nevét
a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast
a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
— A bélyegzOk nyilvantartisaért az igazgatd a felelds.

A kiildemények atvétele és felbontasa
Az iskolédba érkezd kiilldemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgato;

igazgatohelyettesek;

iskolatitkar;

tanulményi ligyintézo.
Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei €s
iskolatitkara jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimz€sébol megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti, felbontds nélkiil
kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevonek ra kell irnia a
“Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és alé kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6ld iratokat, a didkonkormanyzat, a
képzési tanics, az Alapitvany a hunyadis didkokért és a mas, az iskolaban miikodd tirsadalmi
szervezet részére érkezett leveleket.
A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem magénjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak. A névre sz616 kiildeményt a
cimzett tavolléte esetén az igazgaté vagy helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan
megéallapithat6, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A killdeményt felbonto dolgozonak egyeztetnie kell
a boritékon és a benne levd iratokon 1évé iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett €s a
ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra 14 kell vezetni, és errdl a
kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell. Amennyiben a kiilldeményhez pénz,
illetékbélyeg, véalaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell jegyezni.
A killdemény téves felbontédsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt felbontd
dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és alairdssal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovébbitani kell a cimzetthez.
Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a killdemény névtelen levél,
illetve ha a feladds idépontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik (fellebbezés, birésagi idézés,
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jelentkezés, pélyazat, feliil birdlati kérelem, t6rvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve 4tadni. Az iktatast végz6 szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokr6l jegyzéket
vezetni.

Az iktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetdé munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbél
tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzési iratokat.

Az iskola elektronikus iktatasi rendszere a Poszeidon.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjén.
A kiilldeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos {ligyiratot az iskolatitkdrnak iktatis céljabél bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilén nyilvantartast kell vezetni
(pl. konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az irat jobb fels6 sarkdban kell felvezetni az iktatoszamot és ezzel egy idSben a
Poszeidon rendszerbe is rogziteni kell.

Az igazgatd engedélye alapjan gyiijtdszamon lehet iktatni az azonos targykorii, az év folyaman
tobbszor eléforduld tligyeket.

Kiadmanyozas
A kiadmény az iskolai tigyintézés soran belsé vagy kiilsd tigyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara
késziilt hivatalos irat.
Az tigyintézOnek az ligyintézés sordn el kell készitenie a kiadmény tervezetét. A kiadméany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendé kiadmannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezé vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadményozési joggal rendelkezd
vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.
Intézménylinkben kiadményozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezeté beosztast dolgozok
rendelkeznek:

igazgatd: minden irat esetében

igazgatohelyettesek: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok

esetében
Az ugyintéz§ 4ltal benydjtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozé, a
kiadményozas engedélyezése esetén datummal és aldirdsaval litia el. A kiadmdnyozésra
engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztdzza.

A tisztizassal kapcsolatos eléirdsok:

Tisztazni csak engedélyezett, dstummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (etté] eltekinteni csak
az igazgaté killon utasitdsdra lehet) a tisztdzatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet
szovegével a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
megfogalmazott kdvetelményeknek leirds utdn a tisztdzatot Ssszeolvasas utjan egyeztetni kell a
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tervezettel.

Tisztazas utan a kiadmanyozé eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadméanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadményozo6 aldirdsa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadmany hiteles”
zéradékot réa kell irni, majd az iskolatitkarnak, vagy az ligyintéz6nek ezt aldirdsaval hitelesitenie
kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairis mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének lenyomatéval
is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadményainak) tartalmi és formai kovetelményei:

A kiadmény fejlécében:
az iskola megnevezése és elérhetdségei (cim, telefonszam, e-mail cim)
A kiadmany bal felsé részén:
az gy iktatoszama,
az ligyintézd neve.
A kiadmany jobb fels6 részén:
az ligy targya,
a hivatkoz4si szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama.
A kiadmany cimzettje
A kiadmiény szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is). Alairas
Az alaird neve, hivatali beosztasa
Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzojének lenyomata
Keltezés
Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
A kiadmany tovéabbitasahoz a boritékot az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eléirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tintetni a kiadméany iktatészamat is. A kiadmanyok
elkiildésének modjara, ha az nem kézonséges levélként torténik az ligyintéz6nek kell utasitast adnia.
A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felels.
A kiildemény tovabbitisa torténhet postai Gton, kézbesitovel vagy elektronikus uton.

Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatirozza meg. Az irattéri 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvényai tovabbitdsra keriltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Eitl 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 beliil pedig az iktatoszdmok sorrendjében kell orizni. A kézi irattar helye az iskola
titkarsag helyisege.

Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvé sorrendjében kell
clhelyezni. Az irattar helye az iskola régi épiiletének 1. emeletén 1€v0 helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az tigyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsondzési fizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az
irattdrban az irat helyére kell tenni.
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Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadésat csak az iskola kiadményozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasti dolgozoja engedélyezheti.

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év) i
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokényvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartéi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatési tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések,Statisztikak 5
[ 11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi tligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, péttérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikidése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziiléi munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22, Vizsgajegyzbkonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjisagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Ko6z06sségi szolgélat teljesitésérd] sz6lé6 dokumentum 5
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Gazdasdgi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili

28. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi nem selejtezhetd
engedélyek

29. Térsadalombiztositas 50

30. Leltar, alleszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési g
bizonylatok

32. A tanmuhely lizemeltetése 5

33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattér anyagt tizévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés iddpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulasa, illet6leg a bejelentéstdl szamitott
30 nap letelte utan kezdhetd meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzokodnyv,

- mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés,

- mely tételek kerilltek selejtezésre, illetbleg a tételekbd]l 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
hozz4jrulsa utan kertilhet sor.
A nem selejtezhetd iratokat Stven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

A taniigyi nyilvantartasok

Foglalkozasi naplo

A tanorai, a tanéran kiviili foglalkozasokrél a neveld munkat vegzo, illetve a foglalkozast tartd
oktato elektronikus foglalkozési naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot, stb.) vezet. A
foglalkozasi naplét az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

Torzslap

Az iskola a tanuldkrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartési lapot (a
tovabbiakban: tdrzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi idére kiterjed6en
— a tanul6 év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét €s az OM azonositot, a tanuld oktatasi azonosito
szamat.

Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas idegen




41

nyelv, a toérzslapot magyar nyelven és az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két sz6veg kozott
eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy melyik a helyes széveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell
elfogadni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését-oktatasat is ellatja, a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakérté és rehabilitacids bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett pottérzslapot kell kiallitani.

A 2020/21-es tanévtdl kezd6dden elektronikus forméban vezetjiik.

Bizonyitvany

A szakképzésben a tanulé altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attél, hogy a
tanul6 hanyszor valtoztatott iskolét, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a térzslap
alapjan kell kiallitani. A tanulé altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositdt és a tanuld oktatasi azonositd szamat is. Az
elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (péttorzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A mésodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni. Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithatd ki. A pétbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a podtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanul6ja volt. Ilyen tartalmi potbizonyitvany
akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt tanévben az iskola
mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt oktatéjanak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat.

Az oktat6 nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Tantargyfelosztas és drarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, az oktatok kotelez6 Oraszamanak (foglaikozasi
idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithaté feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantdrgyfelosztist az iskola igazgatdja — az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan késziilt drabeosztasi lap tartalmazza a tandrai és tanéran kiviili
foglalkozasok rendjét.

Jegyz6kényv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, ha szakképz6 intézmény oktatdi testiilete,
barmely munkakozosségja a szakképzd intézmény mikodésére, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd
munkéra vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetbleg, 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
ligy megjeldlését, az tigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovabba a jegyz6konyv készitdjének aldirasat.

A jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€v6 alkalmazott

irja ala.
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A taniigyi nyilvantartasok vezetése
Az oktatdé csak a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen ligyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyfénok vezeti az osztilynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiliggd nyilvantartést.
A térzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonsk
és az iskola igazgatéja altal kijelolt két Osszeolvasd oktatd a felelés. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kézokirat.
A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly méodon,
hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast osztalyfonoki €s
igazgatoi alairassal, keltezéssel €s az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl - beleértve az érettségi vizsgardl
és a szakmai és képesitd vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt, tantisitvanyt (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tanusitvanymasodlatot (a tovéabbiakban egyiitt:
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
kiallit6 iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetben 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 iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy
ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6konyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokro6l

- az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.
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6. Az intézmény munkarendje

Az intézmény munkavallaléi oktaté és nem oktaté munkakérben dolgozé alkalmazottak.
6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitdsi 6rdk, tanuloink szdméra szervezett iskolai rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Az iskola vezet6i minden tanévben meghatirozzék az ugyeleti rendet és a fogad66rak rend;jét.
A kijeldlt tigyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén gondoskodni kell az adott vezetd
helyettesitésérol.

6.2. Az oktaték munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény oktat6i heti 40 6rds munkaidékeretben vegzik munkéjukat. A heti munkaid6keret
elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyédban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé
napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje
a munkanapok szdméval ardnyosan szdmitand6 ki. A szombati és a vasarnapi napokon, az
unnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. A kotott munkaidé
hossza: 32 éra, ebbol a neveléssel oktatdssal lekdtdtt munkaidd hossza 22-26 6ra/hét. A kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része 26-32 6ra. Naponta a benntartézkod4si
1d6 nem haladhatja meg a napi 12 6rat.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv, a munkaksri leirds és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartdséval — dltaléban maguk hatdrozzak meg. Az értekezletek, a
fogad6érak, iskolai rendezvények napjain napi atlagban 8 6rasnél hosszabb, legfeljebb azonban
12 6rés munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elSirdsait a
foglalkoztatasi terv, az 6rarend, a munkaterv utjan hatarozza meg.

6.2.1. Az oktatok munkaidejének kitoltése
Az oktatok teljes munkaideje a kdtelez6 6rakbol, valamint a nevelé-oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelels foglalkozassal Osszefiiggé feladatok
ellatasahoz szikséges id6bél 4ll. Az oktaté munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

o kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekdtott része (heti 22-26 6ra), illetve

o akdtott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része (27-32 é6ra).

6.2.1.1. A kotétt munkaidében elldtott feladatok az aldbbiak
a) a tanitasi 6rak megtartdsa
b) a munkakozosségvezet6i feladatok ellatasa,
¢) az osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) az iskolai sportkéri foglalkozéasok,
e) a szakkorok vezetése,
f) adifferencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
eldkészitok stb.),
g) a koényvtarosi feladatok.
Az oktatOk kotelezé érdban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolédo
eldkészits és befejezd tevékenység id6tartama is. Elékészitd és befejezé tevékenységnek szamit a
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tanitasi ora elokészitése, az adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, a tanulokkal valo
megbeszélés, az egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kitelezd Odraszdm keretében elldtott
feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 perc idétartammal kell szamitdasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok rendje tartalmazza. Az Orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit, illetve az iskolai munka megszervezését kell figyelembe venni.

6.2.1.2. A kitont munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében elldtott
feladatok kiilonosen a kovetkezdk:
a) a tanitdsi ordkra valo felkésziilés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitdsa,
¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,
d) az érettségi, a kiilonbozeti, a felvételi, az osztalyozo6 vizsgik lebonyolitdsa,
e) a kisérletek Osszeallitasa,
1) a dolgozatok, a tanulmdnyi versenyek dsszedllitdsa és értékelése,
g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
h) a po6tlékkal elismert feladatok ellatasa,
i) a tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) a feliigyelet a vizsgakon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai méréseken,
k) az iskolai kulturélis és sportprogramok szervezése,
) azifjisigvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
m) a sziildi értekezletek, a fogadoorak megtartasa,
n) részvétel a oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
0) részvétel a munkaltatd dltal elrendelt tovabbképzéseken,
p) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,
q) az iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezese,
r) részvétel a munkakozosségok értekezletein,
s) a tanitds nélkiili munkanapokon az tagintézmény-vezetd altal elrendelt
szakmai jellegii munkavégzes,
t) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenbrzésében,
u) az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlatdban valo kozremiikideés,
v) a szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
w) az osztilytermek rendjének feliigyelete és dekoracidjanak kialakittatasa,
x) a hianyzo oktatok helyettesitése,
y) a kdzdsségi szolgalat dokumentéldsa,
aa) a didkmozgalom tevékenységének segitese,
bb) a palyavalasztasi tevékenység, a palyaorientacio segitése.

6.2.2. Az intézmény dltal ellatando ifjusagvédelmi feladatok;

6.2.2.1. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségenek megelzésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisigvédelem az intézmény Osszes
dolgozo6janak alapvetd feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok cllatasaval
megbizott oktatd kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ell4té mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

6.2.2. Az osztdlyféniki munkakirben a kivetkezd feladatokat kell elldtni:
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a) egylittmiikdik az osztily didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat,

b) koordinélja és segiti az osztalyban tanité oktatok munk4éjét és latogathatja oraikat

¢) aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziili kozosségével és a tanuldk életét,

tanulmanyait segitd személyekkel (iskolaorvos, védéné, gyogytestneveld),

d) figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulék segitésére,

¢) dokumentalja a tanulok kdzdsségi szolgalatat

f) sziildi értekezletet tart, az elektronikus naplé (KRETA) utjan rendszeresen tajékoztatja a
sziil6ket a tanulék magatartasérél, tanulményi elémenetelérél,

g) ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (a KRETA naplé preciz vezetését, a
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatisat, a palyakovetéssel kapcsolatos
adminisztraciot),

h) adminisztrélja a tanuldk hidnyzasat,

i) figyelemmel kiséri az osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat,

J) a tanuléit rendszeresen t4jékoztatja az iskola elétt 4ll6 feladatokrél, azok megoldésara
mozgosit, kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

k) az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulék jutalmazaséra, segélyezésére,
biintetésére,

1) részt vesz a kulturdlis, mentélis jollét munkakézosség munkdjaban, javaslataival és
¢szreveteleivel a kijelolt feladatok elvégzésével elésegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

6.2.3. Az iskolai kényvidros-oktaté munkakire;
Az iskolai konyvtdaros a kotdtt munkaidd keretében biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat.

Munkakéri feladatként a teljes munkaidé tobbi részében — a kényvtdr zarva tartdsa mellett
— a munkahelyen végzett konyvtdri munkira (az allomany gyarapitasa, gondozisa,
selejtezése, nyilvantartisra, konyvtéari kutatomunka), iskolai kapcsolattartdsra, a
munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtéri kapcsolatépitésre forditja. Feladatat
munkakéri leiras alapjan végzi.

6.2.4. A didkonkormdnyzatot segit6 oktaté feladatai

a) A didkénkormanyzat segitését a kotott munkaidé terhére latja el. A didkonkormanyzat e
pedagbgus tdmogatdsaval és kozremiiksdésével is érvényesitheti jogait, és fordulhat az
iskola igazgatdjahoz.

b) El6segiti, hogy az SZMSZ, a hézirend, a szocidlis juttatasok, a szabadidés programok
megvitatasa tekintetében véleményalkotssi, illetve egyetértési jogat a diakonkormanyzat
gyakorolhassa.

¢) Sziikség esetén részletes targyalast folytat a didkonkormanyzat vezetbjével.

d) Megszervezi az igazgaté altal a tanuléifjtisagnak az iskola helyzetér6l sz6lé6 éves
tajékoztaté beszamol4sat.

€) Tagja a Fegyelmi Bizottsagnak.

6.2.5. A munkavédelmi megbizott

Az intézmény munkavédelmi feladatait a Centrum 4ltal megbizott munkavédelmi felel6s
végzi.
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6.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. Az oktaték napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato,
illetve az altalanos igazgatohelyettes allapitia meg az intézmeny orarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény
feladatellstéasanak, zavartalan mitkodésének biztositdsat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

6.3.1.1. Az oktatd kételes 10 perccel a tanitdsi éra, a foglalkozas, az ligyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak
kezdete elétt annak helyén) megjelenni. Az oktaté a munkabol valo rendkiviili
tavolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 07:30 draig kételes bejelenteni az intézmeny vezetdjének vagy a
helyettesének, hogy a helyettesitésérél intézkedhessenek. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tippénz utolsé napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.
6.3.1.2. Rendkiviili esetben az oktatd legalabb két nappal elobb engedélyt kerhet az
igazgat6tél/altalanos igazgatohelyettestdl a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettS] eltérd tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi érak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.
6.3.1.3. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy
nappal a tanitési 6ra (foglalkoz4s) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
6.3.1.4. Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elOrehaladdsuk mértekerdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.2. A munkaidé-nyilvantartds szabdlyai
a. Az oktaté munkaidejének nyilvantartaséra pontos adminisziraciot vezet a KRETA
napléban.
b. Az oktatd az iskola igazgatdja altal elkészitett munkakori leirds alapjan kételes
munkéjat végezni.
¢. A heti munkaidd minden teljes 4llasban kinevezett oktaté szdmara 40 ora.
6.4. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjet a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat a
kancellar késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem oktaté munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi

munkaidé megvaltoztatisa, az adminisztrativ és a technikai dolgozok esetében az igazgato, vagy
a gazdasagi ligyintézd 2. szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.5. A tanitdsi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

6.5.1.

Az oktatds és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levd heti orarend alapjan torténik az oktatok
vezetesevel, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elbtt
szervezhetOk.

6.5.2. A nappali tagozaton az elsé 6éra 7:45-kor kezdddik. Gyakorlati vagy elméleti jellegii

tandra, foglalkozas 7:15-t6] is kezdddhet, ha az iskolai munkat masképpen nem lehet
megszervezni. Az egyes tanitasi 6rak kozott 10, a harmadik éra utan 15 perces sziinet
van. A 6. 6ra utdn 5 perces sziinetek is tarthatok. A tanitdsi 6rék idétartama 45 perc,
rendkiviili esetben az igazgato roviditett orak tartasat rendelheti el. Tanérai foglalkozas
csak igazgat6i engedéllyel maradhat el. A tandréan kiviili foglalkozdsok csak a kotelezé
tanitasi ordk el6tt utan szervezhetSk.

6.5.3. A tanitdsi 6rék engedély nélkiili latogatisara csak az intézmény vezet6i és az oktat6i

testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatéasra az igazgat adhat engedélyt.
A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekében a tanérarél sem tanuld, sem oktaté nem
hivhato ki.

6.5.4. A szakképz6 évfolyamokon az oktatds a nappali rendszert oktatés rendjéhez igazodik, azzal

azonos.

6.5.5. A felnéttek szakmai oktatasban (esti munkarendben) a tanérdk leghamarabb 15.00 érakor

6.5.6.

6.5.7.

kezdédnek, a tanérak idStartama 45 perc, a sziinetek idétartama 5 perc, a harmadik 6ra
utan a sziinet id6tartama 10 perc. Igény szerint tmbosithetdk, Ssszevonhaték a felnbttek
tanorai.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az 4ltalanos igazgatohelyettes altal el6re
engedelyezett idépontban és médon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitést
minél kevésbé zavarjak. A vizsgélat rendjét az altalénos igazgatohelyettes 4llitja dssze és
koveti annak végrehajtasat.

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott oktatok feliigyelik. Az iigyeleti rendet az altalanos
igazgatlhelyettes késziti el és az igazgaté hagyja jova. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.6. A tanulminyi idé alatti vizsgik rendje

6.6.1. Tanulményok alatti vizsga kérébe tartozik az osztalyozé vizsga, a kiilonbozeti vizsga,

6.6.2.

valamint a p6tl6 és javitovizsga, az 4gazati alapvizsga.

Osztalyozd vizsgit kell tennie a tanulénak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitaséhoz, ha felmentést kapott a tanérai foglalkozésokon valé részvétele aldl.
Osztalyoz6 vizsgat kell tennie a tanulénak, ha az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy
tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben vagy az elbirtnal rovidebb
id6 alatt tegyen eleget. Tankételes tanuld, ha egy tantargybol harminc szazaléknal tobbet
mulasztott, a oktatéi testiilet dontése alapjén osztalyoz6 vizsgit tehet.

Osztalyozo vizsgan vesz részt a tanuld, ha a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa
érdekében fiiggetlen vizsgabizottsig el6tt tesz vizsgit.
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Egy osztilyozé vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek
teljesitésére vonatkozik. Az osztdlyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti
kovetelményeit az iskola altal alkalmazott kerettanterv (helyi tanterv) torzsanyaga
tartalmazza. A tanitdsi év lezarasat szolgalé osztalyozd vizsgat az adott tanitasi évben,
janudr 01-31. és 4prilis 1-30. kozott, tovabba junius 01-30./augusztus 15-31. kozott kell
megszervezni. Osztalyozo vizsgit az iskola a tanitdsi év soran barmikor szervezhet.
Osztélyozo6 vizsgat a tanul6 az iskola igazgatojanak irasban benyujtott kérelme alapjan
is tehet. A vizsgdk idépontjardl a tanulét a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban
tajékoztatni kell.

6.6.3. Kiilonbozeti vizsgat tesz a tanulé abban az esetben, ha az iskola igazgatdja atvételérol
dontott és elézé iskolajaban nem teljesitette helyi tanterviinkben meghatarozott egy
adott tantargy adott évfolyamanak kovetelményeit.

A kiilonbozeti vizsgit legkésébb a beiratkozas napjatol szimitott hatodik-nyolcadik
hét kozott kell megszervezni. A tanulét a vizsga tananyagdrol a beiratkozas elott a
szaktanarnak tdjékoztatnia kell. A vizsgak idSpontjarél a vizsgdzot a vizsgéra torténd
jelentkezéskor irasban tdjékoztatni kell. Sikertelen kiilonbozeti vizsga esetén a tanulot
vissza kell sorolni az alacsonyabb évfolyamba.

6.6.4. A vizsgazo potlo vizsgat tehet az igazgato altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgarol
neki fel nem rohaté okbél elkésik, tAvol marad, vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel
eltavozik, mieldtt a valaszaddst befejezné. A vizsgazénak fel nem réhaté ok minden olyan,
a vizsgan vald részvételt gitlé esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem
vezethetd vissza a vizsgdzé szédndékos vagy gondatlan magatartisira. Az igazgatd
engedélyezheti, hogy a vizsgazoé a potlo vizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a
feltételei megteremthetok. A  vizsgdzé kérésére a vizsga megszakitasaig a
vizsgakérdésekre adott vélaszait értékelni kell.

6.6.5. Javitovizsgat tehet a vizsgazd, ha

a) a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
b) az osztalyozd vizsgardl, a kilénbozeti vizsgardl szamara felrohato okbdl elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.
A vizsgazo javitovizsgat az iskola igazgatéja dltal meghatarozott idépontban, az
augusztus 15-ét6] augusztus 31-€ig terjedd idészakban tehet.

6.6.6. A javitovizsga idépontja megtudhaté a tanévzaré iinnepélyen, illetve megismerhetd az
iskola honlapjan elhelyezett hirdetményb6l.

6.6.7. A tanulmanyok alatti vizsga tekintetében az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuld a
meghatarozott idSponttol eltér6 iddben tegyen vizsgat.

A tanulményok alatti vizsgat hdromtagn vizsgabizottsag elétt kell tenni, melynek tagja
két olyan oktat6, aki jogosult az adott tantdrgy tanitasara. A vizsgabizottsag elndkét €s
tagjait az igazgato bizza meg.

A tanulmanyok alatti vizsga kdvetelményeit az iskolank altal alkalmazott kerettantervi
(helyi tantervi) torzsanyag tantargyra és évfolyamra érvenyes elvarasainak megfeleléen
allapitjuk meg. A vizsga tantargytol figgben irasbeli, szobeli, gyakorlati vizsgarészbol all.
A kiilonbozd tantirgyak sajatossdgai miatt a szdmonkérési modok tantdrgyankent is
eltéroek.

6.6.8. Az értékelési renddel szembeni kovetelmények:
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a. legyen egységes, egyszerti, attekinthetd, objektiv,
b. legyen kiszamithato, azonos feltételeket teremt6,
¢. biztositsa a személyre szabott értékelés jogat is,
d. jelezze a sikert és a kudarcot is,

e. részesitse elényben a szorgalmat, a tehetséget, kreativitast,

/. jelezze a tanul6 helyzetét 6nmaga, a sziil6 és a kornyezet szamara.

6.6.9. A vizsga reggel nyolc 6ra el6tt nem kezdhetd el, és legfeljebb tizenhét éréig tarthat. Egy

vizsganapon egy tanulé vonatkozasiban legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet
megtartani. Egy tanulonak egy napra legfeljebb hérom tantargybol szervezhetd szobeli

vizsga.

6.6.10. Az iskola igazgatdjdhoz benyijtott egyéni kérelmek elbiralasa utdn, az igazgat6

engedélyezheti a fent meghatarozott vizsgaidépontoktsl vald eltérést.

6.7. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartozkodas rendje;

1.Az intézmény szorgalmi idében munkanapokon 6.00 6ratdl 20.00 Oraig tart nyitva,

2.
3.
4.

kiilén megallapodas alapjén a nyitvatartasi idé meghosszabbithatd,

Iskolai rendezvények esetén a nyitvatartds 22 6rai g meghosszabbithato.

A tanitasi sziinetekben az intézmény 08.00 — 16.00 oOréig tart nyitva.

A tanitasi sziinetek tigyeleti rendjét és a hivatalos tgyintézés idejét az igazgaté hatdrozza
meg, err6l a helyben szokasos m6don tajékoztatja az érintetteket.

Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianydban
— zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi Jjogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsigi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe val6
belépésiikkor a portanal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztricié soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy neve.

6.8. Az intézmény 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznaslati rendje

6.8.1. Az iskolaépiiletet cimtibléval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni.
Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, Székesfehérvér Megyei Jogii Véros lobogéjat

¢s az Eur6pai Uni6 zéaszlajat.

6.8.2. Az iskola létesitményeit, eszkozeit, berendezéseit a tanitdsi id6ben az iskola dolgozdi és

tanuldi ingyenesen igénybe vehetik.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelGs:

a) a k6z0sségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
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b) az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséert,
¢) a tiiz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.8.3. Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a  helyiséget Kialakitottdk. Az  ettél eltéré hasznalathoz  (pl.
osztalyrendezvényekhez) az iskola igazgatojanak elézetes engedélye sziikséges.

6.8.4. A szaktantermekben/tanmiihelyben a tanulok csak oktatoi feliigyelettel tartézkodhatnak.

A szaktantermek hasznélatanak rendjét belsé szabalyzatok tartalmazzak. A szabélyzatok
megismertetése és betartatasa a tanulokkal a szaktanarok feleldssége. Az egyes
szaktantermek, gyakorlati munkahelyek hasznalaténak specidlis szabalyairl a teriilet
felelése koteles a hasznélokat a hasznalati rend ajtora tortend kifiiggesztésével 1is
tajékoztatni.

6.8.5. A tanulok a tanév els napjan és a szaktargyak elsé tandr4jan balesetvédelmi oktatasban
részesiilnek, melynek tényét alairasukkal hitelesitik.

6.8.6. A sportudvart és a tornatermet csak oktatéi feliigyelet mellett lehet hasznalni. Az oktatoi
testiilet részére valé szabad hasznilatot minden év elejen, a beosztas és a kiilsd
szerzbdések ismeretében a testnevelésoktatok kozosen hatdrozzak meg.

6.8.7. A didkonkormanyzattal kotott megéllapodas szerint a tanitas idején egy kijelolt helyiség
411 rendelkezésre, hogy ott dsszejoveteleket tartsanak.

6.8.8. A helyiségek, eszkdzok hasznalatira a dolgozok hozzatartozdi és mas személyek csak
jgazgatoi engedéllyel jogosultak.

6.8.9. A felszerelési targyak tartos igénybevételéhez, elviteléhez az igazgaté és a leltarfelelds
egyittes engedélye szilkseéges. Elvinni barmely targyat csak atvételi elismervény
ellenében lehet. Az elvesztés, rongalédas megtéritese az igénybevevo kotelessege.

6.8.10. A konyvtar nyitva tartasat, igénybevételének, mitkodésének szabalyzatat, gytijtokori
szabélyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

6.8.11. A tanitis utén a portds, miutdn meggy6z6dott arr6l, hogy az egyes tantermekben a
villany le van kapcsolva, az ablakok be vannak zarva, bezarja az Ures tantermet,
szaktantermet.

6.8.12. Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat. Azok, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval, belépéskor a portasnak
jelzik érkezésiik szandékat. A portas telefonon értesiti a keresett személyt. A vendég akkor
engedhetd be, ha a keresett személy jelezte fogadokészseget.

6.8.13. A helyiségek bérbeadasat a gazdasagi ligyintézo 2. intézi. Az altala elvégzett sziikkseéges
egyeztetés utin megkoti a kancellar a bérleti szerzédést, gondoskodik a szerzédésben
rogzitett feltételek betartasaért.

6.8.14. Az iskola felszereléseit nyéari sziinetben csak igazgat6i engedéllyel hasznalhatjak a
tanulok és a dolgozok.

6.8.15. Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeaddsa — amennyiben az iskola
rendeltetésszerti mitkodését nem zavarja — az igazgatoval €s a Szakképzési Centrummal
kotott érvényes bérleti szerzodés alapjan torténhet.
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6.9. Diabéteszes tanul6k az iskoldban

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

A 18 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16, tanulé részére abban a tanitasi
id6tartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt 4ll, a tanul6 sziildjének, més térvényes
képvisel6jének kérelmére az intézmény vezetbje a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
valamint sziikség esetén orvos értesitését olyan pedagdgus/oktatd vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezé foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a szakképzd
intézmény 4ltal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddd ismeretekrdl szolé szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja.
A sziil8, vagy mas torvényes képviseld az ellatashoz sziikséges kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével Gsszhangban megtett forméaban nytjtja be.
A diabéteszes tanulok vonatkozdsaban az osztalyfénokkel, az iskolai védénével,
iskolaorvossal szoros kapcsolatfenntartas sziikséges.
Az iskola titkdrsigén elérhetd az un. ,,Hypoglikémids készenléti csomag” (szélécukor,
cukrozott gyiimélcslé, keksz). Az iskolai biifében elérheté olyan élelmiszer, ami a
diabéteszes étrendbe beilleszthetd. Ha sziikséges, akkor az intézmény biztositja a
diabéteszes tanuld betegségével kapcsolatos egyéni igényeinek kielégitését, mint pl. az
iskolaba magaval hozott étel hiitése, melegitése, tandra alatti étkezés, mosddhasznalat,
vércukorszintmérés, sziikség esetén inzulinbeadas.
A diabéteszes tanul rosszulléte esetén alkalmazandé teenddk:
e Minden didk kételes értesiteni a legkdzelebbi dolgozot vagy oktatdt, aki értesiti a
megfelel6 ellatast biztosité személyt.
¢ Ha a tanul6 eszméletén van, akkor megkezdi az els6segélynyujtast. Az osztalyfénok
értesiti a gondvisel6t.
e Eszméletlen allapotban talalt tanuld ellatasa szakfeladat, ebben az esetben mentét kell
hivni, és az osztalyfonok értesiti a gondvisel6t.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirdasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
—atanulok, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a tanul6ink szémdra a dohdnyzis és az
egeszségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, az iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohényzOok védelmér6l szolé torvény, az intézményi dohdnyzds szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose.
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6.11. A téritési dij, tandij fizetésének szabalyai

és tandij megfizetése banki atutalassal lehetséges a centrum altal kiallitott szamla alapjan.

6.12. Az élvezeti cikkekre vonatkozé szabalyok

Az iskoldban ¢s az iskolan kiviili iskolai rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek
arusitasa, fogyasztasa.

6.13. A hit- és vallasoktatas lehetosége

»Az allami szakképz6 intézmény a tanuld, a képzésben részt vevd személy, kiskoru tanul6 esetén a
kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének kérésére a kotelez6 foglalkozasok rendjéhez igazodd, de
annak részét nem képezo fakultativ hitoktatis egyhazi jogi személy altali megszervezését biztositja.
A fakultativ hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket a szakképzd intézményben rendelkezésre
al16 eszk6zok hasznélataval kell biztositani. A fakultativ hitoktatas tartalmat az adott vallas hitelvei
alapjan az egyhézi jogi személy hatarozza meg és végzi a hitoktatasra jelentkezés lebonyolitasaval,
valamint a hitoktatdsban kézremiikodd személy alkalmazdsaval és ellen6rzésével kapcsolatos
feladatokat. A fakultativ hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran a szakképz6 intézmény
és az egyhazi jogi személy egymassal kolcsondsen egytittmiksdik.”!?

6.14. A tanuléi jutalmazas és biintetés elvei
A tanuléi jutalmazas €s bilintetés elveit és modjat a hazirend tartalmazza.
6.15. A reklamtevékenység szabdlyai az iskoldban

Az iskolaban tilos a rekldmtevékenység. Az iskoldban plakat, szérdlap, felhivas, kozlemény
kihelyezése csak az iskolavezetés engedélyével torténhet. A kihelyezésrol a kijeldlt hirdetési
helyre az iskolatitkar gondoskodik.

Az engedély nélkiil kihelyezett reklamanyagokat az iskolatitkar eltavolitja a hirdetési helyrol.
Az iskola honlapjan tilos minden reklamtevékenység.

Az intézmény nevében hirdetést kdzzétenni az intézmény vezetdje jogosult.

6.16. A tanuldébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

6.16.1. A tanulok szdmara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiilknek megfelelé szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiisz6bo6lésére.

A tdjékoztato soran szolni kell:
Az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokrol,

- ahazirend balesetvédelmi elbirasairol,
- a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor szitkséges teend6krol,
- amenckiilési utvonalrdl, a menekiilés rend;jérol,
- tanulok kdtelességeir6l a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

1233.§ (2) 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
vonatkozasaban, amelyek tanitisa soran technikai jellegfi balesetveszély lehetdsége all
fenn. Ilyen tantargyak: a fizika, komplex természettudoméanyos tantargy, a digitalis
kultlra és a szakmai informatikai és tavkézlési targyak, a testnevelés.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirasokat a tanulokkal a

szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az elSirdsokat. Az iskola szdmitégépeit a tanuldk csak
oktatéi feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi t4jékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré kériilmények kozott végeznek valamely
tevekenységet (pl. osztalykirondulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a
foglalkozast vezet oktatd kételes elvégezni és adminisztralni.

6.16.5. Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:

6.16.6.

a) a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
b) a kéz6sségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

¢) az iskola rendjének, tisztasdginak meg6rzéséért,

d) az energiafelhasznal4ssal val6 takarékoskodasért.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadé, stb.) esetén az épiilet
kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv elbirasai szerint kell
elvégezni.

A tizriado tervben meg kell hatdrozni:

- arendkiviili esemény jelzésének médjait,

- adolgozdk, tanuldk riasztasinak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités,
mentes, rendfenntartas, biztonsagi szervek — rendérség, tiizoltosag — értesitése,
fogadasuk el6készitése, biztonséagi berendezések kezelése),

- az intézmény helyszinrajzat,

- az épitmény szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Gitvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Svezeteket a tiizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kdzmiivezetékek kdzponti elzarbival.)

6.16.7. A tanul6balesetek bejelentése a tanulok és az oktatok szdmara kotelezé. Az az oktatd,

6.16.8.

aki nem jelenti az érdjan tortént balesetet, mulasztéast kovet el. A balesetek nyilvantartésat
¢s a kormanyhivatalnak tortén6 megkiildését az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi
felel6s végzi digitalis rendszer alkalmazasival. A munkavédelmi feleldst a gazdasagi
tigyintézé 2. értesiti.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa a féigazgato feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalméat dokumentélni

kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.16.9. Az oktatdk a tanitasi érékra az 4ltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzdket csak

kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezeté hataskére, aki szilkség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznélatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli

rrrrr
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6.17. A mindennapos testnevelés szervezése

A didkok szdmdra a szakmai programunk heti hdrom/négy/ét testnevelési orat tartalmaz. A nyelvi
elokészitd évfolyamon a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportol6 tanulok szamara
a szakosztalyban torténd sportolassal és a meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtisdval heti 2 testnevelésora kivélthat. Ezen az évfolyamon a heti 2 testnevelésora
kivalthaté mas modon is, példaul néptanccal, tanccal stb.

A tornaterem kiadhat6, amennyiben az iskolai didksport foglalkozasok megtartasat nem
veszélyezteti.

A tornatermi foglalkozasok rendjét irdsban rogzitve le kell adni az igazgatonak. Valtozas esetén
a valtozast kovetd 3 napon beliil a véltozas okénak megjel5lésével kell leadni az ij beosztast.

6.18. A tanitdsi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

6.18.1. Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s idotartamat az
igazgato és helyettesei rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt.
A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

6.18.2. A tehetséggondozds keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozosségvezetSk és az igazgat6 egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

6.18.3. A tanuldk ontevékeny didkkéroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkoérdk munkaja
nagymértékben tdmaszkodik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre.
A didkkérok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségi
oktatok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgat6 engedélyével.

6.18.4. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds oktaté megnevezésével. Az linnepségeken
az iskola tanuldéi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld
oltézékben és rendben kotelesek megjelenni.

6.18.5. A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, vdarosi, Kkistérségi €és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakdzosségok és az igazgatohelyettesek felelések. Aki onkoltségen vallalja a
versenyzést, annak az iskola lehetoséget ad a versenyen valo részvételre.

6.18.6. A felzarkiztatasok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A Kkorrepetdlast az igazgatd 4ltal megbizott
oktaté tartja.

6.18.7. A felnbttek szakmai oktatdsanak formdjat az alapito okirat hatdrozza meg.
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6.19. Iskolai hagyomanyok:

A hagyomanyépolas feladatait, a rendezvények, iinnepélyek és megemlékezések idSpontjat,
feleldseit az éves intézményi munkaterv és a vonatkozo6 érvényes jogszabalyok hatdrozzak meg.

Iskolai hagyomdnyok:

a) A tanévnyito és a tanévzard iinnepség,

b) a 9. évfolyamosok avatdsa (golyaavatas), miisoros bemutatkozésa,

¢) a 13. évfolyamosok szalagavatoja és ballagésa,

d) iinnepi megemlékezés a nemzeti iinnepek alkalmabol (marcius 15., oktéber 23.),

e) megemlékezés az aradi vértanukrol, a kommunista diktatira és a holokauszt aldozatair6l,
valamint a Nemzeti Osszetartozas Napjarol,

1) Adventi hetek, Mikulas-jaras, karacsonyfa-éllitas és karacsonyi {innepség,

g) a munkak6zdsségek munkatervei alapjan vetélkeddk, tanulményi versenyek, sport- és

kulturalis rendezvények szervezése,

h) alegjobb tanulok jutalmazasa a tanévzarén és ballagaskor,

1) a Hunyadi nap és bal, a didkonkormanyzati nap,

j) Palyavalasztasi Kiéllitas és palyavalasztasi nyilt napok

k) iskolai szavaloverseny,

D) kiallitasok megrendezése a tarlékban, az auldban,

m) véradas,

n) Halottak-napi megemlékezés és tisztelgés a hunyadis hésok, didkok haboris emlékmiivénél.

6.20. Fenntarthatosag az iskolaban

Az iskola szakmai programja kiemelten képviseli a fenntarthatosagra nevelés célkitlizéseit. A
munkakdzdsségi munkatervek is tartalmazzak a kdmyezettudatos nevelés alapelveit, valamint a
didkonkorményzat is bekapcsolddik a fenntarthatosagra nevelés feladataiba, a tevékenységek
lebonyolitasaba.

Alapvet6 célkitlizések:

e Szemléletformalds, komyezettudatossagra nevelés, a fenntarthaté fejlédés elveinek
érvényesitése a napi gyakorlatban.

* A kdrnyezetkiméld magatartss legyen meghatarozé erkélesi alapelv egyéni és kozosségi
szinten egyarant.

e Legyen szempont az Gjrahasznositas.

e A tanulok kapcsolédjanak be kozvetlen kornyezetiik értékeinek megdrzésébe,
gyarapitasaba.

e A kOmyezetvédelmi tevékenység folyamatos tovabbfejlesztése.

¢ Eletmddjukban a természet tisztelete, a felel6sség, a kornyezeti karok megel6zésére valé
térekvés valjék meghatarozova.

crey

elmélyitése, egylittmiikddve a sziil6i hazzal, tarsadalmi szervezetekkel.

Célunk, hogy mind a tanitési 6rakon, mind a tanéran kiviili tevékenységek sordn kérnyezettudatos
szemléletli tevékenységeket végezzenek tanuldink.
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6.21 Teenddék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a mindenkori jogszabdly végrehajtisira a kivetkezd
intézkedéseket léptetjiik életbe.
A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola karbantart6ja, takaritoszemélyzete,
portisa a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésikk sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az intézmény igazgatdjanak, vagy igazgatohelyetteseinek jelenteni,
akik azonnal a sziikséges hatdsagot értesitik.
6.21.1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a) a természeti katasztrofa (pl. villimcsapas, foldrengés, belviz, hoakadaly),

b) a tiiz,

¢) a robbantassal torténd fenyegetés.
6.21.2 A rendkiviili esemény megeldzése érdekében:

- A portas tanitasi id6 alatt idegen személyt csak a felkeresett személy vagy a vezetoség
engedélyével engedhet be.

- A délutani portés az épiilet helyiségeinek tételes ellenérzésére koteles (az ablakok bezarasa,
a villany leoltasa, az ajté bezarasa, az idegen targyak jelentése).

- Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak vagy tanul6janak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagit fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut tudomdsira, kdteles azt azonnal jelenteni az intézmény igazgatojanak, illetve az
intézkedésre jogosult felelds vezetdnek.

6.21.3. A rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetok:
- az igazgato,

- az igazgatOhelyettesek,

- a gazdasagi ligyintézok

6.21.4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendOrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld a rendvédelmi, illetve a katasztrofa-elharitd
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja vagy az intézkedésre jogosult személy sziikségesnek
tartja.

6.21.5. A rendkiviili esemény esetén sziikséges intézkedések:
A rendkiviili esemény esetén a sziikséges intézkedések megtételét, az épiilet kitiritését a tiizriado
terv el6irasai szerint kell végezni.

- Ha az intézmény dolgozoja, tanuldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
jelenti az igyeletes vezetonek.

- Az értesitett vezetd elrendeli a bombariadot.

- A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo azonnali kivezetéséért és a kijelolt
helyen torténd gyiilekezéséért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletéért a tiiz- illetve
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bombariadé-terv végrehajtasdban kozremi(ik6dd, tandrakat tartd oktatok egyiittesen

felelosek.
- A tanul6k és a dolgozok az épiilet elhagydsakor magukkal viszik személyes hasznalati
targyaikat.

6.21.6. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell iigyelni a kivetkezbkre:

a) az €pliletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért a kiiiritésben kozremitkdd oktatéknak a
tantermeken kiviil tart6zkodoé tanuldkra is ligyelnie kell,

b) a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

c) a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté oktatd hagyja el utoljara,
a tanulokat a kijeldlt varakozési helyen a megérkezéskor az oktaténak meg kell szamolnia.

d) A tanulék a kijel6lt teriiletet nem hagyhatjéak el.

6.21.7. Az igazgatonak a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az
alabbiakrol:
a. akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarol,
b. akdzmiivezetékek sziikség szerinti elzarasarol,
b) a vizszerzési helyek szabadd tételérdl,
c) az elsdsegélynyijtis megszervezésérol,
d) arendvédelmi, illetve a katasztrofaelharit6 szervek fogadasarél.
6.21.8. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv képvisel6jét az
igazgatonak (az intézkedésre jogosult felelds vezetének) vagy az 4ltala kijelolt
dolgozoénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a) arendkivilli esemény kezdete Gta lezajlott eseményekrol,
b) a veszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajzarol,

¢) az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol,

d) akoézmiivezetékek helyzetérol,

€) az épiiletben tartézkodo személyekrol,

f) az épiilet kiliritésérol.

6.21.9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv helyszinre érkezését kdvetSen a tovabbi
biztonsagi intézkedéseket a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes
vezetdjének (képviseldjének) utmutatasa szerint kell megtenni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetéjének (képviseljének) utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanul6ja kételes betartani.

6.21.10. Ha a rendkiviili esemény megakadalyozza a vidéki tanul6k biztonsagos hazautazasat,
az intézmeny errdl a médiumokon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket, és megszervezi az
itt maradt tanuldk feliigyeletét és ellatasat.
idépontban kell pétolni. Bombariad6 esetén meg kell varni a tlizszerészek és a rendbrség
munkéjanak befejezését, majd ezt kovetden a bombariadd miatt félbeszakadt éraval
folytatodik ugyanazon a napon a tanitas,

6.21.12. Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alébbiak:
a) Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon {izenetet vesz, a rendkiviili
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eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozo a
bejelentés valdsagtartalménak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

¢) Az iskola épiiletében tartézkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriado

d)

tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt
teriiletre kell tavozni. A feliigyeld tanarok a néluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen [évé tanulokat haladéktalanul
megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellani, a tanuldcsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6é elrendelését kovetben haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig
az épliletben tartézkodni tilos!

¢) Amennyiben a bombariad az érettségi vizsgak idétartama alatt térténik, az iskola

g)

igazgatja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi folytatdsanak
megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon térténik, akkor az iizenetet fogadd
munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél t5bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval.
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7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1. A tanuléi hianyzds igazoldsa

A tanuléi hidnyzdssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabélyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbiralésa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

7.1.1. A tanulé kételes a tanitdsi 6rakrél és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekr6l valé
tavolmaradasat a hazirendben meghatéarozottak szerint igazolni.

A mulasztdst igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra
b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradasat,
c) a tanul6 hat6séagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni
d) a tanul6 az osztilyfonck, igazgaté engedélye alapjan engedélyt kapott a tavolmaradasra,

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a) bejard tanulé érkezik kés6bb méltanyolhatéd kozlekedési probléma miatt,

b) rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt tdrténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).
7.1.2. 4 sziil§ a tanitdsi naprol vald tévolmaradast sziil6i igazoldssal utélag nem igazolhatja. A
tanul6 szamara el6zetes tAvolmaradési engedélyt a sziild (nagykord tanulé esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként 6t napig az osztalyfonok, ezen tul az
igazgaté dont az osztalyfénsk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanulo tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

7.2. Tjékoztatas, a sziilé behivisa, értesitése
A szilldk tajékoztatasa, értesitése a hatalyos torvény elbirasai szerint torténik.

7.2.1. Tankételes tanulo esetében:
a) elsd igazolatlan o6ra utdn: az elektronikus naplé adatai szerint a sziils, illetve

kollégista tanul6 esetén a kollégium értesitése,
b) tizedik igazolatlan 6ra utén: a sziil® iktatott postai levélben torténd értesitése
c) a tizedik igazolatlan éra utdn: a lakéhely szerint illetékes jérdsi hivatal
gyamhatdsaganak, a gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattérban
kell 6rizni)
d) a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni), valamint az 4ltalanos szabalysértési hatbsag,
a csalad- és gyermekjoléti szolgalat értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

7.2.2. Nem tankdteles kiskori tanulo esetében:
a) els6 igazolatlan 6ra utan: az elektronikus naplé adatai szerint a sziild értesitése
b) a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai tton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni), a csalad- és gyermekjoléti szolgalat értesitése
c) ismételt igazolatlan éra utdn: a sziilé valamitn a csaldd- és gyermekjoléti szolgélat
értesitése értesitése
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d) a harmincadik igazolatlan 6ra elérésekor: a tanul6i jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanul6i jogviszony megsziinését megel6zéen legaldbb két alkalommal postai
Gton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL toérvény el6irasainak megfelel6en kétévente vagyonnyilatkozatot kiteles tenni
az:

- azigazgatd

- azigazgatohelyettes, aki az igazgato helyett aldirhat gazdasagi tigyekben.



62
Zarorendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2024. januar 29-én az oktatdi testiilet elfogadta, a
didkonkormanyzat gyakorolta véleményezési jogat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. februar 01. napjan 1ép életbe, ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti az iskola korabbi Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata.

Székesfehérvar, 2024, januar 29.

ol

igazgatd

Mellékletek:

1. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e és mellékletei (3 db)
2. Munkakori leiras minta
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1. szamu melléklet

A Székesfehérvari SZC Hunyadi Matyas Technikum intézményi
konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szol6 térvény végrehajtasarol.

Az Szkt. 32. § (1) bekezdéséhez 95. § (1) A szakképzé intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzataban kell meghatarozni 6. pont a szakképz6 intézményi kényvtar szervezeti és miikddési
szabalyzatat.

I. A kéonyvtar adatai:

Székesfehérvari Szakképzési Centrum Hunyadi Métyas Technikum intézményi konyvtara

8000 Székesfehérvar, Varkorut 35.

Konyvtéri bélyegzo:

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
- Fenntart6: Kulturélis és Innovéciés Minisztérium
- A miukddéshez sziikséges financialis feltételeket az intézmény koltségvetésében biztositja.
- Az intézményi konyvtar mikodését az iskola szakirdnyt oktatasért felelds
igazgatOhelyettesés az igazgatdja feliigyeli.

IL. A kényvtir mikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az intézményi konyvtar az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megd6rzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo szervezeti egyseég.

Az intézményi kdnyvtar, tanulasi forraskozpont, fo feladata az iskola tanuldi, oktatdi és dolgozoi felé
torténd dokumentum- és informacidszolgaltatas.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miik6désének és igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai kényvtar alloméanyaba csak a kényvtar gytjtokorébe tartozé6 dokumentum veheté fel. A
tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiillon gyljtemény nyilvantartdsinak €s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankényvtari szabalyzat tartalmazza.

Ko6nyvtarunk rendelkezik a jogszabélyban eldirt alapkévetelményekkel:

- a hasznal6k 4ltal kénnyen megkdzelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

- legaldbb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

- tanit4si napokon a tanuldk, oktatok részére megfelel$ iddpontban a nyitva tartas biztositisa

II1. Az intézményi konyvtar feladatai
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Az intézményi konyvtar az oktat6-nevelé munka eszkdztdra, gytlijteményével és szolgaltatasaival
az iskola informacios és tanulasi forraskdzpontjaként mikasdik.

Az 6nall6 ismeretszerzés érdekében szervezi és a oktatdi testiilettel egyiittmiikddve megvaldsitja a
tanulok konyvtarhasznélati felkészitését. A konyvtdros-oktatd a konyvtarhasznélati ismeretek
oktatasat Konyvtar-Szakmai Program alapjan végzi.

Az intézményi konyvtar alapfeladata
Intézményiink konyvtiranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
- gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa
- tajekoztatds nydjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol
- aziskola szakmai programja és konyvtar-szakmai programja szerinti tanérai foglalkozasok
tartasa
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatinak biztositisa
- konyvtari dokumentumok kolesonzése,
- tartds tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara
- a konyvtari allomény szakmai programnak megfeleld, a tanulok és oktatok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az intézményi tankdnyvellitas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kdzremiik6dik az intézményi tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasédban.

Ennek végrehajtasara az intézményi konyvtéros-oktat6 a kovetkezd feladatokat latja el:

- kozremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében, segitve a tankényvfelelds munkajat

- az iskolai kdnyvtar id6leges nyilvantartasdba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult
tanulok szaméra beszerzett tankonyveket, azokrol kiilon nyilvéntartést vezet (brostra leltar)
majd kolcsondzi a tankényveket a tanulok szamdara

- koveti az ingyenes tankonyvellatisban részesiilé didkoknak kiadott kitetek szdmanak
alakulasat

- koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét

IV. A konyvtar szolgaltatasai és hasznalata

A konyvtar szolgiltatasai:

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a kényvtaros tudtaval lehet. Dokumentumokat
kolcsondzni csak a kolesdnzési nyilvantartdsban valé rogzitéssel szabad. A kélcsonzések
nyilvantartasa a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik.

Helyben hasznalat
Nem kdlcsonozhetd, kézikonyvtari dokumentumok egyéni helyben hasznélata

Csoportos hasznalat
A konyvtaros-oktaté 4ltal tartott konyvtarhasznalati ordk, illetve oktatd Aaltal tartott
konyvtarhasznalatra épiild szakorak (el6készitésében, lebonyolitdsdban a konyvtaros-oktatd
részvételével).
Egyéb szolgaltatasok
- informacidszolgaltatas
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- irodalomkutatds
- intézményi rendezvények
A konyvtar hasznalata:

- A kényvtarat az intézményi tanul6i, oktatdi, dolgozoi dijmentesen hasznalhatjak.

- A tanulé intézményi beiratkozdsa és a munkatars alkalmazisa egyben a konyvtar
hasznélatara is jogosit.

- A kolesonzott dokumentumokért a koélcsonzé anyagi feleldsséget vallal, koteles a
dokumentum elvesztésébdl, vagy megrongalasabol szarmazo kart megtériteni.

- Munkaviszonyukat megsziintetd kolléganak, illetve tanulmanyait befejezd didknak
tartozasa rendezése utan a konyvtar igazoldst ad, amely a tanuldéi és munkavéllal6i
jogviszony megsziintetéséhez sziikkséges.

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

V. Gyiijteményszervezés, Allomanyellendrzés
Alapdokumentum: 3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen8rzésérsl

Az alloményellendrzés idejét, modjat a rendeletnek megfeleléen kell kijelolni, eredményérsl
jegyzokonyvet kell késziteni.

Allomz’mygyarapitz'ls

A kényvtar dlloméanya vétel és ajandék Gtjan gyarapodik.

A tervszert gyarapitasért a konyvtaros felel, tudta nélkiil dokumentum nem vésérolhaté a kényvtar
szaméra.

Minden beszerzett dokumentumot tulajdonbélyegzével ellatva kényvtari nyilvantartasba kell venni.
A leltari nyilvantartds jellege szerint lehet idéleges vagy végleges, formaja szerint egyedi vagy
Osszesitett.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell l4tni a kényvtar tulajdonbélyegzéjével,
leltari szammal.

Leltéri szdm formai:
- betilijelzet nélkiili szam (koényvek)
- DVD+szam (audiovizualis anyagok)
- CD+szam
- Br.évszam/szam (tankonyvek)
- TT+szam (tartés tankonyvek)
- TK+szam (tanari kézikonyvek)

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

Iddleges nyilvantartas: Idéleges nyilvantartisba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar 4tmeneti idétartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.

Formai:

- kardex (iddszaki kiadvanyok)

- Osszesitett
A brosurakrol Osszesitett nyilvantartds késziil. Fogydanyagként kezeljik, értékhatar korlatozas
nélkiil. Itt tartjuk nyilvan a tanari segédleteket, tanterveket, tandri kézikonyveket, tankényveket, a
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tartalmilag gyorsan avuld, és /vagy a mindennapi hasznélattol fizikailag is kénnyen rongal6do
kiadvanyokat.

Az allomany ellendrzése
A leltdrozés soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell Gsszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az idéleges megGrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

A leltdrozas végrehajtasatért, a személyi, targyi feltételek biztositdsaért az intézményvezetl a
felelds, az alloméanyellendrzést leltarozasi titemterv alapjan rendeli el.

Az allomanyellen6rzés tipusai:
- Jellege szerint: id6szakos, vagy soron kiviili
- Moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi
- Meértéke szerint: teljes korii vagy részleges.

Alloméanyapasztas

Okai lehetnek:
- tartalmi elavulas
- folospéldany
- természetes elhasznalodas
- elharithatatlan esemény
- olvasénal maradt, elveszett dokumentumok
- 4lloméanyellenérzéskor hianyzé dokumentumok (kalo)

Az 4lloményapasztds sordn torlési jegyzéket kell késziteni, és a jegyzéken szerepld
dokumentumokat a kényvtari nyilvantartasbol t6rélni kell.

Jegyzékonyv: A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbdl mindenkor az intézményvezetd
alairasaval és az intézményi bélyegzojével hitelesitett torlési jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
- rongalt, elavult, f6lospéldany,

- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
- 4llomanyellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.

VI. Zaro rendelkezések

Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jévahagyas napjan 1€p életbe, a benne
nem emlitett kérdésekben az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata és hazirendje szerint
kell eljarni.



A Konyvtari SZMSZ mellékletei:

1. Gyjtékori szabalyzat
2. Tankényvtari szabalyzat
3. Koényvtarhasznalati szabalyzat

Székesfehérvar, 2024. januar 29.
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1. szamu melléklet
Gyiijtokori szabalyzat

Alapelvek:

Az intézményi kényvtar az oktaté-neveld munka eszkdztdra, szellemi bdzisa, gylijtékorének
igazodnia kell a milveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének
egészéhez, a szakmai képzés profiljdhoz, a piacképes tudds megszerzésének timogatisihoz, az
élethosszig tarté tanulas megalapozasahoz, az érettségire-, szakmai vizsgara valo felkésziiléshez.

A konyvtar gylijtékorét meghatarozza:

Az intézmény
- szerkezete és profilja,
- az intézmény altal megfogalmazott és a oktatétestiilet altal elfogadott szakmai program
nevelési és oktatasi célja,
- szakma program terve, tantargyi kdvetelményrendszere,
- tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja,
- egyenld hozzaférést biztositd kozszolgaltatasi feladata.

Az intézményen kiviili forrasok:

- mas konyvtarak szolgaltatdsainak kozvetlen igénybevétele,

- konyvtarkozi kdlesonzes,

- szamitégépes haldzaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.
A dokumentumok kivalasztasa, oktatoi felhasznalasa ill. ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtaros-oktato €s oktatoi testiilet egytittmikodését feltételezi.

Az &llomany tervszerii, meghatéarozott irany fejlesztésekor az intézmény szakmai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatirozza a konyvtar
alapfunkcidjat.

Az ebbdl adodo feladatainak megvaldsitasat segité informaciéhordozok tartoznak az allomény f6-
gylijtokorébe:

- kézi- és segédkonyvek,

- hazi olvasmanyok, ajanlott olvasmanyok,

- tananyagot kiegészitd, ismeretterjeszté mivek, szépirodalmi miivek,

- periodikak,

- tanitast-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozok,

- pedagogiai mivek,

- tankonyvek, tesztek, tanulas-modszertani dokumentumok.
A kényvtar masodlagos funkei6jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gytjtokorbe tartozd
dokumentumok képezik. A konyvtar a tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kielégitését
csak részlegesen, erds valogatassal tudja vallalni.

Az intézményi kinyvtar gyiijtékore formai oldalrél

Irdsos nyomtatott dokumentumok:
- konyv
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- periodika
- kisnyomtatviny
Kéziratok

Audiovizualis ismerethordozdk
- CD
- DVD

Egyeb informdcidhordozok

Adatbadzisok épitése/sajat profil kizés elvek alapjan.

A beszerzés forrasai:

- vétel

- csere

- ajandék
A gyiijtés szintje és mélysége
Az intézményi konyvtarak erSsen vdlogatva gyijtenek. Teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomény irodalmat sem gy{ijtik.
Az alloményalakitas sorn arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolédé irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljes legyen. Az adott tantargy oktatiséban felhasznalhaté
tudomanytertiletek enciklopédikus szintii gytijtése élvez elsébbséget.
A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott miivei, lirai, dramai-
¢s prozai antologidk, szbveggylijtemények, nemzeti, csaladi és vallasi tinnepekhez, iskolai
tinnepélyek megrendezéséhez, miisorok 6sszedllitasdhoz felhasznilhaté misorfiizetek élveznek
els6bbséget.
A képzés jellegének megfelelden az iskoldban oktatott tantargyak kozépszintfi irodalmat kell a
kozépiskolak konyvtarainak gy{ijteni.
Az iskolakban tanitott szakmaék alap- és koz€pszintii irodalmét teljességre torekedve kell gytjteni.
Kiemelten gytijtendék a helyi tantervekben meghatdrozott hazi és ajanlott olvasményok, a
munkaltatd eszkdzként hasznalatos mitvek
A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolédd szép-és ismeretkoz16 irodalom tartalmi
teljességgel, de valogatassal gy(jtend®.

Fo-gyiijtékore: A konyvtar elsédleges funkciéjabol adodé feladatainak megvalositasat
segité dokumentumok

Kézikényvtari dllomany:
- altalanos és szaklexikonok,
- altalanos és szakenciklopédidk,
- szotarak, fogalomgytjtemények,
- kézikonyvek, 6sszefoglaldk,
- adattarak
- atlaszok,
- tankényvek,
- tantargyaknak megfeleltetett folydiratok, napilapok
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nem nyomtatott ismerethordozok / CD, CD-ROM, DVD/ a tantargyaknak megfeleltetett
féleség/

Ismeretkzl6 irodalom

Szépirodalom: teljességgel kell gyiijteni az alapvizsga ¢és az érettségi  vizsga
kovetelményrendszerének megfeleld és a Szakmai Programban meghatarozott:

antologiakat

hézi és ajanlott olvasményokat

teljes életmiiveket

népkoltészeti irodalmat

nemzeti antologiakat

a Szakmai Program megvaldsitasahoz sziikséges alkotdsokat.

Pedagdgiai gylijtemény:

Valogatassal gytjtjiik a oktatok szakmai tovabbképzését és az orékra valo felkésziilést segitd
pedagégiai szakirodalom és hatdrtudoményainak dokumentumait:

pedagogiai és pszicholégiai alapmiiveket (lexikonok, enciklopédiak, szotarak,
fogalomgytijtemények, osszefoglalok)

a Szakmai Programban meghatirozott nevelési és oktatdsi célok megvalositasahoz
sziikséges szakirodalmat

a tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalmat

az egyes tantargyak médszertani segédkonyveit

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

oktatasi intézmények tajékoztatoi

pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratokat

az intézmény torténetérdl, névadojarodl szolé dokumentumokat.

Kodnyvtari szakirodalom ( a kényvtaros segédkonyvtara)

kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodési segédletek

konyvtartani 6sszefoglalok

kényvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek

konyvtar- hasznalattan modszertani segédletei

az iskolai és intézményi kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
modszertani folydiratok

A nyilvanossig dokumentumai

Az intézmény

irdnyitasaval,

igazgatasaval,

gazdalkodasaval,

ligyvitelével,

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyvek, szabalygyiijtemények, kozlonysk

Periodika gyljtemény

napilapok
pedagégiai, pszichol6giai hetilapok, folyéiratok
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a tantargyak médszertani folyoéiratai

a konyvtari szakmai folyoiratok.

a tananyaghoz kapcsolédo rendszeresen felhasznalhatdé tudoményos és miivészeti
folydiratok.

Kéziratok:

az intézmény szakmai dokumentéci6ja

az intézmény illetve a tanuldi szervezetek életével, torténetével kapcsolatos
dokumentumok.

fontosabb intézményi dokumentumok

intézmény Ujsag

Audiovizualis dokumentumok. e-dokumentumok:

Er6s valogatassal

nyelvi hangkazettak, CD-k (azokat, amelyekhez tartoz6 nyelvkonyvekbél az idegen nyelvek
tanitasa folyik az iskolaban)

a kilonbozé tantdrgyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve
ismeretterjesztd audiovizudlis dokumentumok

Az elektronikusan, interneten, és digitalisan elérhet6 dokumentumok és informaciok elérésének
biztositasa a szerz6i jogvédelem szabalyainak betartasaval. torténik.
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2. szamu melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Az intézményi konyvtar minden évben kozzéteszi azoknak a tankOnyveknek a jegyzékét,
amelyeket a tanulok kikélcsondzhetnek.
2. A konyvtar a tankonyvekrol kiilon, iddleges nyilvantartast vezet.
3. A tankonyveket addig az id6pontig biztositjuk a tanul6 részére, ameddig az adott tantargybdl a
Szakmai Program alapjan a felkészités folyik, illetve a tanul6i jogviszony megsziintéig.
4. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankoényv elvesztésébdl, megrongdlasibol
szarmazo kart megtériteni.
A térités modja:

- elsosorban adott dokumentum pétlasa masik, hibatlan példannyal

- kereskedelmi forgalomban nem beszerezhet6 miiveket mas, a gy(Qjtokorbe ill6

cserepéldannyal, vagy napi forgalmi értékiik alapjan kell megfizetni.

5. A kolcsonzott kdnyvért a tanuld sajat maga felel, masra at nem ruhdzza, épségét Ovja, a
konyvtaros-oktatd altal meghatarozott idépontban a konyvtarban leadja.
6. A tankOnyvek atvételét, és a rajuk vonatkozé szabalyok tudomasul vételét a tanuld atvételkor
alairasaval igazolja.
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3. szamit melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

I. A kényvtar hasznaloi kore

Az intézményi kényvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. A gylijteményt az intézmény tanuloi,
oktat6i, adminisztrativ és technikai dolgozo6i dijtalanul hasznélhatjadk. A tanulé intézményii
beiratkozasa és a munkatérs alkalmazasa egyben a kényvtar hasznélatara is jogosit.

A hasznaléi kor kiszélesil a konyvtarkdzi kolesonzéssel, illetve az intézmény taniigyi

dokumentumainak (Szakmai Program, SZMSZ, Hézirend) nyilvénossa tételével.

I1. A konyvtar szolgaltatasa
A kényvtarat latogatni kolcsonzési id6ben lehet, ekkor nydjtja az aldbbi szolgaltatésait:

1. Helyben hasznalat
A kézikényvtarban elhelyezett konyvek, a szakdolgozatok, a folydiratok legfrissebb szamai, a CD-
ROM-ok csak helyben hasznilhatéak. A videokazettikat, DVD-ket oktatok tanérara

kolcsondzhetik.

2. Kélestnzés

A kblesonzés szabalya:

- A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros-oktaté tudtéval, a személyi
kolcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.

- Egyszerre 5 dokumentum kolcsdnozhetd, a kolesonzési hatéridé kényvek esetében 4 hét,
folyéiratok régebbi szdmainal 1 hét, tankdnyvek esetén, ameddig a Szakmai Program alapjan a
felkészités folyik, illetve a tanul6i jogviszony megsziintéig.

- Az oktaték dokumentum-sziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitando anyag és a tanév
figgvénye.

- A kolesonzott dokumentumokért a kélesénzd anyagi feleldsséget véllal, az elvesztésbol, vagy
rongalasbol szarmazé kart koteles megtériteni. A térités modja elsésorban a dokumentum masik,
hibatlan példanyanak beszerzése, kereskedelmi forgalomban nem kaphaté miiveket napi forgalmi
értékiik alapjan kell megfizetni.

Munkaviszonyat megsziintetd kolléganak, illetve tanulményait befejez6 didknak tartozasa
rendezése utin a konyvtar igazolast ad, amely a munkavéllaloi és a tanuldi jogviszony
megsziintetéséhez sziikséges.

A kényvtarhasznalati szakordkra, csoportos foglalkozasokra a kdnyvtaros-oktatoval egyeztetett
médon és iddpontban keriil sor.

5. Egvéb szolgaltatasok

Az intézményi konyvtar a tirgyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

- Kiallitasok, rendezvények szervezése

- Informécidszolgaltatas

- Témafigyelés, irodalomkutatas
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IT1. Alloményfeltaras, raktari rend

A konyvtar 6ndll6 helyiséggel rendelkezik, a teljes dlloméany szabadpolcon hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésének alapja a Kényvtari Raktarozasi Tablazat, de kiilonboz

szempontok alapjan - pl. kotelez6 olvasmanyok - ez a rend megbonthato.

Az allomény feltarasa, és egyéb konyvtari munkafolyamatok a SZIREN Integralt Konyvtari

Rendszer hasznilatival torténnek.

A tankdnyvekr6l kiilon, id6leges (brosura) nyilvéantartas késziil.

IV. A konyvtar nyitva tartdsa

A konyvtar minden tanitdsi napon a tanévkezdéskor megallapitott idépontokban tart nyitva. A
pontos nyitvatartdsi rend a kdnyvtar bejaratanal keriil kifiiggesztésre.

V. Koényvtari rendszabilyok

Az intézményi kdnyvtar gylijteményét az intézmény minden tanuléja, oktatéja és dolgozoja
dijtalanul hasznilhatja, amennyiben elfogadjék és betartjdk a konyvtarhasznalati
szabalyokat.

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

Ha az intézményi kényvtirban tanéra vagy mdas foglalkozis folyik a rendszabalyok
betartasaért az ott jelen 16v6 oktaté felelds, ebben az esetben a portastél kell a kulesot kérni
¢s a tevékenység végén annak leadni.

A konyvtir hasznél6inak kotelessége 6vni a konyvtar berendezési targyait, a polcokon
clhelyezett kdnyvek, folydiratok rendjét. A rongdlast meg kell tériteni.

A kolcsonzott konyvért a kolesonzd sajat maga felel, épségét 6vija, mésra at nem ruhazza.
A kOnyvtdr hasznélata sordn is a kulturalt viselkedés normait kell kdvetni, minden
olvasonak tigy kell viselkednie, hogy magatartasaval masok munkajat, tanulésat ne zavarja.
A konyvtarban ételt, italt fogyasztani tilos.

Egyéb kérdésekben az iskola hazirendje az irAnyadé.
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2. szamu melléklet
Munkakori leiras minta

Munkakori leiras

Munkavillalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

MUNKAKOR AZONOSITO ADATAL:

a) Munkakir megnevezése:
b) Munkaltaté neve, cime: Székesfehérvari Szakképzési Centrum
Székesfehérvar, Budai ut 45.

¢) Munkavégzés helye: Székesfehérvari SZC Hunyadi Méty4s Technikum
8000 Székesfehérvar, Varkorut 35.

d) Szervezeti egysége:

e¢) Munkaidd: heti 40 6ra
f) Munkarend: hétf6t6l- csiitortokig:;
pénteken;

I. A MUNKAKOR CELJA:

Székesfehérvar Szakképzési Centrum és hozzdtartozo tagintézményeinél a

Az egységes intézkedések meghozatala, az egységesen kialakitott szakmai elvek érvényesiilése, a
folyamatba épitet ellendrzés érvényesitése.

II. FUGGELMI KAPCSOLATOK:

a) Munkaltatoi jogkor gyakorléja: -
b) Kozvetlen felettese: -
¢) Kozvetlen beosztottai: -

1. KOVETELMENYEK:
1) A munkakor/beosztas betéltésével kapcesolatos kivetelmények
a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
¢) Nyelvismeret:

d) Egyéb:

2) Elvart képességek:

e Magas foki, naprakész szakmai ismeret, elméleti és gyakorlati teriileten.
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Legyen képes a feladatok vilagos meghatarozasara, a végrehajtas megszervezésére,
tevékenységehez sziikséges kapcsolatrendszer ki€pitésére €s miikodtetésére.
Rendelkezzen a rendszerezett gondolkodas, attekintd, 1ényeglatd, meggydzd és gyors
probléma megoldasi képességekkel.

Legyen képes szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztésére, 6nalld, pontos
munkavégzésre.

Képes legyen kozérthetéen fogalmazni mind széban, mind irasban.

3) Elvirt tulajdonsagok:

Fellépése, cselekedetei legyenek hatarozottak, céltudatosak.

A varatlan helyzetekben legyen nyitott, tobb tigy megoldasdban egyidejiileg legyen
képes a megoldasokat megtalalni.

Minden szituacidban legyen képes megbizhatéan, megvesztegethetetleniil és §szintén
viselkedni.

Ismerje fel a valos problémaékat €s megoldasi lehetoségeket.

Tartsa be a hataridoket, munkdjat a precizitas és szakértelem jellemezzen a
munkavégzést meghatiroz6 szabalyrendszert tartsa be.

A munkakoérnyezet miatt fellép6 hatdsokhoz, a pszichés és fizikalis terhelésekhez jol
alkalmazkodjon.

Megfeleld, é4polt megjelenés ¢és viselkedés, mindig megfeleléen képviselje a
szervezetet.

4) Egyéb kivetelmények:

Feladatait meghatarozé tdrvények szerint, a jogkdrét meghatarozo jogszabalyi eldirdsok
keretén beliili feladat ellatas.
Feladatokkal 6sszefliggd jogszabalyi és egyéb — elbirasok naprakész ismerete.

A MUNKAKOR BETOLTOJENEK KEPZETTSEGI ADATAL:

a) Iskolai végzettség:

b) Szakmai képesités:

¢) Nyelvismeret:

d) Egyéb:

MUNKAKORI FELADATOK:

- -Részletes feladatai:
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A munkakdorével kapcesolatos feladatai tekintetében:

a) A Székesfehérvari Szakképzési Centrum SZMSZ-ban foglaltak alapjan jér el.

b) Munkakéri feladatait a vonatkozé jogszabalyokban, a Székesfehérvari Szakképzési
Centrum SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével, a KIM és kozvetlen hivatali felettese
szakmai iranymutatédsa szerint k6teles ellatni.

¢) Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdi jogkorrel rendelkezé vezetd
allandd vagy egyedi jelleggel megbizza.

VI. HELYETTESITES RENDJE:
Helyettesitési feladatait az SZMSZ-an foglaltak alapjan latja el.

Helyettesitdje:
Helyettesiti:

VII. FELELOSSEG:

Felel6s

® a munkakori leirdsban megéllapitott, valamint a vezetd altal meghatdrozott
feladatok szakszerl, a jogszabalyoknak, a belsé szabalyzatoknak megfeleld
hatérid6ében torténé végrehajtasaért,

e a tudomdsara jutott, illetve rabizott allami és szolgalati titok elbirdsszerti
kezeléséért,

¢ amunkafegyelem, bizonylati fegyelem megtartasaért,

e az adatszolgaltatdsok valddisagaért, a nyilvantartisok naprakészségéért,
pontossagaert,

e az adat- és titokvédelmi elbirasok betartisiért,

® atliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, elbirdsok betartasaért,

e a munka elvégzéséhez sziikséges, leltdr szerint atvett eszkdzok rendeltetés
szerinti hasznélataért, azok megévasaért, illetve a munkdjihoz szitkséges
anyagok takarékos felhasznalaséért,

® a munkakdrére vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitisok
maradéktalan betartasaért,

® a munkahelyén, valamint a munkaideje alatti ténykedésbdl, mulasztiasbél az
altala okozott anyagi és dologi kar megtéritéséért. Kartéritési kotelezettségét a
mindenkor hatalyos normék alapjan kell teljesitenie.

VIII. KOTELESSEG:
Koteles
® a részére meghatarozott munkavégzés helyén a red vonatkozé munka- és

idérendnek megfeleléen elbirt idében pontosan, &poltan, munkaképes
allapotban munkakéoréhez il16 ruhdzatban megjelenni, ott munkaidejének teljes
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tartalma alatt munkat végezni. Munkahelyét a munkaidoé letelte eltt — ide nem
értve a tavmunka lehetdségét — csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.
munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elbirdsoknak, felettese
utasitdsainak megfelel6é gondossaggal elvégezni,

a feladat- és hataskorébe tartozo iigyek ellatdsa sordn az ligyeket érdemi
dontésre elokésziteni, kezdeményezni a szabalyzasokba iitk6z6 dontések
végrehajtasanak felfliggesztését, az ilyen gyakorlat megsziintetését,

a munkateriiletére vonatkozo6 jogszabalyi és szakmai gyakorlati valtozasokat
figyelemmel kisérni és ennek megfelelé szakmai szabalyozoévaltozasokra
javaslatot tenni,

biztositani a mindsitett és személyes adatok védelmét, az ligyintézés
torvényességét és szakszerliségét, a tudomdsara jutott mindsitett adatok
tartalmat, valamint a bank-, lizleti- és magantitkot megérizni,

hataskorében tudomasara jutott blincselekményt, szabaly- és fegyelemsértest
jelezni,

a munkaltat6i jogkort gyakorlo vezet6 figyelmét felhivni a tervezett intézkedés
jogellenes, célszeriitlen és gazdasagtalan voltara,

munka ko6zben betartani a vonatkozd munka- és tlzvédelmi, valamint
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, ehhez kapcsolddo oktatdsokon,
szakmai tovabbképzésen résztvenni,

Munkakori feladataival Gsszhangban folyamatos munkakapcsolatot kételes
fenntartani az ligyintézésben résztvevé munkatarsakkal és a partnerszervezetek
képviseldivel.

IX. MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

A munkakoéri feladatok meghatarozasa az alairas napjan lép hatalyba, hatarozatlan idore szol. A
munkakéri leiras médositasat mind a munkavallald, mind a munkéltaté kezdeményezheti. A
modositas #2024. ... napjan 1ép hatalyba, és a korabbi munkakdri leiras hatalyat veszti.

Székesfehérvar, 2024. .....ccveiivaronrenn

Zaradék:

kancellar

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A munkavégzésre, valamint az alkalmazotti adatkezel€sre vonatkozo
tajékoztatast megkaptam, tudomasul veszem, hogy a munkavégzésre vonatkozé mindenkor
hatdlyos szabalyzatok, kancellari és fGigazgatoi utasitasok, egyéb tajékoztatok folyamatosan

elérhettek
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T TSP TP PPON mappajaban,  illetve

A munkakori leirdsban nem szereplé kérdésekben a munka torvénykonyvérél, tovabba a
szakképzésrol sz616 hatalyos torvények rendelkezései az iranyadoak.

Székesfehérvar, 2024. ........ccccvnennnnee hé.....nap.

..................................

munkavallald






