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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja és tartalma
A szakképzd intézmény mikodésére, belsé és kils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ hatdrozza meg a szakképzési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe. Az SZMSZ a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését,
racionadlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
e amikodés rendjét,
e az oktatdi munka belsé ellenérzésének rendjét,

e ha a szakképz6 intézmény intézményegységgel rendelkezik, az intézményegységgel
vald kapcsolattartas rendjét,

e a szervezeten belilli kapcsolattartas rendjét, formajat, a vezet6k kozotti
feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait,

e azigazgatd vagy az igazgatdhelyettes akaddlyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatéi
és az igazgatdhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendjét,

e avezetlk és a képzési tandcs kdzotti kapcesolattartds formdjat, rendjét,

e az oktatdi testililet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzdsara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasdra vonatkozé rendelkezéseket,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és moddjat, ideértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészséglgyi ellatast biztosité egészséglgyi szolgaltatoval
valo kapcsolattartast,

e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

e a szakmai munkakdzosségek egyluttmikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét az oktatok munkdjanak segitésében,

e arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét,
e barmely rendkiviili esemény esetén sziilkséges teenddbket,

e azokat az ligyeket, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzG6 intézmény szervezeti
és m(ikodési szabdlyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza fel,

e az elektronikus uton elGallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

5/86



Székesfehérvari SZC Vorésmarty Mihaly Technikum és Szakképzé Iskola SZMSzZ

az intézményvezet6 feladat- és hatdaskorébdél atruhazott feladat- és hataskoroket,
munkakdrileirds-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elGirja, tovabba a
szakképz6 intézmény mikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell vagy nem lehet
szabalyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, id6kereteit,

a didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint a szakképz6 intézményi vezet6k
kozotti kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mikodéséhez
sziikséges feltételeket,

a szakképzd6 intézményi sportkor, valamint a szakképz6 intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartds formait és rendjét,

szakképz6 intézmény esetén a dudlis képzShellyel valé kapcsolattartds formait és
rendjét,

atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét veszélyeztets helyzetek
kezelésére iranyuld eljardsrendet,

a munkaltatdi jogkorgyakorlds rendjét.

A szakképz6 intézmény szervezeti és mkodési szabalyzataban meghatarozhatdk a
szakképz6 intézmény biztonsagos mikodését biztosité olyan szabalyok, amelyek
megtartdsa kotelez6 a szakképzé intézmény teriletén tartdzkoddknak és a szakképzé
intézménnyel kapcsolatban nem 3allé mas személyeknek.

A szakképzési centrum szervezeti és mlkodési szabalyzata tartalmazza a m(ikodés
koz0s szabalyait és —szakképzd intézményenként kilon-kiilon —a szakképzési centrum
részeként mkodo szakképzd intézmények miikodését meghatarozo elGirasokat.

A szakképz8 intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzatdban meg kell hatarozni az
intézményvezetd, az oktatd és mas alkalmazottak feladatait a tanulébalesetek
megel6zésében és a tanuldbaleset esetén (intézményi véds, 6vo eldirasok).

1.2. Jogszabalyi hattér

Jogszabalyok:

v'2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (a tovabbiakban: Szkt.)

v'12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz416 térvény végrehajtasardl (a tovabbiakban:

Szkr.)

SR NEENEEN

2013. évi LXXVII. torvény a felnSttképzésrol
11/2020 (1. 7.) Korm. rendelet a felnSttképzési torvény végrehajtasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabdlyairdl
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v

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

20/2012 (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VHI. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr§l szdlé torvény
végrehajtasarol
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

1431/2019. (VIl. 26.) Korm. hatdrozat a tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami
tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszd tavld biztositdsdval kapcsolatos kormdnyzati
allasfoglalasroél

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankényvellatasardl sz6l6 2013. évi
CCXXXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankdnyvelldtasban
kozremkoddk kijelolésérdl

1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatadrozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali
rendszer( iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankényvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrol (a tovabbiakban: Gykr.)

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdél

5/1993. (XIl. 26.) MUM rendelet a munkavédelemrdl szolé6 1993. évi XClII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

1996. évi XXXI. torvény a t(iz elleni védekezésrdl, a mliszaki mentésrél és a tlizoltosagrol
54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrdl

2020. évi LVIII. térvény a veszélyhelyzet megsziinésével 6sszefliggd atmeneti szabalyokrol és a
jarvanylgyi késziltségrdl

2011. évi ClII. torvény a népegészségligyi termékadorodl

2012. évi CXXXIV. torvény a fiatalkordak dohanyzasanak visszaszoritasarél és a
dohanytermékek kiskereskedelmérdél

245/2024. (VIIl. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
haszndlataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozd eljarasrend
részletes szabalyairdl

246/2024. (VIIl. 8.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szdlo torvény végrehajtasardl szélo
12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet médositasardl

Tovabbi forrasok:

v

v

A Székesfehérvari SZC Vorésmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola mindenkor hatalyos
Hazirendje

A Székesfehérvari SZC Vorésmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola mindenkor hatalyos
Szakmai Programja

A Székesfehérvari SZC Vorésmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola mindenkor hatalyos

//////
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v' A Székesfehérvari Szakképzési Centrum mindenkor hatalyos téritési dij és tandij szabalyzata

1.3. Az SZMSZ hatalya

Személyi hataly:

Kiterjed mindazokra, akik az intézménnyel munkavélladi-, tanuléi-, vagy felnGttképzési-
jogviszonyban allnak, az intézményben miikodd testiletekre, szervezetekre, valamint mindazokra, akik
a tanuldkat, képzésben részt vevé személyeket torvényesen képviselik az intézménnyel kapcsolatos
torvényes lgyekben. Kiterjed tovdbba az intézmény helyiségeinek bérlGire, az intézmény latogatdira,
valamint az intézmény teriletén és/vagy kiilsé helyszinein tevékenységet végz8 szerz6dott partnereire
a kozottuk, illetve az intézmény kozott létrejott megallapodasban szabalyozottak szerint.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ betartasa kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megsértése esetén

e az alkalmazottakkal szemben az igazgaté — munkaltatdi, vezetsi jogkorét gyakorolva —
teszi meg a sziikséges intézkedést

e a tanuldval szemben fegyelmezé intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara is
van lehetGség

e azt a személyt, aki nem alkalmazottja vagy tanuléja az intézménynek, tajékoztatni kell
a szabadlyzatban foglaltakrdl, kérve annak betartdsat. Ha ez nem vezet eredményre, az
iskola alkalmazottjanak joga van felszdlitani, hogy hagyja el az intézmény teriletét.

Idébeli hataly:

Jelen SZMSZ a Székesfehérvari Szakképzési Centrum féigazgatdja — a kancellar egyetértésével
torténd — jévahagyasanak id6pontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szél. A hatalybalépéssel egy
id6ben a korabbi SZMSZ automatikusan hatalyat veszti.

Teriileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat elldtdsi helye, terilete, kilsé rendezvény esetén a kiilsé
helyszin.

1.4. Az SZMSZ elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése, modositasa

A szakképz6 intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzatat, tovdbba annak maddositasat az
oktatdi testlilet a fenntartd, a szakképzési centrum részeként m(ikdodé szakképz6 intézmény esetében a
fGigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el, az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet
altal alapitott, illetve fenntartott szakképz6 intézmény esetében a fenntarté jévdhagyasaval valik
érvényessé.

A szakképzG intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos. Jelen SZMSZ elérhet6 az
intézmény honlapjan: https://vorosmarty.hu/szakmai-dokumentumok/szmsz, valamint a tanuldk és a

szlil6k megtekinthetik az igazgatédndl munkaidében.
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Az SZMSZ minden tanév elején, tovabba felmerils igény esetén fellilvizsgalandd. A szakképzé
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tekintetében az egyetértés kialakitdsara vagy annak
megtagadasara a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata, illetve annak mddositasa
tervezetének kézhezvételétdl szamitott harminc napot kell biztositani.

Az SZMSZ elkészitésének/mddositasanak folyamata:

1. A szakképz6 intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzatanak elfogaddsa és
maodositasa el6tt ki kell kérni a képzési tandcs és a didkdnkormanyzat véleményét.

2. Az oktatdi testilet dont a szakképz6 intézmény szervezeti és muikodési
szabalyzatanak elfogadasardl.

3. A fGigazgatd — a kancellar egyetértésével — jévahagyja a szakképz6 intézmény
szervezeti és m(ikodési szabalyzatat.

2.  AZINTEZMENY ALTALANOS BEMUTATASA, JELLEMZESE

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 azonositd: 203053
A koltségvetési szerv azonositd adatai: e PIR szam: 832155

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

oL, Székesfehérvari SZC Vérosmarty Mihaly
Az intézmény neve: . i L
Technikum és Szakképz6 Iskola

Az intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Balatoni ut 143.
Az intézmény telephelyei: -—--

A feladat-ellatasi hely sorszama (KIR): 002

Az intézmény OM azonositdja: 203053/002

Az iskola 2015. julius 01-t6l a Székesfehérvari
Szakképzési Centrum intézménye. Szakmailag
0nallo, de nem mindsil koltségvetési szervnek,
Az intézmény gazdalkoddsanak jellemzéi: nem rendelkezik gazdasagi 6nalldsaggal.

A szakképzési centrum részeként miikodé
szakképz6 intézmény koltségvetését a

szakképzési centrum koltségvetése tartalmazza.

2.2. A szakképz6 intézmény jogallasa:

Szakképz6 intézmény: technikum és szakképzd iskola. A szakképzd intézmény szakképzési
alapfeladat ellatasara létrejott jogi személy. A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzé
intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége, amely kizardlag a
Kormany rendeletében meghatdrozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.
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2.3. Azintézmény alaptevékenységei:

Az intézmény a Székesfehérvari Szakképzési Centrum 11/2225-1/2023/PKF okiratszamu Alapité

Okiratdban megjelolt feladatok koziil az aldbbiakat latja el:

Szakdagazat szerint: 853200 Szakmai kdzépfoku oktatds

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

081043 | Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa

082042 | Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

082043 | Konyvtari dllomany feltarasa, megG6rzése, védelme

082044 | Konyvtari szolgaltatasok

092140 | Felné6ttoktatas 5-8. évfolyamon

092150 | Iskolarendszeren kivili ISCED 2 szint(i OKJ-s képzés

092211 | Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 | Sajatos nevelési igényl tanuldk gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai

092221 | Kbzismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 | Sajatos nevelési igény(i tanuldk kdzismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz iskoldkban

092231 | Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai tanmf(ihelyi oktatds szakmai feladatai a
szakképz6 iskoldkban

092232 | Sajatos nevelési igény( tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
tanm{helyi oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092260 | Gimnazium és szakképzs iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti oktatdsaval
Osszefliggd mikodtetési feladatok

092270 | Szakképzé iskolai tanuldk szakmai tanm(helyi oktatasaval 6sszefliggé mikodtetési
feladatok

092290 | Iskolarendszeren kivili ISCED 3 szint{ OKJ-s képzés

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

095020 | Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 | Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapcsolddd szakmai szolgaltatdsok

096015 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 | Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 | Kbznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositdsa

096040 | Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

098021 | Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 | Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység mikodtetési feladatai

105020 | Foglalkoztatast elGsegit6 képzések és egyéb tdmogatdsok
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2.4. Azintézmény az alabbi szakképesitéseket végzi:

Az iskola a Szakmajegyzék szerinti aldbbi szakmai oktatast végezhet, a tanévenkénti aktudlis osztalyinditasi engedély alapjan:

L. Szakmai oktatas id6tartama tanuléi
Szakma azonositd szama Szakma L.
jogviszonyban
az Szkt. 20.§ (1 az Szkt. 20.§ (1 .
= » . ] Digitalis
= LN s o S bekezdés a) bekezdés b) .
© T 2 = o ' 1. 3. Kompetencia
s vy 2 o o pontja' és 21.§ (1) | pontja’®és 21. § (1)
20 g N 9 9 o) . o ) . Keretrendszer
¥ T . o @ megnevezése £ bekezdés a) bekezdés b) <zint
c g qg’_ T £ ‘= | pontja? szerinti pontja* szerinti
o N ©
o 2 N & A E szakmai szakmai
= 2 < ©
» | oktatasban oktatdsban
4 0732 |06 01 | Acs - 3év 2 év 4
4 0732 06 02 | Badogos - 3 év 2 év 4
4 0732 06 03 | Burkold - 3év 2 év 4
4 0732 06 04 | Eplletszobrasz és m(ikoves - 3 év 2 év 4
4 0732 06 05 | Fest6, mazolo, tapétazd - 3 év 2 év 4
5 0732 06 06 | Hidépité és -fenntartd technikus - 5 év 2 év 5
é 4 0732 06 07 | Kéfaragd - 3 év 2 év 4
o 4 0732 06 08 | K&mlives - 3 év 2 év 4
= 5 0732 | 06 09 | Magasépitd technikus - 5 év 2 év 5
5 0732 06 10 | Mélyépitd technikus - 5év 2 év 5
4 0732 06 11 | Szarazépité - 3 év 2 év 4
4 0732 06 12 | Szerkezetépit6 és -szereld - 3 év 2 év 4
4 0732 06 13 | Szigetel6 - 3 év 2 év 4
4 0732 06 14 | Tet6fed6 - 3 év 2 év 4
4 0732 |06 15 | Utépits és utfenntartd - 3 év 2 év 4
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5 0732 06 16 | Utépits, vasttépits és -fenntartd technikus - 5 év 2 év 5

LB 5 0732 07 01 | Eplletgépész technikus - 5 év 2 év 6
o \H 4 0732 07 02 | HUt6- és szell6zésrendszer-szerel6 - 3év 2 év 5
§. ~§- 4 0732 07 03 | Kozpontif(ités- és gazhdldzatrendszer-szerel6 | - 3 év 2 év 5
® 14 0732 07 04 | Viz- és csatornarendszer-szerel6 - 3 év 2 év 5

& L. 4 0722 08 01 | Asztalos - 3 év 2 év 4
& g g 5 0722 08 02 | Faipari technikus - 5 év 2 év 5
“- 4 0723 08 03 | Karpitos - 3 év 2 év 4

! A technikumban az dltaldnos miiveltséget megalapozo, az érettségi vizsgdra és az érettségi végzettséghez kotott szakma szakmai vizsgdjdra felkészits, valamint
a szakiranyu fels6foku iskolai tovabbtanuldst vagy munkaba allast el6segitd szakmai oktatas folyik.

2 A szakképzd iskolaban az adott szakma megszerzéséhez sziikséges kdzismereti oktatdst és az alapfoku iskolai végzettséghez kotott szakma szakmai oktatdsat
magaban foglalé szakmai oktatas folyik.

3 A technikumban érettségi végzettséggel kizardlag az érettségi végzettséghez kdtdtt szakma szakmai vizsgajara felkészits szakmai oktatds folyik.

4 A szakképzd iskoldban az alapfoku iskolai végzettséggel kizardlag az alapfoku iskolai végzettséghez kotott szakma szakmai vizsgajara felkészits szakmai oktatds
folyik.

2.5. Azintézmény tovabbi tevékenysége:

Dobbanto program.

Mihelyiskola.

3. SZERVEZETI FELEPITES
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3.1. Azintézmény szervezeti abraja
Igazgato
iskolatitkar
munkaigyi tgyintéz6
gazdasagi lUgyintéz6
rendszergazda
N
Szakiranyu Gyakorlati
Nevelési oktatasért felelGs oktatasért felelds Gondnok
igazgatohelyettes igazgatohelyettes vezetd
J
tanulmanyi tgyintéz6 Ggyviteli munkatars mUszaki Ggyintézé
| |
. . Osztalyfénoki, és P Lo . . e
Kézismereti iﬁuséévédelmi Feln6ttek EpitGipari Epliletgépészeti Fa- és butoripari
munkakozosség- e E st oktatdsaért felelés munkakozosség- munkakozosség- munkakozosség-
vezetd 7 vezetd oktatd vezet6 vezetd vezet6
vezetd
i , 9 e . éplletgépészeti fa- és butoripari
kozismereti osztalyfénok ogypedagdgus fejleszt6pedagdgus felnGttek o szaimaigta?\tér at szakmaitantérr) at
tantargyat oktatd v gyogypecagos J pedagog oktatasdban oktatd tantargyat oktatd X E : &
oktaté oktatd
DOK [ portas(ok) ]—
konyvtaros [ udvaros(ok) ]—

I P B S

fegyelmi bizottsag

MIR, MICS, FCS
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3.2. A munkavallaléi kozosség

Az intézmény munkavallaléi kdzossége az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban [évé
dolgozékbal all:

e oktatok
e anevel6-oktatd munkat kézvetlenil segité alkalmazottak

e technikai dolgozdk

A munkavallaléi kozosség egylttes feladata az intézmény életének mikodtetése, az oktatas, a
nevelés, és ezek feltételeinek biztositasa.

Az intézmény munkavallaldk jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan belili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabdlyok (Mt., Szt. és ezekhez kapcsolddo rendeletek)
rogzitik.

3.3. Azintézmény szervezeti egységei
3.3.1. Intézményvezetés

Az intézmény élén az igazgatd all, helyettese igazgatdhelyettes. Az intézményben szakirdnyu
oktatasért felel6s igazgatdhelyettes, nevelési igazgatohelyettes és gyakorlati oktatasért felelGs vezetd
nevezhet6 ki. Az intézmény igazgatdhelyettesét (gyakorlati oktatasért felel6s vezetdjét) — az igazgatod
javaslatdra — a Székesfehérvari Szakképzési Centrum f6igazgatdja nevezi ki. Az igazgaté munkajat a
hatdlyos jogszabdlyok, a fenntartd; valamint az intézmény bels6 szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Igazgatdhelyettes csak az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott oktatdja lehet.

Az Igazgatohelyettesek és a tobbi vezetd beosztdsu dolgozd munkdjat munkakori leirasok,
valamint az igazgato kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai, az intézmény magasabb vezet6i
kozremUlkodésével latja el.

Az intézmény igazgatdjat tdvollétében teljes jogkorrel a szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyitd, tervezs, szervezd, ellenérz6, értékels
tevékenységét) kozépvezetbk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetGsége az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan és id6pontban
tart értekezletet. Az értekezletek Gsszehivasa az igazgatd feladata. A megbeszélésekre tanacskozasi
joggal az igazgatd meghivhatja a didkdnkormdnyzat vezet6jét, a munkakozosség-vezetSket, vezets-
oktatdt, az intézményi érdekképviseleti szervek vezetdit, tovabba az intézmény barmely dolgozdjat,
szlikség esetén kiilsé szervezetek (pl. Kamardk) munkatarsait is. Az operativ vezetési ligyekben az
igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a gyakorlati oktatasért felel6s vezet6 rendszeresen megbeszélést
tartanak.

Az igazgatd kozvetlendl irdnyitja az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar, a rendszergazda, a
munkatgyi Ugyintéz6, a gazdasagi Ugyintéz6 és a gondnok munk3jat. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, illetve biztositja a miikodésik feltételeit.

14 /86



Székesfehérvari SZC Vordosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSzZ

3.3.2. Az oktatoi testilet

Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozé szerve. Az
oktatdi testllet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképz6 intézmény m(ikodésével kapcsolatos, az
Szkt.-ben és az Szkr.-ben meghatarozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezs és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakoért betolté alkalmazottja. Az oktatdi testiilet
rendszeresen munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd, vagy helyettesei vezetnek. Az oktatoi testiilet
évente két alkalommal beszdmolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgatd szavazata dont. Az oktatdi testiileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt oktatd vezeti. A
jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyz6konyvvezets és az oktatodi testilet jelenlévé tagjai kozil két hitelesité
irja ala.

Az oktatdi testiilet dont

1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasardl,

2. a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak és hazirendjének
elfogadasardl,

3. aszakképzs intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

4. a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

5. atovabbképzési program elfogadasardl,
6. az oktatoi testiilet képviseletében eljaré oktatd kivalasztasaral,

7. atanuldk magasabb évfolyamba [épésének megallapitdsardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl, valamint a képzésben részt vevé személyek szakmai vizsgara, illetve képesitd
vizsgara bocsathatdsagaral,

8. atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fegyelmi ligyeiben,
9. jogszabalyban meghatarozott mas lGigyekben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzé intézmény
m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatdrozott ligyben kotelezé az
oktatdi testiilet véleményének kikérése.

Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tébbet tanité draaddt — az oktatdi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a fenti felsorolas 8. és 9. pontja szerinti ligyek kivételével
—nem rendelkezik szavazati joggal.

A szakképz6 intézményben legaldbb 6t oktatd részvételével szakmai munkakozosség hozhatd
|étre. A szakmai munkakozOsség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
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tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegzé véleménye figyelembe vehet6 az oktatdk
értékelésében.

A szakképz6 intézményben legaldbb 6t oktatd részvételével szakmai munkakdzosség hozhatd
létre. Egy szakképz6 intézményben egyidejlleg legfeljebb tiz szakmai munkakozosség miikodhet. A
szakmai munkakozosség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 az oktatdk
értékelésében. A szakmai munkakozosség munkdjat a munkakozosség-vezet6 vagy vezet6 oktatd
irdnyitja.
3.3.3. Tovabbi alkalmazottak
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozdsukat az
intézmény szervezeti abrdja mutatja.
Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
e iskolatitkar
e rendszergazda
e  konyvtdros
Technikai dolgozék
e munkalgyi Ggyintézd
e gazdasagi Ggyintéz6
e miszaki lgyintéz6
e szakképzési asszisztens

e tanulmanyi Ugyintézé

e gondnok
e portds
e udvaros

Iskolai segit6k
e iskolapszicholdgus
e blnmegel6zési tanacsadod
e szocidlis segit6é
e iskolaér
o védénd
e iskolaorvos
Szerz6déses alkalmazottak

o Orz6-védé szolgélat
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e Takaritd szolgalat

e Sth.
3.3.4. Tanulék kozosségei

Diakkorok, diakonkormanyzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijel6lt oktatd segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az
igazgatd biz meg o6téves id6tartamra.

Az intézmény tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliggé tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkoroket hozhatnak létre, amelyek |étrejottét az oktatdi testiilet segiti. Jogosultak kildottel
képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban.

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidds
tevékenységének segitésére az intézményben didkdonkormanyzat mikodik. A diakdnkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgyllés, amelyen a tanuléi kozosségeket az osztdlyok ODB titkarai, az osztalyok
id&szakos kiildottei képviselik. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.

A didkdnkormanyzat mikodését sajat SZMS-e szabalyozza.

Az intézmény torvényes kotelezettségeként biztositja a didkénkormanyzat zavartalan
mikodésének targyi, technikai és egyéb feltételeit.

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és oktatdé munkakord
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatdra az igazgatd biz meg. A didkdnkormanyzat munkajat
segitd oktatd a nevelési igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.

Iskolai sportkor

Az intézményben mikodé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgdsaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefliggs feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozdsokat tart
a Szakmai Program helyi tantervében meghatdrozott id6keretben.

A sportkornek tagja az intézmény valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatoi tartjak.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két dra a mindennapos testnevelés
Oraihoz beszamithatd.

3.3.5. Képzési Tanacs

A szakképz6 intézményben

a) a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elGsegitése
érdekében,

b) a nevel6-oktatd munka tamogatdsa,

c) az oktatdi testilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevG személyek és
kiskoru tanuld esetében a kiskoru tanuldk torvényes képvisel6i, a fenntarté,
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tovabba a szakképz6 intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egyluttm(ikodésének elémozditdsa, és
d) a helyi kozésségek érdekeinek képviselete

céljabdl a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl alld, a szakképzé intézmény
m(ikodését, munkdjat érint6 kérdésekben véleményez6 és javaslattevd testiiletként mikods képzési
tanacs hozhato létre.

A kiskoru tanulé torvényes képvisel6jének joga van arra, hogy kezdeményezze képzési tandcs
|étrehozasat, és annak munkajdban, tovabba a sziil6i képvisel6k megvalasztdsdban mint valasztd és
mint megvdélaszthatd személy részt vegyen

Az intézményben nem miikodik Képzési Tanacs.

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

Az intézmény mingségiranyitasa keretében szervez6dott csoportok Osszetételét, feladat- és
hataskorét, egyéb jellemz8it az intézmény mindenkor hatdlyos MinGségirdnyitasi kézikdnyve
tartalmazza.

4. MUKODESI REND

4.1. Altalanos informaciok

Az iskoldban az elméleti oktatds 1. dra 7:50-kor (esetenként 0. éra 7:00-kor) kezd6dik és az
utolsé 7. déra 14:00-kor (esetenként 8. déra 14:50-kor) végzédik. A tanmlhelyi foglalkozasok
id6beosztasa: 7:30-13:30. FelndSttképzési jogviszonnyal rendelkezé képzésben résztvevdink szamara az
oktatds altaldban szerda és csutortoki napokon 14:30-20:30 kozott zajlik (eltérés lehetséges).
Csengetési rend a Hazirendben taldlhatd. Az iroddkban a dolgozdk hétfé6tél péntekig 7:30-16:00
(bizonyos munkakorokben: 6:00-15:00) kozott végzik a munkajukat. A portaszolgalat délelStt sajat
portas munkavallaléval, délutan kiils6 véllalkozd altal ellatott, 0:00-24:00 draban m(ikods. A takaritas
kiilsé vallalkozo altal ellatott, szerz6dés szerint 4:00-22:00 kozott két mlszakos munkarendben torténik.

Huzamos tartdzkoddsra szolgdld helyiségek szempontjdbdl az iskola 5 kilonallé épllettel
rendelkezik.

A fééplilet négy szarnybdl all: A, B, C és CLASP épliletszarny. A f6éplilet épitési ideje: ,,A” szarny
1955 6ta iskola (kordbban épiilt). ,C” szarny épitési ideje 1960. CLASP éplletszarny 1981-ben épiilt és
1983-ban tortént az emeletraépités. ,B” szarny 1980-as években épilt. A ,B” szarny kiilon bejaratu,
foldszintes gépmiihely része 1992-ben éplilt. Az asztalos gépmUhely a B épliletszarny kiilén bejaratu
foldszintes épuletrésze.

Mdhelyépilet: hegeszté mihely. 1979-ben épiilt.
Mdhelyépilet: kémdves és burkold mihelyek. 1960-ban épitve és 1996-ban atépitve.
Mdhelyépulet: festémdhely, csGszerelé mihely, tanari szoba, stb. 1992-ben épiilt.

Tornaterem éplilete. Az 1980-as években éplilt, 1992-ben bdvitve.
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4.2. A belépés és a benntartézkodas rendje

Az intézmény minden munkavallaldja és tanuldja felelGs:
v' atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
v' akodzosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megbrzéséért,
v' azintézmény rendjének, tisztasdganak meglrzéséért,
v'  az energiafelhasznélassal vald takarékoskodésért,
v'  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasdért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
intézmény tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitdstechnikai felszereléseit, stb. a
didakok els6sorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi drakon hasznalhatjak. A foglalkozdsokat kbvet6en
— a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tartd oktatd felligyelete mellett — lehet6ség van az
intézmény minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, tanmuhely
stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek
betartdsa tanuldink és a dolgozdink szamara kotelezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A

IR

dolgozdk feladata.

A didkdnkormdnyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit — a nevelési
igazgatdohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményben — ide értve a keritésen belili teriiletet — a tanuldk, a munkavallalék és az
intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak.

Tovabbi részletszabdlyok az intézmény mindenkor hatdlyos Hazirendjében és Porta
utasitdsaban talalhatok.

4.2.1. A tanuldk intézményben valé benntartdzkodasanak rendje

Az intézmény épllete a szorgalmi idGszakban tanitasi napokon 6 6ratél 20 érdig tart nyitva. Ettél
vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasdrnap, illetve tanitasi
szlinetek alatt nyitva tartas csak az igazgato altal engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. A
tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elGre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg.

/////

Az oktatd és szakoktatd az drdja alatt felelGs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
tanmdhelyet olyan allapotban kell atadnia a kovetkez6 érara, hogy ott rendben megkezd&dhessen a
kovetkez6 tandra.

Az 6rakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 elStt és utan az ligyeleti rend biztositja a tanuldk
felligyeletét. Az lgyeletes oktaté figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasag
megGrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.
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A tanmlihelyi foglalkozasok szlineteiben a felligyeletet a foglalkozast tarto oktaté latja el.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazldtogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait az igazgatd hatdrozza
meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az intézmény mindenkor hatdlyos Hazirendje —
0ndllé szabdlyozasként — hatdrozza meg. A Hazirend betartdsa a Szakmai Program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezb.

4.2.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatdk a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé
beosztasat az intézmény dérarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 dra) kozotti drakban
elldtando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozdsanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds az oktatdi testiilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaid6 feletti munkaid6 részében az oktatd maga jogosult meghatdroznia
munkaideje beosztdsat vagy felhaszndlasat.

Az oktatd az drai kezdete el6tt legaldbb 15 perccel kdteles az intézményben megjelenni, és 6érdit
a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellatd oktatdnak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba. Az iskolan
kivili helyszinen megvaldsuld tanmdhelyi foglalkozas esetén a szlinetet az oktaté engedélyezi, de a
tanulék feligyeletérél ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel6 oktatoknak az 6lt6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése el6tt legaldbb 10
perccel, és a tandrak alatt az 6lt6z6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek meg6rzésérél
az 6ra megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a nevelésiigazgatohelyettesnek,
az Ugyeletes vezet6 megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast jelezni kell, legkésGbb a
megel6z6 munkanap 15.00 6raig.

4.2.3. A nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segit6 és az egyéb munkakort betoltd alkalmazottak
munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan —
az igazgato allapitja meg.

Az egyedi munkaid6 beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség,
hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.
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4.2.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mlkddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménybe érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be
Gket. Sziikség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérdl az illetékes személyhez. A portds nyilvantartja
az érkezbket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az intézmény helyiségeinek bérl6i a leadott
névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt
lgyeleti napot kivéve) csak az igazgatd kiilon irasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az
intézmény teriletén, és a regisztracid ekkor is szlikséges. Regisztracié nélkil Iéphetnek be az épliletbe
a szlil6k a fogaddodrak, szil6i értekezletek, szhl6i részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén.

Tovabbi részletek az intézmény mindenkor hatalyos Porta utasitdsaban talalhatok.
4.3. Biztonsagos miikodést garantalo szabalyok (amelyek kételezék)
4.3.1. Az intézményben valé tartdzkodas szabalyai

Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

/////

6radk megzavarasa nélkiil.

A szil6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetfség szerint ne zavarjak meg az
oktatdmunka rendjét.

Tovabbi részletek az intézmény mindenkor hatdlyos Porta utasitdsdban taldlhatok.
4.3.2. Helyiségek, berendezések haszndlatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak, alkalmazottainak, latogatéinak be kell
tartaniuk.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaldi felel6sek:

e azintézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért
e azintézmény rendjének, tisztasaganak megbrzéséért
e aTliz- és balesetvédelemi, valamint a Munkavédelmi szabalyok betartasaért

e azintézmény SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott elSirdsok betartasaért.
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4.3.3. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, [étesitményeit nyitva tartasi id6ben akkor, és olyan médon
haszndlhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idén tul kivanja igénybe venni az
intézmény helyiségeit, ezt az igazgatétdl kell kérvényeznie a haszndlat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

4.3.4. A tanuldk helyiséghasznalata

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben és
azutan csak oktatd fellgyeletével hasznalhatjdk. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas
vagy engedélyezett didkkor keretében tartézkodhat az iskoldban, a Hazirend betartasaval.

4.3.5. A tantermek haszndlati rendje

A tantermekben, a konyvtarban, a szamitastechnika termekben, nyelvi laborban, tanmf(ihelyi
szaktanteremben kiilon helyiséghasznalati rendet kell kialakitani. A tantermek haszndlati rendjét a
helyiség felelGse allitja 0ssze, az igazgatd hagyja jova.

4.3.6. A tanmUhelyi oktatdas m(ikodési rendje

A tanmUhelyben folyé szakmai képzést a szakiranyl oktatasért felelGs igazgatohelyettes és a
gyakorlati oktatasért felelGs vezet6 kozosen iranyitja.

4.3.7. Az iskolai tanm(ihely nyitva tartdsa, a tanmuhelyi oktatas rendje

A tanmdhely reggel 7.00 6ratdl a foglalkozasi terveknek megfelelGen és az alaptevékenységet
kiegészit6 tevékenység munkarendje szerint biztositja a tanulék tanmiihelyi oktatasat. A tanuldk
kotelesek a munkakezdés el6tt 15 perccel az 6lt6z6ben megjelenni és atolt6zés utan a munkat pontosan
elkezdeni. A m(ihelyek nyitva tartasa a tanm(ihelyi beosztasnak megfelel6en torténik.

A mihelyekben a tanuldk csak az oktatdk felligyeletével tartdézkodhatnak, tanmf(ihelyi
oktatdson kivil a helyiségeket zarva tartjuk.

Az 6ltoz6k rendjérdl az oktatdk gondoskodnak. A fokozott balesetveszély miatt a tanmdhely
terlletén lévé és egyéb mihelyekben csak az oda beosztott dolgozdk tartézkodhatnak.

4.3.8. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a berendezések masik
helyiségbe vald atvitele a terem felelGsének engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati
utasitas betartasaval engedélyezett.
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4.3.9. Kiilsé igényl6k helyiséghasznalata

Az intézmény helyiségeit elsGsorban a tanitdsi id6n tul és a tanitasi szlinetekben lehet kiilsé
igényl6knek kilon megéllapoddas alapjan, a Székesfehérvari Szakképzési Centrum hozzajaruldsaval,
szerz8déssel lehet bérbe adni. A kiilsé igénybe vev8k csak a megallapodas szerinti helyiségekben
tartozkodhatnak, a megszabott id6tartamban.

4.3.10. Karbantartas és kartérités

Az igazgato altal meghatdrozott személy felel8s a tantermek, szaktantermek, laboratériumok,
tornatermek és mas helyiségekben elhelyezett eszk6zok karbantartasdért, balesetmentes
haszndlhatdsagaért. Az intézmény terlletén az épiilet felszerelésében és berendezési targyaiban
elidézett kart a kdrokozdnak meg kell tériteni. Ha a tanuld a szakképzé intézménynek jogellenesen kart
okoz, a Ptk. szerint koteles azt megtériteni.

A tanulodk altal okozott kdrokrdl az osztalyf6nok koteles a szil6t értesiteni. Az igazgatd altal
megbizott személy feladata a kar felmérése és a kartérités rendezése a nagykoru tanuldval, a szil6vel,
gondvisel6vel. Sulyos kdrokozds esetén az igazgatd koteles tdjékoztatast adni a Székesfehérvari
Szakképzési Centrum fGigazgatdjanak.

4.4. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
4.4.1. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény

hirnevének megé6rzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket
az oktatdi testllet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintd
Unnepélyeken, rendezvényeken az oktatdk és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — az oktatdi testlilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.

Az (innepélyekhez forgatékdnyv késziil, amelybdl az osztalyf6nokok is tajékozédhatnak. Az
osztalyfénokok az lnnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalékat és felhivjak a tanuldk figyelmét az Gnnepi 6ltézékben valé megjelenés
kotelezettségére.

Intézményi szintl Gnnepélyek:
e (innepélyes tanévnyitd (szeptember 1.)
e az aradi vértanuk emléknapja (oktdber 6.)
e az 1956-os forradalom emléknapja (oktéber 23.)
e karacsonyi (innepség (december)
e szalagavato (februar)

e akommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.)
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o emlékezés az 1848-as forradalom és szabadsdgharcra (mdrcius 15.)
o aholokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

e ballagas (aprilis-majus)

e aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

e tanévzard (junius)

e DOKnap

Az intézmény minden tanévben linnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, ami bévithet6
az intézményi sajatossagoknak megfelel§en.

Megrendezésre keriil§ intézményi programok:
e Vordésmarty nap
e szakmai napok
e nyilt napok
o témahetek
e kardcsonyi innepség
e Egynapa Vorosmartyért”
e ifjusagi nap
e Vorésmartys szakmai tabor
e Epitk napja

4.5. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, DIABETESZ

4.5.1. VédG, 6vo elbirdsok, amelyeket a tanuldknak az intézményben valé tartézkodds soran meg kell
tartaniuk

Az intézmény minden tanuléja szamdra biztositja a biztonsdgos korllmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehet6ség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld
kialakitdsat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatdk és a tanuldk
egylttesen felelGsek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elbiré rendelkezések
betartdsdért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az egészséges intézményi kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuldi balesetek megelGzésében és baleset esetén:

e Az oktatd koteles a munka kezdetekor altaldnos, a tevékenységek soran pedig a
konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és munkavédelmi elGirasokat
ismertetni. Az oktaténak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az
oktatds sordn elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
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tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi napldban és
az osztdlynapldéban. Az oktatdsban résztvevd tanuldkrél nyilvantartdst kell vezetni,
melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

o Az osztalyfénokok minden tanév els6 osztalyfénoki éradjan a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-napldban is
dokumentalni kell.

e Kiulon balesetvédelmi-, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.), a tdjékoztatast a
foglalkozast vezet6 oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok tanmUhelyi oktatdsara ettSl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabdlyzata tartalmaz. A tanuldt a tanmdhelyi oktatdshoz kapcsolédé
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabdlyzatban el&irt védéeszkozt,
véddbfelszerelést haszndlni, a tanmdhelyi foglalkozdson tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a tanml(ihelyi képzés keretében csak a szakmai képzés
szakképzési kerettantervében meghatdrozott feladat ellatdsara kotelezhetS, és csak egészséges,
biztonsagos korilmények kozott foglalkoztathatd.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (laborban, testnevelési
dran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdazatot, gy(ir(it, karkotét, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhatdé mdodon els6segélyt nydjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyujtd ladak a tanmihelyben, a portan
vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatdk szamdra kotelez6. Az az oktatd, aki nem
jelenti az érdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat
az igazgato altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi. A baleseteket az oktatdsért felel6s miniszter
altal vezetett, elektronikus jegyz6kdnyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet&ség, az eseményrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabdlyzat el6irdsai
érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény Munkavédelmi
Szabdlyzata tartalmazza.
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4.5.2. Atanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasanak rendje

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az iskolaorvos és az iskolai véd6né
végzi. Az iskolai véd6nd a tanév sordn higiéniai-tisztasagi sz(ir6vizsgdlatot végez. Az intézmény oktatéi
testilete elkotelezi magdt az egészséges életmddra nevelés mellett, melynek részletes programjat a
Szakmai Program tartalmazza.

Az iskolaorvos minden szakmai oktatdsban részesiil6 tanuléra vonatkozdan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

4.5.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mads események, ha azok varhatd, vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az intézmény éplilete, az épiiletben és kornyezetében
|év6 vagyontargyak védelme a lehetGségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az elsé feladat az
intézmény kilritése, amelyet az igazgato, vagy az ligyeletes vezets rendelhet el. A kiliritésrél széban, az
iskolaradion keresztil, a csengd jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tartd oktatdk felligyelik, a naluk 1évé intézményi
dokumentumok mentésével egyitt. A kilrritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett
elvonuldsi Utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utdn az épiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilrités kezdetén és az éplletbdl vald kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az intézmény igazgatdja, vagy lgyeletes vezetlje szlikség esetén értesiti az
illetékes hatdsagot és az intézmény fenntartéjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik az lgyeletes vezet6 a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil kdteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendérséget
kell értesiteni. Engedélylik nélkil az épililetbe visszatérni nem lehet. Tovabbi részletek a mindenkor
hatalyos Porta utasitasban talalhatok.

,,,,,

4.5.4. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kdvetkezék szerint torténik:

e Az igazgatdé gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és a feladatok megfelels ellatasaért.

e A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott oktaté ellatja a
tevékenységét.

o Az oktatdk, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztet6 helyzetekkel
kapcsolatos feladatuknak.

Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatdsdra gyermek- és ifjusdgvédelmi feladattal megbizott oktatd foglalkoztatdsra kerdiljon.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott nevét, elérhet&ségét ki kell fliggeszteni az
intézmény hirdet6tablajara.
A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott oktatd, tovabba valamennyi oktatd, illetve

intézményi alkalmazott feladata, hogy az igazgatonak haladéktalanul széban jelezzen, ha valamely
gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét: - alaposan felételezi, - tapasztalja.

Az igazgatd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabdl megbeszélni a jelzést:

e 3z észlelGvel,
e agyermek, tanuld osztalyfénokével,
e agyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktatdval.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathatd az érintett tanuld.
4.5.5. Intézkedések

Ha a tanulé védelmében indokolt, az igazgatd, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladattal megbizott oktatd megkeresi és segitséget kérhet:

e agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattdl,
e azifjusagvédelem teriletén m(ikods szervezettdl, hatdsagtal,

Amennyiben az intézmény valamely tanulé tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztet6 koriilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk egészségligyi helyzetét.
4.5.6. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladattal megbizott oktatd, valamint az osztalyfénok kiemelt
feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egylttm(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas
hatdsagokkal.

4.5.7. Diabétesszel él6 tanuld

A szll6/gondvisel§ az osztalyfénok felé legkés6bb az els§ tanitasi napig irdsban jelzi,
amennyiben a tanuld diabétesszel él, tovabba az ehhez kapcsolddd specidlis igényeit. Az osztalyf6nok
tovabbitja ezen informacidkat a vezet6ség felé, akik felveszik a tanuld diabéteszes adatlapjat, amin
feltlintetésre keriilnek a tanuld személyes adatai, a betegségével 06sszefliggd informaciok,
gyogyszerérzékenysége, alkalmazott terdpiaja, rosszullétei, gondvisel6 elérhetiségei, kezelGorvos és
annak elérhet6sége, stb. Az adatlap mindenki szdmara elérhetd kell, hogy legyen, aki kapcsolatban van
a tanuldval (pl. oktatok). Az igazgatd felel ezen adatok megfelel§ mdédon torténé kezeléséért (mindenki
megkapja az informaciét, akinek sziikséges, azonban tovabbi személyek szamara nem lehet
hozzaférhetd).

Az emlitett betegségben szenvedd tanuld gondvisel6jével rendszeres a kapcsolattartas. A szil6
koteles a diabétesszel él6 tanulé esetében rendszeresen szUl6i nyilatkozatot tenni a tanuld
egészségligyi allapotardl, krénikus betegségeinek aktualis tényérdl.
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Az oktatotestilet tagjai a VezetGségtdl rendszeres tajékoztatast kapnak az iskolaban tanuld
diabéteszes tanulokrol.

7 1z

Az iskolai véddéndvel, iskolaorvossal szoros kapcsolatfenntartas torténik ezen tanuldk
vonatkozasaban.

A testmozgds csokkenti a vércukorszintet, a meger6lteté sport viszont emelheti a
vércukorértéket, ami akut anyagcsere-felborulast eredményezhet. A vezet6ség az érintett testneveld
tanarok felé a tanév els6é napjan jelez, amennyiben ismert diabétesszel é16 tanulé fog részt venni a
tanév sordn az altala tartott testnevelés érakon.

Az intézménylnk étkeztetési feladatokat nem I[at el. Az intézményben a tanuldk altal
|dtogathatd bifé lGzemel, azonban ott nem érhet6 el diabétesszel él6 tanuldk szamara megfelel6
értend, igy az iskolai blifében a vasarlas sajat felelGsségre torténik.

Tekintettel arra, hogy a diabétesszel él6 tanuld esetében elengedhetetlen a meleg étkeztetési
lehet6ség, ezért a tanuld altal magaval hozott étel taroldsdra, melegitésére és elfogyasztasara a
titkarsagi teakonyhan biztositunk lehet6séget (h(t, mikrohulldmu sit6). A tanuld az ételt zarhato,
mikrdzhato ételtarold edényben hozza magaval, melyen a tanuld neve és osztalya legyen egyértelmden
feltiintetve (az ételek 6sszecserélésének elkeriilésére).

A diabéteszes tanuld betegségével kapcsolatos egyéni igénye, mint pl. tandra alatti étkezés,
mosddhasznalat, vércukorszintmérés, sziikség esetén inzulinbeadds minden korilmények kozott
biztositandd, a tanulé ezen igényét az oktatd semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

A tanuld szegregacioja egészségligyi allapota miatt nem lehetséges.

Az intézmény valamennyi tanuldja részére szilkséges a rendszeres tdjékoztatds a diabétesszel
él6k specidlis igényeire vonatkozoan, kotelezs jelleggel az osztalyf6noki érak tananyagdban. Kiemelt
szerepet kap a preventiv szemlélet kialakitasa. (Az osztalytarsak vannak szoros kapcsolatban az érintett
tanuldkkal és 6k lehetnek az elsék, aki észlelhetik, ha baj van.)

A tanuld rosszulléte esetén az oktatd haladéktalanul értesiti az iskola vezet&ségének barmelyik
tagjat, aki a sztil6/gondviseld felé jelzi a tanuldval kapcsolatos problémat, és kisérd biztositasaval
hazakildi a tanulét.

Laikusként az iskolai oktatd ment6hivasra, vércukorszint meghatdrozasra kompetens,
eszméleténél 1évé tanulot ellathat, a tanuld szileit/gondvisel6jét értesitheti.

Eszméletlen allapotban taldlt tanulé ellatdasa szakfeladat, ebben az esetben az igazgatd
(akadalyoztatasa esetén a vezetGség barmely tagja) haladéktalanul mentét hiv.

5. A VEZETOI MUNKA RENDJE

5.1. Igazgatd

A szakképzési centrum részeként m(ikods szakképz6 intézményt az igazgatd a féigazgatd
irdnyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amiket a Szktv., a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és mikodési
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szabdlyzata vagy gazddlkodasi szabalyzata nem utal a fGigazgatd vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe.

A szakképzd intézményt az igazgatd vezeti.
Az igazgatd felel a szakképz6 intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért.
Az igazgatd nem utasithatd azokban az ligyekben, amelyeket szdmara jogszabaly meghataroz.

Igazgatdi megbizdst az kaphat, aki a Kormany rendeletében meghatdrozott szakképzettséggel
és gyakorlattal rendelkezik.

Nem lehet intézményvezet6 a szakképz6 intézmény fenntartdja, tovdbba a szakképzé
intézmény fenntartdéjanal vezetd alldsu munkavallalé vagy vezetSi megbizdssal rendelkez6 személy.

Az allami szakképz6 intézményben az igazgatd kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A
palydzat mell6zhet6, ha az igazgaté ismételt megbizdsaval a fenntartd és az oktatdi testiilet legaldbb
kétharmada egyetért vagy Ujonnan létesitett szakképzd intézmény esetén a szervezési feladatok
ellatdsa érdekében ez indokolt. Egyetértés hianydban, illetve az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi
ciklusat megel6z6en a palyazat kiirdsa kotelezd. A szervezési feladatok ellatasdra adott megbizas
legfeljebb a kévetkez6 tanév utolsé napjdig terjedd idGszakra szélhat.

Az igazgatét a fenntartd — a szakképzési centrum részeként mikods szakképz6 intézmény
esetében a szakképzési intézményfenntartd kdzpont vezetbje — a szakképzésért felel6s miniszter
egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felel6s miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén
tagadhatja meg.

Az igazgaté
1. képviseli a szakképz6 intézményt,

2. — a szakképzési centrum részeként mikods szakképzd intézmény esetében az Szkr.-ben
meghatdrozott kivétellel — munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény
alkalmazottai felett,

3. dont a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy vagy testilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmdanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel vald
kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgaté fenti feladatai ellatasa soran
1. felel a bels6 szabdlyzatok elkészitéséért,
2. felel a szakképz6 intézményen bellli oktatdi munkaért,

3. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belll elkésziti a
szakképzé intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellenérzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz szilkséges — a feladat- és hataskorén kivil esé —
intézkedések megtételét,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszer(i haszndlatdért, a karbantartd, allagmegdévo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellenbérzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat,
vezeti az oktatoi testlletet,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszerld megszervezéséért és ellenbrzéséért,

betartja és betartatja az oktaték etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdél, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

e

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6z6sség, ennek hidnyaban az oktatéi testiilet véleményének kikérésével a
tanuldk osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuléi jogviszony, illetve a feln6ttképzési
jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozdson vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aléli mentesitésérél, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,
lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen belili felligyeletérdl,

biztositja a nevels és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl,
felel a tanulébaleset megel6zéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen bellli gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzé
intézményhez kapcsolddé feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd korilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyd oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

30/ 86



Székesfehérvari SZC Vordosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSzZ

26. vezeti a jogszabalyban elGirt tanlgyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsdgaért, tovdbba a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltéd
megszervezésérdl,

28. egyluttmdkodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabdlyban
meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgatd a didkonkormanyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizen6t napon
belll érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka
szinvonalanak kilsé szakért6vel torténd értékelése céljabdl.

Az igazgaté munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezet8i megbizdsanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd szdmadra
jogszabdlyban meghatarozott feladatok kozil — a f6igazgaté irdnyitdsa mellett — ellatja mindazokat a
feladatokat, amelyeket jogszabdly nem utal a fGigazgatod vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgaté felel
1. aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
2. aszakképzd intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképzs intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer( megszervezéséért és ellenGrzéséért.

Az igazgatd

1. véleményezi a fGigazgatd hatdskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a szakképzé
intézményben foglalkoztatottakat érint6 — dontést,

2. félévente, illetve a fGigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatdst
nyujt, illetve adatot szolgdltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasdgi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképz6 intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

Az intézményvezet6 munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok
megtartasan kival maga, a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzé intézmény igazgatdja
esetében a fGigazgatd egyetértésével jogosult meghatdrozni. Az intézményvezet szamadra az Szkr.-ben
meghatdrozott feladatai mellett a fenntartd, szakképzési centrum részeként mikodd szakképzé
intézmény esetében a f6igazgatd hetente legaldbb ketts, de legfeljebb nyolc foglalkozas megtartdsat
rendelheti el.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a szakképzési torvényben, a nemzeti kdznevelési térvényben, a

31/86



Székesfehérvari SZC Vordosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSzZ

munka torvénykonyvében és a kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja
az ezzel Osszefliggl feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Jogkore:

v' Gyakorolja a f6igazgat6 dltal az igazgatdra raruhdzott jogkoroket.

v' Elsé fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a tdrvények és mds
jogszabdlyok a hataskorébe utalnak.
Tanuléi fegyelmi Gigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.
Szabdlyozza az intézményi szervezet m(ikodését, tovabba az intézményi élet belsé rendjét.
Meghatarozza az intézményen kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és
madijait, az Ggyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és aldirasra,
az intézmény képviseletére jogosultak korét.

v' Ellenérzi az intézményi nevelS-oktatd munkat, az intézmény ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.
Intézkedik rendkivili események bekovetkezésekor.
Dont — ilyen irdnyd kérelem esetén — a tanuldk egyes Orak latogatasa aldl torténd
felmentésérdl.

v' Meghatérozza az 6ralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk felkésziiltségének
ellenérzési modjat.

Feladata:

v Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

v' Fellgyeli az intézményi adminisztracids rendszerek miikodtetését.

v' Gondoskodik az el8irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasardl.

v' Koordindlja és irdnyitja a szakképzésben kdzrem(ikédé szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kilonos tekintettel, a kamardval, a szakmai szervezetekkel, a tanmdhelyi
oktatasban résztvevs gazdalkodd szervezetekkel fennallé kapcsolatokra.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az intézményi nevel6-oktaté munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.
Irdnyitja a tanfelligyelettel és az oktatok minGsitési rendszerével kapcsolatos intézményi
feladatokat.

v' Biztositja az intézmény miikédését, a zavartalan nevelS-oktaté munka feltételeit, az
intézményi munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

v Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.
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A NN

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erGsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfelelé oktaté-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasarél, a sajat, valamint az intézmény dolgozdinak tervszer(i és folyamatos
tovabbképzésérdl.

Gondoskodik az oktatdéi testilet jogkorébe tartozé dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszerld megszervezésérdl és ellenGrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplésérdl.
Irdnyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat.

Biztositja a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok szerinti mikddést az elméleti oktatds és a
tanm{helyi tevékenységek teriletén.

Irdnyitja a kozépiskolai beiskoldzasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
torténd felvételi eljarast.

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld elGkészitésérdl,
megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Tamogatja és elGsegiti a tanuldszerz6dések megkotését.

Irdnyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feligyeli a palyazatok megvaldsitasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését.

Gondoskodik az oktaté munkakozosségek megalakuldsardl és miikodésérél, az oktatdk
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatdsardl, az oktatéi testileti dontések
végrehajtasardl, az oktatdi testileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgy(ilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
Irdnyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az intézményi élet egyes terileteinek tennivaldit rogzit6 szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a didkdnkormanyzat miikodésének feltételeit.

Irdnyitja és 6sszehangolja az intézmény — oktatd és nem oktatd beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az intézmény dolgozdinak munkdjat értékeli, mingsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzbket, illetve szlikség esetén felelGsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatdi testiilet és a tanulokdzosség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktaté munka tervszer( fejlesztését, a korszer(sit6 és
Ujitd torekvések kibontakozdasat.

Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1évé kilsé szervezetek, valamint az
intézmény és a tanuldk csaladja (gondvisel6je) kdzotti kapcsolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
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v Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Irdnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allandd jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfé6nokok, az
oktatdk adminisztrativ tevékenységét.

v Iranyitja a szul8k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuil6i értekezlet, szil8i fogaddnapok,
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérél.
Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

AN NN

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.
5.2. Igazgatohelyettesek

Az igazgatd feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhaté meg.

A szakképzd intézményben kotelez6 egy szakirdnyu oktatdsért felelGs igazgatdhelyettest
megbizni.

Az oktatdi testilet véleményét az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizdsanak visszavondsa
el6tt ki kell kérni.

Az igazgatohelyettest a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmény esetében
a fGigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg.

A munkaltatoi jogkort az igazgatdhelyettes felett — a szakképzési centrum részeként m(ikodé
szakképz6 intézmény esetében az igazgatdhelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével — az
igazgatd gyakorolja.

5.2.1. Szakirdnyu oktatdsért felel6s igazgatdhelyettes

A szakiranyu oktatasért felelGs igazgatohelyettes kozvetlen felettese az igazgato.

A szakirdnyu oktatdsért felel6s igazgatohelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet részletes munkakoéri leirdsa tartalmaz.

Hataskore:
e Azigazgat6 akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén:
o elladtja a vezetdi feladatokat
o jogosult a kimeng lgyiratok aldirdsdra, kiadmanyozasra

o a Székesfehérvari Szakképzési Centrum vonatkozd szabalyzatdban
foglaltaknak megfelel6en jogosult igénybejelentésre, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesitésigazolasra

34/86



Székesfehérvari SZC Vordosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSzZ

o amennyiben az igazgatd akadalyoztatdsa vagy tavolléte az 1 hénapot nem
haladja meg, Ugy a helyettesités nem terjed ki a Székesfehérvari Szakképzési
Centrum altal az igazgatdra atruhazott munkaltatdi jogkorre.

Az aldbbi szakmai munkakdz6sségek tartoznak az ellenérzése ala:
o épitbipari munkakozosség
o épliletgépészeti munkakozosség
o fa- és butoripari munkakozosség
o feln6ttek oktatdsa munkakozosség (szakmai képzés esetén)

Az intézmény szakirdnyu oktatdsaval Osszefliggésben utasitdsi és beszamoltatasi
jogkort gyakorol az intézmény valamennyi — kivéve igazgatd, nevelési
igazgatdhelyettes, gyakorlati oktatasért felel6s vezet§ — munkakore felett.

Felette az utasitasi és beszamoltatdsi jogkort az igazgatd, vagy az igazgatd
akadalyoztatasa/tavolléte esetén az igazgatod helyettesitését ellatd vezetd gyakorolja.

Feladatai cimszavakban (részletes leiras a munkakori leirdsban):

Irdnyitja és szervezi az intézmény szakirdnyu oktatasat.

Irdnyitja az agazati alapvizsgak megszervezését, lebonyolitdsat, dokumentdlasat és
elszdmolasat.

Irdnyitja a szakmai vizsgdk megszervezését, lebonyolitdsat, dokumentalasat és
elszamolasat.

Irdnyitja a hataskorébe tartozé munkakozosség-vezet6k munkajat.
Kapcsolatot tart a dualis partnerekkel.

Kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel.

Felel6sséggel osztozik az intézmény szakképzési feladatainak megvaldsitdsdban. Ellenérzései soran

személyesen gy6z6dik meg a szakképzési feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok

megszervezése, a tanuldk atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony Ugyek elGkészitése, a

szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai oktatas iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

v’ Epit8ipari munkakozdsség

v’ Eplletgépészeti munkakdzosség

v Fa- és butoripari munkak6z6sség

v Feln8ttek oktatdsa munkak6zdsség

Jogkore:

v Szakmai oktatds irdnyitasa, felligyelete.

v Javaslatot készit a hatadskérébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazdséra, kitlintetésére,

szlikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara.

35/86



Székesfehérvari SZC Vordosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSzZ

Részt vesz a mindségbiztositasi tevékenységben.

A rendeletek valtozdsainak megfelel6en iranyitja az intézményi szakmai dokumentumok
maodositasat.

Az igazgat6 tavollétében és/vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

A nevelési igazgatdhelyettes tavollétében és/vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a
nevelési igazgatdhelyettest.

v' A gyakorlati oktatasért felel8s vezetd tavollétében és/vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti
a gyakorlati oktatasért felelds vezet6t.

v' Jogkdrét a vezetS beosztdsi munkatdrsakkal egyiittmdkddve gyakorolja.

Feladatai:

v’ lIranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai oktatdst.

v Felligyeli az iskolai tanm(ihelyek tevékenységét.

v' Javaslatot tesz a szakmai oktatdsra vonatkozé tanuléi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.).
Irdnyitja a szakmai program elkészitését, felllvizsgalatat.
Felligyeli a hataskorébe utalt munkakdzosségek munkajat.
Ellen6rzi és jovdhagyja a hataskorébe tartozd szakmai munkakozosségi munkaterveket,
tanmeneteket.

v\ Kézremiikddik a szakképzési terlletre vonatkozdéan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztds és az érarend elkészitésében.

v’ Szervezi a tanulék beiskoldzdsat, valamint kapcsolatot tart az &ltaldnos iskoldkkal, a
beiskolazasi munkaban egytttm(ikodik a dualis partnerekkel.

v Irdnyitja, szervezi és feliigyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatast.

v Irdnyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teendSket és megszervezi azokat.

v’ Irdnyitja az 4gazati alapvizsgakkal kapcsolatos teendSket és megszervezi azokat.

v' Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a dudlis partnerekkel.

v' Megszervezi, ellenérzi az iskoldban folyd felnSttoktatast.

v A feln6ttoktatdssal kapcsolatos jogszabélyokat figyelemmel kiséri, a véltozasokrdl
tdjékoztatast nyuijt.

v' A felnSttoktatds helyi tantervét elkésziti az igazgatdval és a munkakdzdsség-vezetékkel

egyeztetve.
A feln6ttoktatas tanmeneteit, osztalynaploit ellenérzi.

Rendszeresen tdjékoztatja a dudlis partnereket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl.
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Ellenérzi a tanmdhelyi oktatas adminisztracids tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szakképzési munkaszerzédések, stb.).

Megszervezi a tanuldk egybefliigg6 szakmai gyakorlatdt, iranyitja az adminisztracids
tevékenységet.

Megtervezi és iranyitja a tanm(ihely korszer(sitésével, dllagmegdvasaval és karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket.

Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.
Egylttmikodik a leltdrozds megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi érakat, tovabba dallandé jelleggel az oktatdi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsdt, az oktatdk
adminisztrativ tevékenységét.

Részt vesz az intézményi értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Elldtja az orszagos, a megyei szintl és az intézményi mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatdsi feladatokat.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat.
Irdnyitja és ellenGrzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet.

Megteszi a szlikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek
megelGzésére.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgdlasardl, nyilvantartdsarél és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

Felel8s az intézményi kartéritési ligyek intézéséért.
Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a szakmai képzés szinvonaldnak emelésérdl.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirél az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Irdnyitja a szakképzési terlilet nemzetko6zi, orszagos, megyei és helyi szintl versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken valé tanuléi részvételt.

Irdnyitja a szakteriletén m(ikodd szakkorok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozd oktatdk tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.

5.2.2. Nevelési igazgatohelyettes

A nevelési igazgatéhelyettes kozvetlen felettese az igazgatd.

A nevelési igazgatohelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon

teriletekre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.
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Hataskore:

Az igazgatdé és a szakiranyl oktatdsért felel6s igazgatohelyettes egyiittes
akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén:

o ellatja a vezet6i feladatokat
o jogosult a kimeng lgyiratok aldirdsdra, kiadmanyozasra

o a Székesfehérvari Szakképzési Centrum vonatkozd szabalyzataban
foglaltaknak megfelel6en jogosult igénybejelentésre, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesitésigazolasra

o amennyiben az igazgatd és a szakirdnyu oktatasért felelGs igazgatdhelyettes
egylttes akadalyoztatdsa vagy tavolléte az 1 hénapot nem haladja meg, Ugy a
helyettesités nem terjed ki a Székesfehérvari Szakképzési Centrum altal az
igazgatoéra atruhazott munkaltatéi jogkorre.

Az alabbi szakmai munkak6zosségek tartoznak az ellenérzése ala:
o kozismeret munkakozosség
o osztalyfénoki és ifjusagvédelmi munkakdzosség
o feln6ttek oktatdsa munkakozosség (kozismereti képzés esetén)

Az intézmény oktatd-nevel6 munkdjaval, kozismereti oktatdsaval Osszefliggésben
utasitasi és beszamoltatdsi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi — kivéve
igazgatd, szakirdnyu oktatdsért felelGs igazgatdhelyettes, gyakorlati oktatasért felel6s
vezet6 — munkakore felett.

Felette az utasitdsi és beszamoltatdsi jogkort az igazgatd, vagy az igazgatd
akadalyoztatdsa/tavolléte esetén az igazgatod helyettesitését ellatd vezetd gyakorolja.

Feladatai cimszavakban (részletes leiras a munkakori leirasban):

------

Irdnyitja és szervezi az intézmény nevelG-oktatd munkajat, a kbzismereti oktatast.

Irdnyitja az érettségi vizsgak megszervezését, lebonyolitdsat, dokumentaldsat és
elszamolasat.

Irdnyitja az orszagos méréseken torténd részvétel megszervezését, lebonyolitasat és
dokumentalasat.

Irdnyitja a feln6ttek oktatasdért és képzéséért felelGs vezet6 oktatd munkajat.
Szervezi az iskolai segit6k munkajat.

Szervezi és ellendrzi az oktatdk helyettesitését.

Vezeti és ellen6rzi a tulorat.

Felel6s a KRETA elektronikus naplé tanuldi adatainak naprakész vezetéséért. Ezzel
Osszefliggésben folyamatos ellenGrzéseket végez.
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e Iranyitja és ellendrzi a Hazirend elkészitését és id6szakos feliilvizsgalatat.

e Iranyitja és ellen6rzi a Szakmai Program , Nevelési program” fejezetének, az ,,Oktatasi
program” fejezetének a szakképzd intézmény kozismereti oktatdsra vonatkozd
oktatdsi programrészének, az ,Egészségfejlesztési program” és az ,Elérhetd
palyaorientacids szolgaltatasok” fejezetének elkészitését és id6szakos felllvizsgalatat.

e Részt vesz a ,Tanulmanyok alatti vizsgak szabalyzata” dokumentum elkészitésében és
id&szakos fellilvizsgalataban.

e Részt vesz az SZMSZ elkészitésében és idészakos felllvizsgalatdban.

A nevelési igazgatdhelyettes az altaldanos igazgatdhelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal

megbizott helyettese az igazgatdnak. Felel6sséggel osztozik az intézmény nevelési céljainak

megvaldsitdsdban, tovabba az intézmény tanligy igazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban.

Ellen6rzései soran személyesen gySz8dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos

igazgatdhelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, tanligy-igazgatasi teriletek és az iskoldban folyd

kozismereti oktatds felligyelete, tovabba a didkdonkormanyzatot segité oktatd irdnyitasa.

Hataskorébe tartozik:

v

ASERNEIRN

v

,,,,,,

az osztalyfénoki - és ifjusagvédelmi munkakozosség
a kozismereti munkakozosség

az intézmény tanuldi fegyelmi bizottsaga

DOK segité oktatd

koényvtar

Jogkore:

v

v

v

N XX

v

A tanlgy igazgatdsi tevékenység irdnyitasa.
A rendeletek valtozasainak megfelelGen az iskolai dokumentumok maédositasanak irdnyitasa.

Javaslat készitése az oktaték mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felel6sségre vondasara.

Az elektronikus naplé mikodtetése.
A diakkozgydllések szervezése és iranyitdsa.
A hirdetések ellenGrzése, az iskolarddio Gizemeltetése.

Az igazgatod és a szakirdnyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes egylttes tavollétében és/vagy
akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

A szakirdnyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes tavollétében és/vagy akadéalyoztatasa esetén
helyettesiti a szakiranyu oktatasért felelGs igazgatdhelyettest.

Jogkorét a vezetS beosztasi munkatarsakkal egyittmUkddve gyakorolja.

Feladatai:
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Kozismereti oktatds iranyitasa, felligyelete.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javitd-potld vizsgak
szervezésében.

Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.).
Irdnyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozdsat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo-, javitd- és osztalyozo-, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat.

Irdnyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fGiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teend6ket, és megszervezi azokat.

Igazgatdi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsdanak szervezése, tovabba a
dokumentdcidt a torvényesség alapjan ellenérzi.

T4jékoztatast nydjt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a szil6knek.

Irdnyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken a nemzetkozi, az orszagos, a megyei
szint( és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a versenyeken valé tanuldi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén mikods szakkorok tartalmi munkajat.

Szervezi és ellenérzi a felzarkdztato és a tehetséggondozd foglalkozasokat.
Oraldtogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Irdnyitja az intézmény kiilfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtdsat.

Koordindlja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl.

Folyamatosan elldtja az osztalyf6nokoket a munkdjukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

Fellgyeli az osztalyféndki munkakdzosség munkajat.

Elkészitteti az osztdlyf6noki tanmeneteket és ellen6rzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfénokok szamara draldtogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az intézmény munkatervét.
Elkésziti a statisztikat.

Kezeli a SZIR rendszert (tanuldi és oktatd jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.).

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
Irdnyitja az drarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Részt vesz az oktatd-nevel6 munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakozosségi
megbeszélések, osztalyozd konferenciak stb.).
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ElGkésziti és ellenGrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teend6k elvégzését.
Gondoskodik a ,, Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvaldsitdsarol.

Az intézményi diakfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és annak

« sz

Az intézmény adminisztracids rendszereit napi rendszerességgel hasznalja.
Az elektronikus napléban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allandd jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az
oktatdk adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevel6émunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsuldsat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérdl.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasdval kapcsolatos igények felmérésérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz(révizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal.

Irdnyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd oktatd tevékenységét.

Gondoskodik a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szil6i értekezlet, szilGi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai Unnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

Részt vesz az intézményi értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitdsat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykiranduldsokat, szakmai kirdndulasokat.

Irdnyitja, koordindlja és ellendrzi az oktatoi testileti, igazgatodi hatdrozatok végrehajtasat.
Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Biztositja az iskolaradio mikodési feltételeit.

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

5.2.3. Gyakorlati oktatasért felel6s vezet6

A gyakorlati oktatasért felel6s vezetd kozvetlen felettese az igazgato.
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A gyakorlati oktatasért felel6s vezet6 feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége

mindazon teriletekre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

Hataskore:

Az igazgatd és a szakirdnyl oktatdsért felelGs igazgatdhelyettes és a nevelési
igazgatdhelyettes egylittes akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén:

o ellatja a vezetdi feladatokat
o jogosult a kimeng lgyiratok aldirdsdra, kiadmanyozasra

o a Székesfehérvari Szakképzési Centrum vonatkozd szabalyzataban
foglaltaknak megfeleléen NEM jogosult igénybejelentésre, pénzlgyi
ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra

o amennyiben az igazgaté és a szakirdnyu oktatasért felelGs igazgatohelyettes
és a nevelési igazgatdhelyettes egylittes akaddlyoztatdsa vagy tavolléte az 1
hénapot nem haladja meg, gy a helyettesités nem terjed ki a Székesfehérvari
Szakképzési Centrum altal az igazgatdra atruhazott munkaltatéi jogkorre.

Az aldbbi szakmai munkakdzosségek tartoznak az ellenérzése ala:
o épitéipari munkakdzosség
o éplletgépészeti munkakozosség
o fa- és butoripari munkakozosség
o feln6ttek oktatdsa munkakozosség (szakmai képzés esetén)

Az intézmény szakirdnyl oktatdsdval Osszefliggésben utasitdsi és beszamoltatasi
jogkort gyakorol az intézmény valamennyi — kivéve igazgatd, nevelési
igazgatdhelyettes, gyakorlati oktatasért felel6s vezeté — munkakore felett.

Felette az utasitasi és beszamoltatdsi jogkort az igazgatd, vagy az igazgatd
akadalyoztatdsa/tavolléte esetén az igazgatd helyettesitését ellatd vezetd gyakorolja.

Feladatai cimszavakban (részletes leiras a munkakori leirasban):

Jogkore:

Irdnyitja és szervezi az intézmény tanm{(ihelyi szakirdnyu oktatasat.

Irdnyitja az agazati alapvizsgdk megszervezésének személyi és targyi feltételeinek
megteremtését (szakmai anyag rendelések, szallitasok, stb.)

Irdnyitja a szakmai vizsgak megszervezésének személyi és targyi feltételeinek
megteremtését (szakmai anyag rendelések, szallitasok, stb.)

Irdnyitja a hataskorébe tartozé munkakozosség-vezet6k munkajat.
Kapcsolatot tart a dualis partnerekkel.
Kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel.

Irdnyitja a Gondnok munk3jat.
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v' Felel8s az intézmény tanuldinak, valamint képzésben résztvevSinek tanmihelyi szakmai
oktatasaért.

Feladatai:

v' Minden tanév elején elkésziti a tanm(ihelyi oktatds szervezési tervét és gondoskodik az
igazgatd altal jovahagyott terv megvaldsitasardl (a tanuldk tanévi csoportbeosztasai,
munkahelyi, foglalkoztatasi terve).

Megszervezi a tanuldk egybefligg6 szakmai gyakorlatat, valamint ellenérzi azt.
A szakmai gyakorlat elvégzésérél tdjékoztatja az érintett tanuldk osztalyfénokét, segiti az ezzel
kapcsolatos ligyviteli teend6k elvégzését.

v' Rendszeres kapcsolatot tart fenn a dudlis partnerek megbizottjaival, részt vesz a dudlis
partnerek és az intézmény kozotti kommunikacidban.

v’ Kdzrem(ikddik az intézményt szabalyozé dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
felllvizsgalataban, kiegészitésében, a bennik meghatarozott célkitlizések és feladatok
megvaldsitdsdban.

v\ Részt vesz az intézményi éves munkaterv elkészitésében és a tanitasi év rendjének
meghatarozasaban kulonds tekintettel a tanm(helyi oktatassal kapcsolatos ligyekre.

v' Tanmi(helyi oktatassal kapcsolatos témaju megbeszéléseket kezdeményez és lebonyolitja
azokat.

v' A tanmi(ihelyi oktatdst érint6 jogszabalyokrdl és azok valtozasairdl tajékozddik és tijékoztatja
a munkako6zdsség-vezetbket.

A tanmlihelyi oktatdssal 6sszefliggs elGzetes és utdlagos vezetdi ellenGrzéseket végez.
Ellen6rzi a tanmdhelyi oktatas adminisztracids tevékenységét, rendszeresen ellenérzi a
tanm{helyi napldk beirasi- és érdemjegy rovatat (osztalyzatok, mulasztasok).

v" Gondoskodik a tanmhelyi oktatds megfelel szinvonalarél. Ugyel a szakmai oktatds
hatékonysagara.

v" A munkakozosség-vezetSkkel egyeztetve tdjékoztatast nyujt, és tajékoztatd anyagot készit a
szakképzési lehetGségekrél az intézmény tanuldinak és a 8. osztalyosoknak az iskolaban folyd
szakképzésekrél.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes kamarai szervezetekkel.

A szakiranyu oktatdasért felelGs igazgatdhelyettessel egylttmikddve irdnyitja és koordinalja a
tanmuhelyi képzéssel, szakmai gyakorlattal kapcsolatban felmeril§ adminisztracids
feladatokat.

v' Mulasztds, szabdlytalansag, képzési hidnyossag esetén tajékoztatja az igazgatot, intézkedést
kezdeményez.

v Ellenérzi és igazolja a tanuldk szakmai gyakorlata teljesitését. Mulasztas esetén megszervezi a

potlast.
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v' Aziskoldban folyé tanmihelyi képzés targyi feltételeinek biztositdsa érdekében dsszegydijti az
igényeket.

v' Palyazati lehetSségeket kutat fel, készit a tanmdhelyi oktatds szinvonaldnak névelése
érdekében.

Részt vesz a szakmai versenyek el6készitésében és lebonyolitasdaban.
Részt vesz a palyavalasztasi kiallitds tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban.
Megszervezi és lebonyolitja a tanuldk palyakovetését a mindenkori jogszabalyoknak
megfelelen, amelyrdl évenként beszamol az igazgatonak.
5.3. Szakmai munkakoz6sségek
A szakképzd intézményben legaldbb 6t oktatd részvételével szakmai munkak6zosség hozhatéd
|étre. Egy szakképzd intézményben egyidejlileg legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség mikodhet.

A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzé intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehet6
az oktatok értékelésében.

A szakmai munkak6zdsség dont
o mi(ikodési rendjérdl és munkaprogramjardl,
e szakterlletén az oktatdi testiilet altal atruhazott kérdésekrdl,
o aszakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakterlletét érintéen — véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriletét érintéen —

o a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja elfogadasahoz,

e a szakmai oktatast segit6 eszkdzok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

e afelvételi kdvetelImények meghatarozdsahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozdsahoz
be kell szerezni.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképzd
intézmények kdzotti munkakozosség is 1étrehozhatd. A szakképzé intézmények kozotti munkakozosség
jogkorét, miikodésének rendjét, vezetGjének kivalasztdsat az érdekeltek kozotti megdllapodas
hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség — a szakképzd intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzataban
meghatdrozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkdjanak szakmai segitésérél. A szakképzé
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata a szakmai munkakdzosség részére tovabbi feladatokat is
megallapithat.
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A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezet( iranyitja, akit a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb 6t évre.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakozosségek mikodnek:

S.sz. Munkak6z0sség A munkako6zosséget vezeti A munkak6zosség tagjai
. . L kozismereti munkakozosség- | kbzismereti tantdrgyat
1. kdzismereti munkakozosség . )
vezetd oktatok
osztalyfénoki és osztalyfénoki és osztalyfénokok,
2. ifjusagvédelmi ifjusagvédelmi gyogypedagodgus(ok), fejleszté
munkak6zosség munkakozosség-vezet6 pedagdgus(ok)
i o épitSipari munkak6zosség- VY .
3. épitSipari munkakozosség i épitSipari tantargyat oktatdk
vezeto
4 éplletgépészeti éplletgépészeti épliletgépészeti tantargyat
' munkakozosség munkako6zosség-vezetd oktatok
c fa- és butoripari fa- és butoripari fa- és butoripari tantargyat
' munkakozosség munkak6zosség-vezetd oktatdk
feln6ttek oktatasa feln6ttek oktatasaért felelGs . L, )
6. L B , feln6ttek oktatasaban oktatok
munkak6zosség vezetd oktatd

Szervezeti elhelyezkedésiiket az intézmény szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezet§ iranyitja, akit az igazgaté biz meg a
munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
havonta legalabb kett6 értekezletet tart.

A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet 6ssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgatd, vagy a szakmai teriiletért felelds igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a
munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

5.3.1. Kézismereti munkakdzdsség-vezetd

A kozismeret munkakozosség-vezet6 kozvetlen felettese a nevelési igazgatdhelyettes.

A kozismereti munkakdzosség-vezetd feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriletekre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

Hataskore:
e Iranyitja a kozismereti munkak6zosség munkajat.

Az intézmény kozismereti oktatdsaval, valamint nevel6-oktatdé munkdjival Osszefliggésben
utasitasi és beszamoltatasi jogkort gyakorol az intézmény kbzismereti munkakozosségébe tartozd
oktatoi felett.
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Felette az utasitasi és beszamoltatasi jogkort az igazgatd és helyettesei (elsGsorban nevelési
igazgatdohelyettes) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leirds a munkakori leirdsban):

e megvaldsitia a kozismereti oktatds témakdrébe tartozd valamennyi kozépvezet6i
feladatot (munkakozosségi éves munkaterv készitése; munkakdzosségi beszamoldk
készitése; kdzismereti tanmenetek sszegy(ijtése; stb.),

e részt vesz a kdzismereti tanulmanyi versenyek szervezésében,
e részt vesz a kdzismereti tanulmanyi versenyeken torténd részvétel koordinaldsaban,

e részt vesz a projektoktatds soran a kozismereti — szakmai tartalmak
0sszehangoldsaban kdzismereti iranybdl,

e részt vesz a kdzismereti oktatds — szakmai oktatas kozotti kapcsolat megteremtésében
kozismereti iranybdl (pl.: szamonkérési formak 6sszehangolasa, stb.),

e felkutatja az innovativ oktatdsi modszereket és javaslatot tesz ezek kiprobaldsara,

e javaslatot tesz a kozismereti oktatas személyi és targyi feltételeinek fejlesztésére,

e javaslatot tesz a kozismereti oktatds szertdrainak és szakkonyvtaranak fejlesztésére,
e részt vesz az oktatdk tovabbképzésének megtervezésében, szervezésében,

e munkajat az aktudlisan elvégzendd feladathoz kivalasztott oktatdi munkacsoport
operativ részvételével végzi,

e munkdja sordn szorosan egylittmikodik a tobbi munkakdzosség-vezetGvel és az
intézmény vezetGségével,
5.3.2. Osztalyfénoki és ifjusagvédelmi munkakozosség-vezetd
Az osztalyfénoki és ifjusagvédelmi munkakdzOsség-vezet6 kozvetlen felettese a nevelési
igazgatohelyettes.

Az osztalyfénoki és ifjusagvédelmi munkakozosség-vezet6 feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

Hataskore:
e lranyitja az osztalyfénoki és ifjusagvédelmi munkakdzosség munkajat.
e Iranyitja az intézmény gydgypedagdgusainak, fejleszté pedagdgusainak munkajat.
e Iranyitja az intézmény ifjusagvédelmi munkajat.
Az intézmény osztalyf6noki és ifjusagvédelmi munkajival Osszefliggésben utasitasi és
beszdmoltatasi jogkort gyakorol az intézmény oktatdi felett.

Felette az utasitasi és beszamoltatdsi jogkort az igazgatd és helyettesei (elsGsorban nevelési
igazgatdhelyettes) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leiras a munkakari leirasban):
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e megvaldsitja az osztalyfénoki feladatok témakorébe tartozé valamennyi kozépvezet6i
feladatot (munkakozosségi éves munkaterv készitése; munkakdzosségi beszamoldk
készitése; osztalyfénoki tanmenetek gondozasa; stb.),

e tadmogatja az osztalyf6nokok munkajat,

o elvégzi a gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok korébsl a dokumentacidk
Osszegy(jtését és kezelését,

o koordinalja és el6késziti a pedagdgiai vélemény kérésre adott valaszokat,

o el6késziti a gyermekvédelmi jelzéseket,

o felkutatja az innovativ oktatdsi mddszereket és javaslatot tesz ezek kiprébalasara,
e javaslatot tesz a megvaldsitandé osztdlykozosség épit6 programokra,

e javaslatot tesz a kozismereti oktatds szertdrainak és szakkonyvtaranak fejlesztésére,

munkdja sordn szorosan egylttmikodik a tobbi munkakozosség-vezetGvel és az
intézmény vezetGségével,

5.3.3. EpitSipari munkakozosség-vezetd
Az épitGipari munkakozosség-vezet6 kozvetlen felettese a szakirdnyu oktatdsért felelGs

igazgatohelyettes.

Az épitSipari munkakozosség-vezet§ feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriletekre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

Hataskore:
e Iranyitja az épitSipari munkakozosség munkajat.

Az intézmény épitSipar agazati, valamint szakmai oktatd munkajaval 6sszefliggésben utasitasi
és beszamoltatasi jogkort gyakorol az intézmény épitSipari tantargyat oktatoi felett.

Felette az utasitasi és beszamoltatdsi jogkort az igazgatd és helyettesei (elsGsorban szakiranyu
oktatasért felels igazgatohelyettes) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leirds a munkakéri leirdsban):

e irdnyitja az épitGipari szakmai munkakozosség munkajat (munkakozosségi éves
munkaterv készitése; munkakdzosségi beszamoldk készitése; kozismereti tanmenetek
Osszegylijtése; stb.), ezen fell:

e részt vesz szakmai tanulmanyi versenyek szervezésében,

e részt vesz szakmai tanulmanyi versenyeken térténé részvétel koordinalasaban,
e koordinalja a kiprébalasra javasolt innovativ oktatdsi modszerek megvaldsitasat,
e koordinalja a projekt oktatds tervezését és megvaldsitdsat,

e részt vesz a projektoktatds soran a kozismereti — szakmai tartalmak
0sszehangoldsaban szakmai iranybdl,
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e részt vesz a kdzismereti oktatds — szakmai oktatas kozotti kapcsolat megteremtésében
szakmai irdnybdl (pl.: szdmonkérési formak 6sszehangolasa, stb.),

e javaslatot tesz a szakmai oktatas személyi és targyi feltételeinek fejlesztésére,
e javaslatot tesz a szakmai oktatds szertarainak és szakkonyvtaranak fejlesztésére,
e részt vesz az oktatdk tovabbképzésének megtervezésében, szervezésében,

e munkajat az aktuadlisan elvégzendd feladathoz kivalasztott oktatéi munkacsoport
operativ részvételével végzi,

e munkdja soran szorosan egyuttmikodik a tobbi munkakozosség-vezetbvel és az
intézmény vezetGségével,

részt vesz az intézmény mingségbiztositasi munkajaban.
5.3.4. Epiiletgépészeti munkakdzosség-vezetd
Az épliletgépészeti munkakdzosség-vezetd kozvetlen felettese a szakiranyu oktatasért felelGs

igazgatohelyettes.

Az épliletgépészeti munkakodzosség-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriletekre kiterjed, amelyet részletes munkakari leirasa tartalmaz.

Hatdskore:
e Irdnyitja az éplletgépészeti munkakozosség munkajat.

Az intézmény épliletgépészet agazati, valamint szakmai oktatdé munkajaval 6sszefliggésben
utasitasi és beszdmoltatasi jogkort gyakorol az intézmény épliletgépészeti tantargyat oktatoi felett.

Felette az utasitasi és beszamoltatasi jogkort az igazgatod és helyettesei (elsGsorban szakirdnyu
oktatasért felels igazgatohelyettes) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leirds a munkakéri leirdsban):

e irdnyitja az éplletgépészeti szakmai munkakdzosség munkajat (munkakdzosségi éves
munkaterv készitése; munkakozosségi beszamoldk készitése; kozismereti tanmenetek
Osszegy(jtése; stb.),

e részt vesz szakmai tanulmdnyi versenyek szervezésében,

e részt vesz szakmai tanulmdnyi versenyeken térténé részvétel koordinalasaban,
e koordinalja a kiprébalasra javasolt innovativ oktatdsi modszerek megvaldsitasat,
o koordinalja a projekt oktatds tervezését és megvaldsitdsat,

e részt vesz a projektoktatds soran a kozismereti — szakmai tartalmak
0sszehangoldsaban szakmai iranybdl,

e részt vesz a kdzismereti oktatds — szakmai oktatas kozotti kapcsolat megteremtésében
szakmai irdnybdl (pl.: szamonkérési formak 6sszehangolasa, stb.),

o felkutatja az innovativ oktatdsi modszereket és javaslatot tesz ezek kiprébalasara,
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e javaslatot tesz a szakmai oktatds/projektoktatas személyi és targyi feltételeinek
fejlesztésére,

e javaslatot tesz a szakmai oktatas szertarainak és szakkdnyvtaranak fejlesztésére,
e részt vesz az oktatdk tovabbképzésének megtervezésében, szervezésében,

e munkajat az aktuadlisan elvégzendd feladathoz kivalasztott oktatéi munkacsoport
operativ részvételével végzi,

e munkdja soran szorosan egyuttmikodik a tobbi munkakozosség-vezetbvel és az
intézmény vezetGségével,

e részt vesz az intézmény minGségbiztositasi munkajaban.
5.3.5. Fa- és butoripari munkakozosség-vezetd
A fa- és butoripari munkakozosség-vezet6 kozvetlen felettese a szakirdnyu oktatdsért felelGs

igazgatohelyettes.

A fa- és butoripari munkakozosség-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Hatdskore:
e Irdnyitja a fa- és butoripari munkakozdsség munkajat.

Az intézmény fa- és butoripar dgazati, valamint szakmai oktatd munkdjaval 6sszefliggésben
utasitasi és beszdmoltatasi jogkort gyakorol az intézmény fa- és butoripari tantargyat oktatoi felett.

Felette az utasitasi és beszamoltatdsi jogkort az igazgatd és helyettesei (elsGsorban szakiranyu
oktatdsért felelGs igazgatéhelyettes) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leirds a munkakéri leirdsban):

e irdnyitja az fa- és butoripari szakmai munkako6z6sség munkajat (munkakdzosségi éves
munkaterv készitése; munkakozosségi beszamoldk készitése; kdzismereti tanmenetek
Osszegylijtése; stb.), ezen fell:

e részt vesz szakmai tanulmanyi versenyek szervezésében,

e részt vesz szakmai tanulmdnyi versenyeken térténd részvétel koordinalasaban,
e koordinalja a kiprébalasra javasolt innovativ oktatdsi modszerek megvaldsitasat,
e koordinalja a projekt oktatds tervezését és megvaldsitdsat,

e részt vesz a projektoktatds soran a kozismereti — szakmai tartalmak
0sszehangolasaban szakmai iranybdl,

e részt vesz a kdzismereti oktatds — szakmai oktatas kozotti kapcsolat megteremtésében
szakmai irdnybdl (pl.: szamonkérési formak 6sszehangolasa, stb.),

e javaslatot tesz a szakmai oktatas személyi és targyi feltételeinek fejlesztésére,

e javaslatot tesz a szakmai oktatas szertarainak és szakkdnyvtaranak fejlesztésére,
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részt vesz az oktatdk tovabbképzésének megtervezésében, szervezésében,

munkajat az aktuadlisan elvégzendd feladathoz kivalasztott oktatéi munkacsoport
operativ részvételével végzi,

munkdja soran szorosan egylttmikodik a tobbi munkakozosség-vezetGvel és az
intézmény vezetGségével,

részt vesz az intézmény minGségbiztositasi munkajaban.

5.3.6. Feln6ttek oktatasaért felelGs vezet6 oktatd

A felnGttek oktatdsaért felelGs vezet6 oktatd kozvetlen felettese a szakiranyu oktatasért felelds

igazgatdhelyettes (kizardlag érettségit adod képzés esetén a nevelési igazgatdhelyettes).

A feln6ttek oktatasaért felelGs vezet6 oktatd feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége

mindazon terliletekre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Hataskore:

Irdnyitja a felnéttek oktatdsa munkak6zosség munkajat.

Az intézmény feln6ttek oktatasa munkajaval 6sszefliggésben utasitdsi és beszamoltatasi jogkort

gyakorol az intézmény felnGttek oktatdsaban részt vevé oktatoi felett.

Felette az utasitasi és beszamoltatdsi jogkort az igazgatd és helyettesei (elsGsorban szakiranyu

oktatdsért felelGs igazgatéhelyettes) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leirds a munkakori leirdsban):

megvaldsitia a felnGttoktatds, feln6ttképzés témakorébe tartozd valamennyi
kozépvezetéi feladatot (munkakozosségi éves munkaterv készitése; munkakozosségi
beszamolodk készitése; kozismereti tanmenetek 6sszegyljtése; stb.,),

javaslatot tesz a feln6ttoktatasi/felnSttképzési képzési paletta meghatarozasahoz,
részt vesz a projektoktatas felnGttoktatas/felnttképzés soran torténd alkalmazasara,
javaslatot tesz a képzésben résztvevé személyek elGzetes tudasanak beszamitasara,
irdnyitja a felnGttképzési résztvevéi/oktatoi szerz8dések dsszeadllitasat,

felugyeli a felnGttoktatds/felnGttképzés drahaldinak kidolgozasat,

felugyeli a felnGttoktatas/felnGttképzés drarendjének Gsszeallitasat,

folyamatos kapcsolatot tart a képzésben résztvevd személyekkel és oktatdkkal,
felkutatja az innovativ oktatasi médszereket és javaslatot tesz ezek kiprobalasara,

javaslatot tesz a felnGttoktatas/felnGttképzés személyi és targyi feltételeinek
fejlesztésére,

részt vesz az oktatdk tovabbképzésének megtervezésében, szervezésében,

munkajat az aktudlisan elvégzendd feladathoz kivalasztott oktatéi munkacsoport
operativ részvételével végzi,
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e munkdja soran szorosan egylttmikodik a tobbi munkakozosség-vezetbvel és az
intézmény vezetGségével,

5.4. Aldirasi jogok

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési sorrendben 6t helyettesit
igazgatdhelyettes:

e jogosult a kimend ligyiratok aldirasara, kiadmanyozasra,

e a Székesfehérvari Szakképzési Centrum vonatkozé szabdlyzataban foglaltaknak
megfelel6en jogosult igénybejelentésre, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesitésigazoldsra
(kivéve gyakorlati oktatdsért felelsGs vezetd),

e amennyiben az igazgatd tavolléte az 1 hdnapot nem haladja meg, Ugy a helyettesités nem
terjed ki a Székesfehérvari Szakképzési Centrum altal az igazgatdra atruhazott munkaltatoéi
jogkorre.

5.5. Helyettesitési rend

Az igazgat6 tavolléte vagy akaddalyoztatdsa esetén a helyettesités sorrendje:

1. szakiranyu oktatdsért felelGs igazgatdhelyettes
2. nevelésiigazgatohelyettes
3. gyakorlati oktatasért felel6s vezet6

Az igazgaté tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felels vezetdje.

Az igazgatdt tartdés tavolléte esetén a szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkettGjik tartds
tavolléte esetén a nevelési igazgatdhelyettes az intézmény felel§s vezet6je. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irdsban biz meg egy felel6st, lehetdleg
a munkakozosség-vezetk kozdl.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az intézmény nyitva tart, az
igazgatd irasban elbre elkésziti a helyettesitési rendet, és az intézmény titkdrsagan kdzzéteszi azt. Ez az
el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

Az igazgatdéhelyettes munkakordk egymast helyettesitik.

A munkakozosség-vezet6t a munkakozosségébdl az igazgatd egyetértésével kijelolt oktatd helyettesiti.
Az azonos szakteriilet(i oktatd munkakorok egymast helyettesitik.

A tanligyigazgatasi munkakodrok egymast helyettesitik.

A gazdasagi munkakorok egymast helyettesitik.

A rendszergazdat digitdlis kultura oktato helyettesiti.

A portast portds és gondnok munkakor helyettesiti.

Az udvarost portas és gondnok munkakor helyettesiti.

A gondnokot gazdasagi munkakor helyettesiti.
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5.6. A vezetdSk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megdllapitott heti beosztds
szerint tartdzkodnak az iskoldban. (Hétf6t6l péntekig 7.00 6ratél 16.00 Oraig). A beosztas napi
bontasban a tanitas megkezdésétél, az adott napon esedékes utolsé foglakozas végéig tartalmazza a
vezet6k beosztdsat. A beosztast ki kell fliggeszteni az intézmény titkarsagan.

5.7. A képviselet szabdlyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhdzasardl sz6lé nyilatkozat hianydban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatod helyett torténé eljarasra feljogositanak.

5.8. Azigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

v'  az oktatdk teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi
feladatok

a munkavégzés ellen6rzése

az Ggyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tanmUihely miikodésének iranyitasa, feliigyelete

az érettségi, agazati, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
az intézményi dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az 6rarend és a tantargyfelosztds elkészitése

a tanulék rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak krének meghatdrozasa

a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté meglinneplése

NN N N S N N N N NN

az oktatdi testllet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenbrzése

<

javaslattétel az oktatdk tovabbképzésére
az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egytttm(ikodés
az ifjusagvédelmi feladatok koordinaldsa

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket, a gyakorlati oktatasért
felel6s vezetGt teljes korl beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok
helyettesek kdzotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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5.9. Az oktatoi munka belsé ellenérzési rendje
Az oktatéi munka belsé ellenGrzése a szakképz6 intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

Az oktatdi munka belsé ellen6rzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltarasa,
majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenGrzés célja az oktatdi munka hatékonysaganak fokozasa.
Az oktatéi munka belsé ellenGrzése az intézmény mindenkor hatalyos Mindségiranyitasi
kézikonyvében leirtak szerint torténik.

5.9.1. Az oktatéi munka belsé ellenGrzésével szemben tamasztott kbvetelmények:

o fogja 4t az oktatéi munka egészét,
e segitse el6 valamennyi oktatéi munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktato altal elért
eredményeket, 6sztén6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes oktatdi munka legcélszeribb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

e a szll6i kozosség, és a tanuld kozosség (didkdnkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellenGrzéssel segitse az oktatds valamennyi szereplGjének megfelel6
pedagdgiai médszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szint(i vezetGi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartdsat,

e hatékonyan m(ikddjon a megel6z6 szerepe.
5.9.2. Az oktatéi munka belsé ellenGrzésére jogosultak

Az oktatéi munka belsé ellenérzésére elsGsorban, altaldnos jogkdrben jogosult:

e azigazgatd
e azigazgatéhelyettesek.

Az oktatdi munka belsé ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek. A szakmai
kozosségek az oktatdi munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellen6rizni. Az oktatéi munka
belsd, barmely témaju, teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény valamennyi oktatd dolgozéja
javaslatot tehet.

5.9.3. Az oktatdi munka belsé ellenérzésének formai

Az oktatdi munka belsé ellenérzésének formai a mindenkor hatdlyos Mingségiranyitasi
kézikényvben szerepelnek, kiilénoésen a kovetkez6k lehetnek:

e szObeli beszamoltatas,
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e (rasbeli beszamoltatas,

o értekezlet,

e Oralatogatas,

o foglalkozas-latogatas,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgdlatok.

Az igazgatd az oktatdi munka belsG ellendrzése céljabdl éves munkatervet készit, mely
tartalmazza az oktatdi munka belsé ellen6rzési munkatervét is.

Az oktatéi munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyé szakmai munka atfogé
ellenérzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysagdnak
emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgatd felel6s.

Az ellenGrzés éves (temezését az intézmény munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. EllenGrzést végez az intézmény egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezet6k. Az osztalyfénokok ellenGrzési jogkore az
osztalyukban folyé oktaté munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriletek:

e A tanitdsi 06rdk, tanmdhelyi foglalkozdsok. Az ellenérzést az igazgatd, az
igazgatéhelyettesek, a munkakozosség-vezetbk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok
végzik ora- és foglalkozas latogatassal.

o A munkakozosségek munkajanak ellenérzése az éves munkatervben rogzitett
Utemezés szerint a munkak6zosség-vezetbk beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének gyakorlatat az Uligyeletes vezetd
rendszeresen ellenérzi, az igazgaté alkalomszerden.

e Az elektronikus napld vezetésének ellenGrzését az osztalyf6nokok, az
igazgatdhelyettesek folyamatosan végzik, figyelemmel kisérik a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat.

e Pedagégiai adminisztracid ellendrzése: KRETA helyes adattartalom, beirdsi naplo,
torzslapok, bizonyitvdnyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai
vizsgak iratai. Ezek ellen6rzését az igazgatdhelyettesek végzik, az igazgaté az aldirdsi
jog gyakorlasaval végzi az ellenGrzést.

o A sziil6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgato és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szdmdnak alakuldsa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik, az igazgatdhelyettesek havonta ellendrzik az e-naplé ellenérzése
soran.

e KRETA ESL és FOKUSZ adatainak nyomon kovetése, okfeltaras
Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az érintett oktatdval munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossagok
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kikliszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithaté

tapasztalatok 6sszegzésére oktatdi testiileti, vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.

6. KAPCSOLATTARTAS RENDJE
6.1. A belsd kapcsolattartas rendje

6.1.1. A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény vezetGi és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartds megvalésul:
e amindennapos szdbeli, elektronikus kapcsolattartds formajaban;

e arendszeresen megtartott vezetGi értekezleteken;

e azalkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett

vezet6i megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott kibGvitett vezetdi

megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott

feladattal megbizott kolléga részvételével;

e az igazgatd és az igazgatéhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott

rend szerinti benntartézkoddsa sorén;

e Qaz igazgatohelyettesekkel és a munkakdzosség-vezetSkkel, vezeté oktatdval

torténé munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlé szakmai

munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

e az intézményi munkatervben szerepl6 oktatdi testiileti értekezleteken,

rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az intézmény vezet6sége és a munkakozosség-vezetbk, illetve az

osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek

biztositjak a rendszeres informacidcserét az intézmény vezetdsége és a munkakozosség-vezetdk, illetve

az osztalyfénokok kozott. Ezaltal biztositjdk az egyes munkakdzosségek és osztalyf6nokok egymas

kozotti kapcsolattartasat, informdacidcseréjét is.

Az egy osztdlyban taniték kozossége az osztalyfénok vezetésével havi vagy sziikség szerinti

gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érinté

allasfoglalas kialakitasa érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztdlyban tanité oktatd, vezetdje az

osztalyfénok, aki szlikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatdk dsszehivasara (esetmegbeszélés).

Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi

munkajanak értékelését, az adott kbzosség problémadinak megolddasat az érintett kozosséggel kbzvetlen

kapcsolatban allé oktatdkra ruhdzza at.
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6.1.2. Munkakozosségekkel vald kapcsolattartas

Az intézményben tevékenykedé munkakozosségek folyamatos egylittm(kodéséért és
kapcsolattartdsdért a munkakozosség-vezetbk felel6sek. A munkakozosség-vezet6k a munkakozosség
éves munkatervének Osszedllitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat. A munkakozOsség-vezet6k az intézményvezetdség Ulésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakodzosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakdzosségeken beldli
ellen6rzések, értékelések eredményeir6l. Az intézmény szakmai tevékenységét segitik a szakképzés
szakmai munkakozosségei, munkajukba bevonjak a kils6 képz6helyek kapcsolattartdit, oktatdit. A
munkak6zosség-vezetbk felelnek a rendszeres informdciédtadasért.

A munkakozOsség-vezet6k az intézményvezetést6l kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozOsség tagjaival, az internetes Uzenetek szétkildésérdl is Gk
gondoskodnak.

6.1.3. Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az intézmény oktatdi (oktatdk, szakoktatdk, dudlis képzéhelyek oktatdi, stb.), osztalyfGnokei,
vezetdi a szUlGi értekezleteken, sziil6i fogadddrakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a szll6kkel. A kapcsolattartds fontos eleme a szll6 szdmdra az intézmény dltal adott
jogosultsaggal az e-napld. Az intézmény egészét, vagy tanuldi csoportokat érint6 kérdésekben az
osztalyfénokok, illetve az intézmény vezet&sége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel.

Az intézmény tanévenként legaldbb két sziilGi értekezletet tart. Az intézmény valamennyi
oktatdja tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott id6pontban — két alkalommal tart
fogaddorat.

6.1.4. A didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskola vezet6i kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje

A munkakodzosségek, az osztalyfénoki- és ifjusagvédelmi munkakdzosség, az osztalyban tanitd
oktatdk kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkoérrel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandérai és a tandran kivili tevékenységek,
osztaly- és intézményi programok, didkkozgy(ilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy
az osztalykozosségek és a tanuldk az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviselSin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatékhoz, az osztalyfénokhoz és az intézmény
vezet&ségéhez fordulhatnak. irdsos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

Az intézmény vezetdsége, oktatdi és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se els6sorban
a didkdnkormanyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkdnkormanyzat) vezetSségi ilésen és a
kozgydléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatdhelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditdsakor, illetve a mdsodik félév soran) a Didkénkormanyzat értekezletein beszamol az
intézmény vezetfsége altal hozott, a tanuldkat érint6 fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
diakdnkormdnyzat munkajardl. A Diakdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
biztositja.
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6.2. Kiils6é kapcsolattartas
6.2.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény kilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesileteknek.

Az igazgato és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

6.2.2. A vezet6k és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartds formdja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjdbdl a kiils6 partnerek meghatdrozéak. Az intézményi
munka megfelel6 szintl irdnyitdsdanak érdekében az intézmény vezetGségének dllandd
munkakapcsolatban kell dllnia a kbvetkez8 intézményekkel:

e a Székesfehérvari Szakképzési Centrummal illetve a Centrum tobbi intézményével,
e a Pedagdgiai Oktatdsi Kozponttal,
e aziskolat tdmogatd alapitvany kuratériumaval

e atanuldk tanmihelyi képzését biztositd gazdalkodo szervezetekkel (dudlis partnerek,
AKK-k)

e a Kormanyhivatal illetékes szerveivel

e a helyi gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel

e azintézmény nemzetkozi kapcsolataiban kozrem(ikodd kiilfoldi iskolakkal
e arégio oktatasi, nevelési és mivelSdési intézményeivel

e a helyi 6nkormanyzattal

o arenddrség illetékes szerveivel

e a3z oktatok érdekvédelmi szerveivel

végzett tanuldinkkal és az 6ket foglalkoztatd gazdalkodo szervezetekkel, stb.
6.2.3. Iskola-Fenntarto

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Vezetdségével az igazgatd, vagy akadalyoztatdsa/
tavolléte esetén a helyettese tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas formai:

e igazgatdi értekezlet
e elektronikus levelezés
e telefon

e stb.
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A Székesfehérvari Szakképzési Centrum tovabbi dolgozdival kizardlag az igazgatd tudtaval és

egyetértésével, vagy kifejezett kérésére veheti fel a kapcsolatot az iskola barmely dolgozdja az iskolat

érintéen.

6.2.4. VezetSk — Képzési Tanacs

Az intézményben nem mikodik Képzési Tanacs.

6.2.5. Vezet6k — Iskolai Szul6i Szervezet

Az intézményben nem mikodik Iskolai Sziil6i Szervezet.

6.2.6. Iskola - Gyakorlati képzést folytatd szervezetek, dudlis partnerek

A szakképzés intézményi mikodtetése és eredményessége szempontjdbol kiemelkedé

jelentGséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az

operativ feladatokat a szakiranyu oktatasért felelGs igazgatohelyettes, és a gyakorlati oktatasért felelGs

vezetd végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

szakképzési munkaszerz6dések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd
szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanuldk szdmanak 6sszehangoldsa, a dudlis
képzés feltételrendszerének biztositdsa

egyluttm(ikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

tdjékoztatds a dudlis oktatas szakmai tamogatdsara (tartalmi szabalyozas, tanuldi
juttatdsok, tanuldk ellendrzése, értékelése stb.)

tdjékoztatds és kozremikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgdlat és eljards
lefolytatasaban

agazati alapvizsga elGkészitése, lebonyolitdsa, a szakmai feltételek biztositasa

szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacidja

A kapcsolattartds alapja a munkakdri leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok

operativ irdnyitasat a szakirdnyu oktatdsért felel6s igazgatdhelyettes végzi, és részt vesznek benne a

szakképz6 évfolyamos tanuldk osztalyfénokei, a szakmai oktatdk.

A Kamardval és a dudlis oktatdsban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel személyes és

elektronikus kapcsolattartasi format alkalmazunk. A Kamara és az intézmény kozott rendszeres

egyeztetések folynak, melyen az igazgato, a szakirdnyu oktatasért felel§s igazgatdhelyettes, a gyakorlati

oktatasért felel6s vezet6 vesz részt.

58/ 86



Székesfehérvari SZC Vordosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSzZ

6.2.7. Oktatok - Sziil6k

A kapcsolattartds elsédleges formaja: fogadé 6rék, valamint KRETA napld. Az oktatd iskolai e-
mail cime és iskolai telefonszama kiadhaté a gondviselSknek. Az oktaté magan e-mail cimét és/vagy
telefonszamat kiadni sziil6nek szigoruan tilos!

6.2.8. Iskola - Ped. szakszolgalat, Csalad- és gyermekjodléti szolgalat

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok
igénybevételéért a nevelési igazgatdhelyettes a felel6s. Munkdja soran segiti, hogy a szlil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételét, az oktatdi tovabbképzés, a
pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgdltatasok szilikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt.

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot a nevelési i az osztalyfénoki és ifjusagvédelmi
munkakozosség-vezet6 tartja. Feladata, hogy megelGzze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyf6nokok jelzéseit kbvetben a tanuldi
hidnyzdsok jogszabalyban rogzitett mértéke utdan a gyermekjdléti szolgdlatokkal vald kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjéléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a rdszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. A nevelési
igazgatohelyettes felligyeli az osztalyfénoki és ifjisagvédelmi munkakdzosség-vezet6 munkajat.

6.2.9. egészségligyi ellatdst biztositd el-i szolgaltato

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgdltatokkal vald kapcsolat célja a jogszabdlyban elGirt
szlir6vizsgalatok lebonyolitdsa, kilonos tekintettel az egészségligyi alkalmassdg vizsgalatara. Az
egészségligyi ellatast biztositd el-i szolgaltatdval a nevelési igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az intézmény a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivili foglalkozasokat szervez.

Az intézményben a tanuldk szdmara az aldbbi tandran kivili rendszeres foglalkozasok
mikédnek:

v’ szakkoérok,
felzarkdztaté foglalkozasok,

tehetségfejleszt6 foglalkozasok,

v
v
v’ érettségire el6készits foglalkozasok,
v’ iskolai sportkdri foglalkozasok,

v

versenyek, vetélkedGk, kulturdlis rendezvények,
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A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori
tantdrgyfelosztas lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl napldt kell vezetni.

7.1. Rendszeres tanéran kiviili foglakozasok

Az igazgaté a rendszeres tandran kivili foglalkozasokat oktdber 01-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 25. A
jelentkezés az osztalyf6noknél, vagy a foglakozast tarté oktaténdl lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozdsokon valé részvétel kotelezé.

7.2. Egyénifoglakozasok

Célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkdztatdsa és a tehetséggondozds; a gyengébb
el6képzettségli tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsdnak elGsegitése. A
tantdrgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 drakeret felhasznaldsardl az igazgatd dont a
munkakozosség-vezetbk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

7.3. Sportkori foglalkozasok

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositdsdra az intézmény a minden napos
testnevelésérakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget
biztositsanak a tanuldk szamara a kilonb6z6 sportagak mlivelésére és versenyekre vald felkésziilésre.
Az iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési orabdl két ora
kivalthato. A részvétel igazoldsa a foglakozdst tartd oktatd dltal vezetett foglakozdsi napld részvételi
adatai alapjan torténik.

7.4. Diakkorok

Célja a tanuldk tudomadnyos, technikai, szakmai, m(vészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthet6 a szakkor, érdeklGdési kor,
0nképz6kor, énekkar, mlivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzéjiik, hogy
a foglakozasok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkajuk anyagi feltételeit az intézmény
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség.

7.5. Idd&szakos tandran kiviili foglakozasok

Ezek lehetnek:
v felzdrkéztatd és a tehetséggondozd foglalkozasok

v' tanulményi kirdndulds, mozi, szinhazldtogatds, projektnap, osztaly-program,
szervezett kalfoldi utazasok, az egészségnevelési nap érettségire el6készité
foglalkozasok

iskolai sportkori foglalkozasok

versenyek, vetélkeddk, kulturalis rendezvények
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8. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

8.1. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A szakképzésroél sz616 2019. évi LXXX. torvény
65. § [A tanuld fegyelmi felelGssége]

(1) Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabdl szarmazé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje gyakorolja.

(2) A fegyelmi bilintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve kdznevelési intézménybe,
d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

(3) A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithaté meg.
Ha a kotelességszegés miatt a szakképz6 intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
blintetés megallapitdsanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak hidnyaban
a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

(4) A fegyelmi eljarasban hozott els6foki hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamdra masik szakképz6 intézményt, illetve kbznevelési intézményt
kijelol6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtdsdra a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel6je jogosult.

(5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat azonnal
végrehajthatd.

A szakképzésr6l sz616 térvény végrehajtasarél sz6l6 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet
XXVIII. Fejezet
A TANULO FEGYELMI FELELOSSEGE
71. Az Szkt. 65. §-ahoz

196. § (1) Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom hdnap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt blintets- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a hatarid6t a
jogerds hatarozat kozlésétél kell szamitani.

(2) A dudlis képz6helyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképz6 intézményben
kell lefolytatni.
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197. § (1) A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 utjan jarjon
el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) széban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt
tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskord tanulé térvényes képvisel6jét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, a kiskoru
tanulét és a kiskoru tanulé térvényes képvisel6jét meghatalmazott képviseldjik is képviselheti.

198.§ (1) A fegyelmi eljardasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés birdlhato el. A
kotelességszegés bizonyitdsdra a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon belil — legfeljebb két targyaldson be
kell fejezni. Az eljards soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdonkormanyzat
képviselGje, tovabba a dualis képz6helyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzShely
képviselGje az Uggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatdi testiilet dont egyszer( szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhatoé. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 dontésben meg kell jel6ini az eljaras
targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljards sordn a tanuld fegyelmi felel6ssége kizardlag a
fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatd meg. Ha a tanulé a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetben Ujabb fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi
fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditdsat kdvetSen jut az oktatoi
testlilet tudomasara, az oktatdi testillet donthet gy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbirdlni.

(2) Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legaldbb haromtagu bizottsagot
valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja
meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara,
amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hatdskorébe.

(3) A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
a) az eljaras ald vont tanuld kozeli hozzatartozdja,
b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljards sordn tanuként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve meghallgatdsa
szlikséges, vagy

d) akit6l egyébként az lgy elfogulatlan elbirdldsa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett.
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(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskoru tanulé
esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je is bejelentheti. Az oktatdi testiilet tagja ellen bejelentett
kizardsi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja a kizardsi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyelmi eljards meginditasardél a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulét, kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jel6Ini,
hogy a tanulét mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljaras az egyeztets eljarassal kezd6dik. Az egyeztets eljards célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megdllapodads létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasarol szolé tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanul6 kiskoru, a
torvényes képviselGje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztet6 eljards igénybevételének
lehetGségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hatdridejére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a
kiskoru tanulé torvényes képvisel6je, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétsl szamitott 6t tanitdsi napon belil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetS eljards
lefolytatasahoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, a meghatalmazott
képvisel6 és a sértett az egyeztet6 eljaras lefolytatasahoz irdsban egyarant hozzdjarult, a fegyelmi
eljdrast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges id6re, de legfeljebb hdrom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenved§ fél esetén a torvényes
képviselGje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje vagy a meghatalmazott
képvisel6 kérelmére az egyeztet6 eljards lefolytatdsa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetl eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozz3,
b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) atanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése
alatt kovette el, vagy

d) a tanulé ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belll indult fegyelmi eljarast
egyeztet( eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan szlintették meg.

(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz szlikséges feltételek biztositasa (igy kilénésen megfelelS terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése, értesit6 levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének
a feladata. Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
tanulé egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre 3all6 adatok nem elegend6k, a tényallas tisztdzasa céljabdl tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.
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(2) A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korlGlmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiraldasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanulé ellen vagy mellett szél.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeril, az igazgatd azt a kiskoru
tanuld lakdéhelye, ennek hianydban tartdzkodasi helye szerint teriletileg illetékes csalad- és
gyermekjoéléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gydamhatdsagnak is jelzi.

202.8§ (1) A fegyelmi tdrgyaldsrdl a tanuldt, kiskoru tanulé esetén a kiskord tanuld térvényes
képviselSjét és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulé, kiskord tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel§je ismételt szabdlyszer(i meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorldsdra és a
bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozd tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikildeni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje és a meghatalmazott
képviselS kilon-kilon a targyalds el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is
megtarthaté, ha a tanuld, kiskord tanuld esetén a kiskord tanulé torvényes képviselGje, illetve a
meghatalmazott képvisel6 el6zetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalas helyérél és id6pontjardl a diakdnkormanyzatot, a dudlis képzéhelyen elkbvetett
fegyelmi vétség esetén a dudlis képzGhelyet tdjékoztatni kell, a tanuld terhére rétt kotelességszegés
megjelolésével. A tdjékoztatéban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt
nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a tdrgyalast azonban tdvolmaraddsa ellenére is meg kell
tartani. A tajékoztatast oly médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalds el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlntetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, eljarasi
mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szd szerint kell régziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru
tanulé torvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott képvisel6 kéri. A jegyz6konyvet a fegyelmi
bizottsag elndke irja ala és a jegyz6konyvvezetd hitelesiti.

203. § (1) Afegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a fegyelmi
bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgdlja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani.
Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs akadalya, a tanu,
illetve a szakért6 elhagyja a targyaldtermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasdval kezdédik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulét
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovet6en ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allé bizonyitékokat. A tanulé a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket
intézhetnek.

(4) A kiskoru tanulé meghallgatasat kbvetSen a kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét kell meghallgatni.

(5) A tanu meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskordu,
meghallgatdsdnal a torvényes képvisel6je jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a
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kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képvisel6je és a meghatalmazott képviseld a
tanuhoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarnd. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu vallomasdnak lényegét
kés6bb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskoru tanu torvényes képvisel6je kérelmezi, a fegyelmi bizottsag
elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a
fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a mdasodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi
bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szébeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljards egyéb
adataibdl se valjon megismerhet6vé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének
megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kilénosen az iratrél készilt olyan
kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen lévé képviselGjének a
véleményét, aki a fegyelmi blintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felmenté hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanulé kovette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziinteté hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom hénapnal hosszabb id6
telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatdsi intézmény mar elbiralta, vagy

c) a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskorud sérelmet elszenvedé fél esetén a
torvényes képviselSje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

205. § (1) A fegyelmi hatdrozat rendelkezé része tartalmazza

a) a hatdrozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanuld természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi felel6sség megallapitasardl szolé dontést,

ca) fegyelmi felelGsségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi bilintetést, a biintetés id6tartamat, a
felfliggesztését,

cb) felment6 hatarozat esetén a felmentésrél sz6l6 dontést,
d) a fellebbezési jogrél vald tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat,
a megallapitott tényallast, a tényallds megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
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rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, az
azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjeldlését.

(3) A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a fegyelmi
bizottsag tagjainak aldirdsat és az eljarasi mindségilik megjelolését.

206. 8§ (1) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezs részét és révid indokoldsat. Ha az (igy bonyolultsdga vagy mas

fontos ok szlikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon belil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képvisel6jének és a meghatalmazott képvisel6nek.

207. § (1) Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszer(, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkildeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes képviselGje és a meghatalmazott
képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott.

208. § A meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi blintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés mdsik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési intézménybe
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgatd a tanulé atvételérél a masik szakképz6 intézmény
vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

210. 8§ (1) A kizadras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkivili vagy ismétl6dé
fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd.

(2) Ha a kizdras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi blintetést megallapité hatarozat a szakképzé
intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathaté
érettségi vizsgdra, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az
id6épontig, ameddig a kizards fegyelmi bilintetés hatalya alatt all.

(3) A kizdras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi bilintetés esetén a tankoteles tanuld toérvényes
képviselGje koteles Uj szakképzd intézményt vagy kodznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulénak. A fegyelmi bilntetést hozé szakképz6 intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld
torvényes képvisel6jének az Uj szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény megtaldldsaban. A
kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthaté végre az
Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképz6 intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasardl sz6ld
hatarozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon belil a tankoteles tanuldt fogadd szakképzé
intézménytdl vagy kdznevelési intézménytSl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanuld mas
szakképz6 intézményben vagy koznevelési intézményben torténé elhelyezése a tankoteles tanuld
torvényes képvisel6jének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi blntetést hozd szakképzd
intézmény harom napon belll koteles megkeresni a szakképzési dllamigazgatasi szervet, amely 6t
napon belll masik szakképzé intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szamara. A
szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoteles tanuld szdmara
a kijelolt szakképzd intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne
jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum
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részeként miikodé masik szakképzb intézmény is kijeldlhetS. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijelol6
hatdrozata azonnal végrehajthaté.

(4) Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé kell
tenni, hogy a tankoteles tanuld — vdlasztdsa szerint a szakképzd intézményben vagy fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkordt, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

212. § (1) Afellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan Uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomadsa vagy arra 6nhibajan kivil es6 ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizenot napon belil kell az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi blintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kbteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyltt az Gigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorléjanak az lgyre vonatkozd véleményével ellatva. A szakképzési dllamigazgatasi szerv
hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felelGs miniszter biralja el.

(3) A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés els6fokl fegyelmi jogkor gyakorléjadhoz
torténd beérkezésétsl szamitott negyvenot napon belil hoz dontést.

213. § Atanuld —a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés
hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
honapnal,
b) athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, koznevelési intézménybe és

kizards a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonos méltanylast érdemlé
korilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap id6tartamra
felflggesztheti.

(2) Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a megrovas
kivételével — fegyelmi bilintetést szabnak ki, az Ujabb eljarasban kiszabott biintetés és a felfliggesztett
fegyelmi biintetés kozil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérél az Gjabb
eljarasban eljaré fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi bilintetés végrehajtasanak felfliiggesztése alatt
elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi blintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs
helye.

8.2. A fegyelmi és kartéritési felel6sség

A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény
66. § [A tanuld kdrtéritési felelGssége]

(1) Ha a tanuld a szakképzG intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt megtériteni.
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(2) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — kadrokozas napjan érvényes — kotelezd legkisebb
munkabér

a) egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat gondatlan karokozas esetén,

b) 6thavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.
8.3. Az oktatasligyi kozvetitd eljaras
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

22. Az oktatasligyi kozvetité eljaras

62.§ (1) Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanuldkdzosség védelme érdekében
indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktandcsadétol, valamint az ifjusagvédelmi, csaladjogi
terlleten miikodé szolgdlattol.

(2) Az oktatasligyi kozvetité (a tovabbiakban: kozvetit6) a kozvetitdi eljards soran pdrtatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kdvetelmények szerint kdzrem(koddik a megallapodds létrehozasaban. A
kozvetitének tiszteletben kell tartania az eljdrasban résztvevék emberi méltdsagat, és biztositania kell,
hogy a résztvevék egymassal szemben is tisztelettel jarjanak el.

(3) A kozvetit6t a fenntartd egyetértésével az igazgatd kéri fel és bizza meg irasban, a kozvetit6 e
tevékenysége korében nem utasithato.

(4) Az egyeztetési eljaras dokumentdcidjanak elkészitéséért a kdzvetitd felel.
(5) Az eljaras sikere érdekében a kozvetits elGkészits tléseket tarthat.

(6) A kobzvetité nem jarhat el, ha

a) valamelyik felet képviseli,

b) a felek barmelyikének a Polgari Térvénykonyv szerinti hozzatartozoja,

c) a felek barmelyikével vagy az érintett kdznevelési intézménnyel munkaviszonyban, munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonyban, tovabbd tagsagi viszonyban all, ide nem értve a fegyelmi jogkor
gyakorlojatol kapott felkérést, a vele kotott megbizasi jogviszonyt,

d) az Ggyben egyébként érdekelt, elfogult.
(7) Az o©sszeférhetetlenségrél a kozvetité koteles a feleket a felkérést kovetéen haladéktalanul
tajékoztatni.

(8) A kozvetitét — ha a felek az irdsbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek — titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illet6en, amelyrél a kozvetitGi tevékenységével
Osszefliggésben szerzett tudomast. A kozvetitd titoktartasi kotelezettsége a kozvetitGi tevékenység
megsz(inése utan is fenndll. A kozvetitét az egyeztetési eljaras targyaban késébbi fegyelmi, hatdsagi,
birésagi, eljardsba nem lehet tanuként megidézni.

(9) Ha az oktatastligyi kozvetitésre az egyeztetési eljaras keretében keriil sor, a megallapodds akkor jon
|étre, ha a sérelmet elszenved6 fél és a kotelességszeg6 tanuld kozott a kotelességszegéssel okozott kar
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megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb mddon vald jévatétele, enyhitése tekintetében
azonos allaspont alakul ki.

(10) Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként
a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljard kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanuld, a képviseld, és az egyeztetési
megbeszélésen részt vevs személyek nevét, lakcimét,

c) a kotelességszegés rovid 6sszefoglalasat,
d) a sérelem jovatételének madjat, hataridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziiletett, a felmerult eljarasi koltségeket
a felek fele-fele aranyban viselik),

f) a megéllapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,
g) a felek, — kiskoru kotelességszeg6 esetén — a sziil6 és a kozvetits alairasat
irdsban kell rogziteni.

(11) A megadllapodasban vallalt kotelezettségek nem Utkozhetnek jogszabdlyba, a kotelességszegéssel
aranyban kell dllniuk, és nem sérthetik a kotelességszeg6 tanuld emberi méltésaghoz vald jogat,
valamint mds alapvetd jogait.

(12) A kozvetit6 a sérelmet elszenved§ fél és a kotelességszeg6 tanuld kozott |étrejott megallapodas
egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd tanuldnak vagy a jelen 1évé
képviselSjliknek atadja.

(13) Az egyeztetési eljarasban létrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenvedének azt a jogat,
hogy a fegyelmi eljarason kivil a blncselekménybdl, szabalysértésbdl szarmazo igényét egyéb eljaras
keretében érvényesitse.

(14) Az egyeztetési eljaras azon a napon fejez6dik be, amikor

a) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld kijelenti a kozvetité el6tt, hogy kéri a
kozvetitdi eljaras befejezését,

b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald hozzajaruldsat
visszavonta,

c) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre all6 tizenot nap eredményteleniil telt el, vagy

d) megadllapodas sziletett.
8.4. Az egyeztetl eljaras részletes iskolai szabalyai

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztets eljaras
id6pontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott oktatd személyérdl
elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetl eljards lefolytatdsdra az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk a zavartalan
targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras el6tt legaldabb egy-egy alkalommal koételes a
sértettel és a sérelmet elszenved§ féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok
tisztdzdsa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezets személynek és az igazgaténak arra kell torekednie, hogy az egyeztets eljaras,
lehet6ség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodds késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztet§ eljdras id6szakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkerilhets legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras sordn a jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

P

9.  AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK,
TAROLASANAK RENDJE

A KRETA rendszerben elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazzuk a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlenl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papiralapd masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositdsa

- azalkalmazott és 6raadé oktatdkra vonatkozo adatbejelentések
- atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktéber 1-jei oktatdi és tanuldi lista.

Az elektronikusan elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzGjével és az igazgatd
aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabbd az iskola informatikai halézataban egy kiilén e célra
|étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valéd hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az igazgatd 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

10. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

Az SZMSZ fellilvizsgalatara jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keril sor,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testiilete, a didkdnkormdnyzat. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. AZ SZMSZ mddositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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11. LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen SZMSZ az intézmény vezetGjének el6terjesztése utdn az oktatdi testilet értekezlete elfogadta.
Jelen SZMSZ 2024. szeptember 1-jén |ép hatdlyba, egyidejlileg hatdlyat veszti a kordbbi SZMSZ.

Székesfehérvar, 2024. augusztus 30.

PH. W\\{Pomojv :
Kenyeres—Po‘zsérvAg’n ‘

igazgato
A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Vorésmarty Mihaly Technikum és Szakképzd Iskola SZMSZ-ét a
didkdnkormanyzat elfogadta.

Székesfehérvar, 2024. augusztus 30.

Moharos Marcell Balazs
DOK EInoke

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Vorosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSZ-ét
jovahagyom.

Kelt: Székesfeh@rvar, ........ccvvveveevevveeee e

P.H. Horvath Lajos Zoltan

f6igazgatd
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12. MELLEKLETEK

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar mikodését a jelenleg hatdlyos jogszabdlyok hatdrozzak meg, koztiik:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl

20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata tartalmazza:
v akényvtérra vonatkozé adatokat
a konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitasara vonatkozé informdacidkat
a konyvtar feladatait
az iskolai konyvtar gyl(jtékore, allomdnya, gazddlkoddsa
a konyvtari dllomany elhelyezését és tagoldsat
az dllomany nyilvantartdsat
a konyvtari dllomany ellenérzését és védelmét

a konyvtari dllomany feltarasat

D N N N N N NN

az iskolai kdnyvtdr szolgaltatasait

1. szdmu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szdmu melléklet

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Székesfehérvari SZC Vorosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola
Cime: 8000 Székesfehérvar, Balatoni u. 143.

Hasznaléi kore: oktatdk, tanuldk, az intézmény dolgozodi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
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A konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérGl a Székesfehérvari Szakképzési Centrum, mint fenntartd
gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az intézmény és a fenntartd kozosen
vallal felelGsséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az igazgatd iranyitja és ellendrzi, az oktatdi testiilet és a didkkozosségek
javaslatainak meghallgatdsaval.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltdrja. A gyljteményre épil6
szolgdltatdsaival az iskola a nevel6-oktatdi munka szellemi bdazisa. Koltségvetési keretén belil biztositja
az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat,
informaciokat. Az oktatdi testiilet aktiv kozrem(ikodésével szervezi a tanuldk konyvtarhaszndléva
nevelését, a kivanatos olvasdsi szokdsok kifejlesztését, a tanuldk 6nallé ismeretszerz6 képességének
kialakitasat. Az intézmény torekszik az oktatok alapvet6 pedagdgiai szakirodalmi és informacids
tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyu szolgdltatasait.

Az iskolai konyvtar gy(jtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijt6korre vonatkozo szabalyzat a 3. szamu mellékletben taldlhaté. Az iskolai konyvtar a technikum
és a szakképz6 iskola, ezen belil az intézmény profiljanak megfelel§ szakirany kovetelményeinek
megfelelGen folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan fejleszti dllomanyat. Az dllomany vétel, ajandék,
csere Utjan a gydjtékori elveknek megfelel6en gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartod a koltségvetésben
el6re megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntarté gondoskodik a napi
mikodéshez szlikséges eszkdzokrdl és a szocidlis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozék, nyomtatvanyok
beszerzése az intézmény koltségvetésében biztositott Osszegekb6l a konyvtdros oktatd feladta.
Hozzajarulasa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtaros oktaté az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, az oktatdi testiilet, a didkkdzosségek javaslatait, és
az intézmény kényvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

V' Kdényvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kdlcsdnédzhetd dllomany. (Raktéri rendjik:
szépirodalom bet(irendben, ismeretkozIl6 irodalom szakrendben, ezen belil betlrendben.)

v Audiovizuélis dokumentumok. (Raktéri rendjiik: kiilon egységként, dokumentumtipusonként
folydszamos elhelyezéssel.)

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtdrba érkezd, gydjt6korbe tartozd, tartds megdlrzésére szant dokumentumokat 6 napon belil
allomanyba kell venni.

A konyvtari dllomany ellendrzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar dllomanydbdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalddas kovetkeztében haszndlatra alkalmatlanna
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valt dokumentumokat. Hasonlo rendszerességgel toréini kell az olvasdk altal elveszitett és megtéritett
dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon pdétolhat;ja:
v' adokumentum azonos kiaddsidnak beszerzésével,
v"  a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
v"a dokumentum mdsolasi értékének megtéritésével,
v' akoényvtdr gyljtékérébe tartozd (hasonld tartalmu és értékid) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtdr teljes allomanyardl az aldbbi katalégusok készilnek:
v’ raktari kataldgus,
v alapkataldgus: betlrendes leirdsu kataldgus,
v' csoportképzéses szakkataldgus.
Az dllomany feltdrasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaléinak rendelkezésre All.
A konyvtar hasznaldinak kore:
v'azintézmény tanuldi
v' azintézmény oktatdi testilete és nem oktatd dolgozdi.

Az iskoldval jogviszonyban nem 3allé személyek, intézmények csak kdnyvtarkozi kdlcsonzés atjan vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A kdnyvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgaltatasokat is a
konyvtart haszndldk koérében. Az iskolai konyvtaron keresztlil hasznalatra megkapja az oktaté a
munkajahoz sziikséges tankdonyveket, oktatéi segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat igényik
és a konyvtar lehet&ségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai kényvtar elsGdleges feladata, hogy gyljteményével és szolgdltatasaival az iskoldban folyd
oktatd-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelel6en a konyvtarhasznaldk szdmdra lehet6vé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben haszndlatat, valamint a csak helyben haszndlhatd
dokumentumok kivételével kdlcsonzését. Tajékoztatd szolgdlat keretében eligazitast ad a kdnyvtar és
dokumentumai hasznalatdahoz szikséges ismeretekrél, tovabbd bibliografiai és ténybeli
adatszolgdltatdst nyujt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonbdz6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez. Kozremikodik a
konyvtarbemutatd, konyvtdrismertet6 és a konyvtdrhasznalatra épilé tanitasi orak kialakitdsaban,
el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és mikodtet.
Konyvtari kdlcsonzés keretében a sajat gyljteményben nem taldlhatéo dokumentumokat (a felmerilé
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozza érkezé hasonlo kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgdltatdasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérél.
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Az olvasé koteles betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabdlyait. Kételes rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsz(inése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, illetve az azok igénybevételével
Osszefliggb részletes szabdlyokat a 4. szdmu melléklet, a konyvtaros oktatd feladatait az 5. szamu
melléklet tartalmazza.

Z24aré6 rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény SZMSZ szerint kell eljarni. Az
iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha jogalldsdaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvet6 valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai kbnyvtdr SZMSZ a jovahagyds napjan lép életbe.
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Az iskolai konyvtar gy(ijtokorét meghatarozé tényezék

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos dallomdnyalakitast az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével az intézmény igazgatdjanak jévahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, az
intézmény vonzdskorzetében mulkodd konyvtarak szolgdltatdsait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, oktatdk szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat a technikumi, szakképzd iskolai nevelési-oktatasi céljai, ezen
tulmenden az ellatott szakképzési feladatok és azok tartalma hatdrozza meg. A konyvtar elsédleges
funkcidjabol adédd feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az allomany f6
gyljt6korébe. Ide soroljuk az irdasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi
tantervekben meghatdrozott kotelez6 olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot
kiegészit6 vagy ahhoz kapcsolddd ismeretkozIl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolédéd
szakirodalmat, tanitas-tanuldst segit6 nem nyomtatott ismerethordozdkat. A kényvtar masodlagos
funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gylijt6korbe sorolt dokumentumok képezik. Az
iskolai kdnyvtdr a tananyagon tulmutaté ismerethordozdk gy(ijtését csak részlegesen véllalhatja.

A tanuldk és oktatok sokiranyu érdekl6dését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékore formai oldalrél:

v irdsos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika
v audiovizudlis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok
v' egyéb informdcidhordozdk

A beszerzés forrdsai: az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik. Nem
kertlhetnek az allomanyba a gy(jt6kérbe nem tartozé dokumentumok.

A gylijtés szintje és mértéke:

v’ kiemelten kell gydjteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelez6 és ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkdzként haszndlatos miveket

v’ a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességre
torekedve, de valogatassal kell gy(jteni

v' az ismeretk6zl6 dokumentumok kdzil elsédleges a tantdrgyak oktatdsdban felhasznalhatd
tudomanyteriletek enciklopédikus szintl gyljtése, a tananyagban szereplS irdk, kolték
valogatott moiivei, antoldgidk, gyljteményes kotetek, az iskoldaban tanulhatd szakmak
szakkonyveinek a beszerzése

az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kézépszint(i irodalmat gydijti.
Szépirodalom
A gylijtés terjedelme és szintje, a gy(jtés mélysége:
v/ atananyagban szerepld szerz6k valogatott m(vei, gyljteményes kétetei: teljességgel

v'akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl§ kortars alkoték mvei: erds valogatdssal

76/ 86



Székesfehérvari SZC Vordosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSzZ

v' tematikus antoldgidk: erés valogatassal

v regényes életrajzok, térténelmi regények: erds valogatassal

v aziskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal
Szakirodalom
A gyljtés terjedelme és szintje, a gyUijtés mélysége:

v alap- és k6zépszinti altaldanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: vélogatva

v'  a tudomdnyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes m(ivel8déstdrténet alap- és kdzépszint(
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: vdlogatva

v' a tananyaghoz kdzvetlenill kapcsolddé a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kdzépszintli szakiranyu segédkdnyvek alapszinten: valogatva

v' a tantargyak, szaktdrgyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintd torténeti &sszefoglaldi
alapszinten: valogatva

v" munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszint(i ismeretkdzlS irodalom alapszinten:
valogatva

a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolédd kézépszintli irodalom: vélogatva
a szakmai targyak alap-, kozép-, fels6szintli ismeretkozIl6 irodalma felsGszinten: vdlogatva
az intézmény érvényben lévd tantervei, tankdnyvei: teljességgel

az intézmény oktatasi segédletei: teljességgel

SN N N

a tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhato segédletek: erésen vélogatva
v' helytérténeti mdlvek: valogatva
Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gy(jti az oktatok szakmai tovabbképzését és az drdkra vald felkésziilést segit6
pedagdgiai szakirodalmat (pedagodgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglaldsok, a pedagdgia klasszikusainak m(ivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformaldssal  kapcsolatos  munkak, tantdrgyi —mddszertani  segédkonyvek  és
otletgyljtemények), a pedagdgia hatartudomanyai kozil az alapveté pszicholdgiai irodalmat, valamint
a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

Vélogatva gylijtott: az dltalanos bibliografiak, szakbibliografiadk, kiaddk és konyvkereskeddi kataldgusok,
a gyarapitas, nyilvantartds, osztalyozds, kataldgusszerkesztés szabdlyai, a konyvtarat érintd
jogszabdlyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

Teljességgel gyjtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az intézmény vezetése részére gyljtendGk az igazgatds, a gazddlkodds, az lgyvitel korébe tartozd
legfontosabb kézikdonyvek, jogszabalygyljtemények.
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Periodika gy(ijtemény

A tanulas-tanitas folyamatdban gyljtend6k a felhaszndlhaté napilapok, tudomanyos folydiratok,
anyanyelvi mivel6dést segité periodikdk, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak mddszertani
folydiratai, konyvtari szakmai folydiratok.

Audiovizualis gy(ijtemény

A tantdrgyak oktatasaban rendszeresen alkalmazhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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Az iskolai konyvtdrnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsag megujitdsa tanévenként sziikséges. A kdnyvtarat nyitvatartasi id6ben a beiratkozott
tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtdri szabalyok betartasara.

A konyvtarbdél dokumentumot csak a kdnyvtdros tudtdval szabad kivinni.

Az dllomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsondzhet6 2 hétre. A kdlcsonzési id6 egyszer
meghosszabbithatd.

A tankdnyvek a tanév végéig kdlcsonozhetdk.

A dokumentumok kozil csak helyben hasznalhatdk: olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek, periodikak,
nem nyomtatott dokumentumok.

:::::

Az olvasd konyvtari tartozasat az iskoldval valé tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt
koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatads bejelentését a kdnyvtarhasznald koteles a valtozas utdn maximum 15
nappal irdsos formdban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozdsokat hivatalos dokumentumokkal
kell igazolni.

A konyvtar nyitvatartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a kbnyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi id6ben lehet&ség van az dllomany egyéni és csoportos hasznalatdra, a konyvtarhasznalati
6rdak és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros
oktatd a szakoktatokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgdlata keretében eligazitdst ad a haszndlatdhoz sziikséges
ismeretekrél.

A konyvtaros oktatd segiti az oktatdkat és a tanuldkat az iskolai munkdhoz sziikséges irodalom
kutatasaban. Segiti, irdnyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre vald felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas készil a kolcsonzésekrdl. A kdlcsdnzésben lév6é mlveket az olvasd
el6jegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasd kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kdlcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriil6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtdr letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomdanyt szeptember
elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatdk, akik az atvett allomanyért anyagi
felel6sséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsonozhetd.

Az osztalyfénok, valamint a munkaligyi el6adé feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony
megsz(inése el6tt ellenérizze az érintett személyek konyvtari tartozasait és azok rendezését.
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A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanulg, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles a kdlcsonzott tankdnyv rongdldsa esetén a kart ezen
szabdlyzatban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyy,
munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatdbdl szdrmazd értékcsdkkenést.

Az oktaték a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaldi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe, de tanévenként a kélcsonzést meg kell djitaniuk.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankdnyvként kezelendék.

Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
a tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlen hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté

a tanulétdl, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban
maradjon.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcséndz, a tanuldg, illetve a
kiskoru tanulé szll6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlasabdl szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehet&ségei:
v"ugyanolyan kdnyv beszerzése
v'  anyagi kartérités

Az elhaszndlddas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitds esetben az
igazgatd dont. Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételkor érvényes vételdranak megfelel§ hanyadat kell kifizetnie:

v’ azelsé év végén a tankdnyv ardnak 90%-at
v'amasodik év végén a tankonyv aranak 70%-at
v'aharmadik év végén a tankényv ardnak 50%-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsdval okozott kdr megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szil6é altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongdlasdbdl ered6 kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezé
olvasmanyok, feladatgy(jtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithatd.
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ErVENYES: oo -tol.
I. Az intézmény bélyegzGi

a) kérbélyegzé (tébb példany esetén sorszammal elldtva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato, vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatdra jogosultak:
v igazgaté
v igazgatShelyettes,
v’ azigazgatd helyettesitése esetén az iskolatitkdr, a szakképzési asszisztens a munkakori
leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar

c) érettségi vizsgabizottsdagi korbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatdra jogosultak:
v’ igazgatd
v’ iskolatitkar
v’ vizsgaid@szakban a vizsga jegyz8je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
haszndlhatja)

Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar

e) érkezteté bélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.

Hasznalatdra jogosultak:

v

AN NI NN

v

igazgatd
igazgatohelyettes,
iskolatitkar

gazdasagi ligyintéz6
munkadgyi lGgyintéz6

szakképzési asszisztens

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar

f) fejbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: az intézmény vdlaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatdra jogosultak:

v

AN N NN

igazgatd
igazgatohelyettes,
iskolatitkar
szakképzési asszisztens

osztalyfénok
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar

Il. A bélyegz6k kezelésének szabdlyai
A bélyegz6k készittetésérdl, illetve selejtezésiikrél az intézmény igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegz6ket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek
felel6se az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krél az iskolatitkdr nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
v'  abélyegz8 lenyomatat
v' abélyegz8 sorszdmat (amennyiben van)
v' abélyegzét dtvevd, haszndld és 6rzé tag nevét, alairdsat

v'  abélyegz8 dtadadsanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzl cseréjére akkor kerlilhet sor, ha az elhasznalddds, megrongalddas, az adatvaltozds, vagy
egyéb ok miatt tovdbb nem hasznalhaté.

A bélyegz6 podtlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
potlas utan az eredeti bélyegz6 elSkerdil, agy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegz6t fizikailag
haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Jelen szabadlyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a 2018. junius 25-én érvénybe lépett
bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Székesfehérvar, 2023. szeptember 1.

Kenyeres-Pozsar Agnes

igazgato
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A Székesfehérvari SZC Vorésmarty Mihaly Technikum és Szakképzd Iskola egyedi

iratkezelési szabalyzata

(Ktlén dokumentumban talalhato!)
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