Tktatoszam: NSZFH/szszc-vorosmarty/002628-1/2026

Székesfehérvari SZC Vorosmarty Mihaly
Technikum és Szakképzo Iskola

8000 Székesfehérvar, Balatoni at 143.
OM azonositd: 203053/002
telefon: +36 70 198 6561

e-mail: titkarsag(@vorosmarty.hu

’- VOROSMARTY -l

SZERVEZETI'ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2026. szeptember 1-t61 .
/ "l'}(\.'a_-ﬁ-% ‘_;- Vi,

B o g S}
f? \ T \:\.1 Q
y SAS S

Kenyeres-Pozsar Agnesiesienet

igazgato



Dokumentum verziotorténet

verzio készitette/ modositotta modositas hatalyba Iép | hatalyat veszti

2020/2021.1.0 | igazgato alapvéltozat elkészitése 2020.09.01. | 2021.08.31.
2021/2022.1.0 | Kenyeres-Pozsar Agnes igazgato éves fellilvizsgalat, hatalyos jogszabalyoknak megfeleltetés | 2021.09.01. | 2022.08.31.
2022/2023.1.0 | Kenyeres-Pozsar Agnes igazgato éves fellilvizsgalat, hatalyos jogszabalyoknak megfeleltetés | 2022.09.01. | 2023.08.31.
2023/2024.1.0 | Kenyeres-Pozsar Agnes igazgatd éves felllvizsgalat, hatalyos jogszabalyoknak megfeleltetés | 2023.09.01. | 2024.08.31.
2024/2025.1.0. | Kenyeres-Pozsar Agnes igazgatd éves felllvizsgalat, hatalyos jogszabalyoknak megfeleltetés | 2024.09.01. | 2025.08.31.
2025/2026.1.0. | Kenyeres-Pozsar Agnes igazgato éves fellilvizsgalat, hatalyos jogszabalyoknak megfeleltetés | 2025.09.01. | 2026.08.31.
2026/2027.1.0. | Kenyeres-Pozsar Agnes igazgato éves fellilvizsgalat, hatalyos jogszabalyoknak megfeleltetés | 2026.09.01.




Székesfehérvari SZC Vorésmarty Mihaly Technikum és Szakképzé Iskola SZMSzZ

Tartalom

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK ........ccciiuiuieisieieiiiiesesisisisassssssssssssesssssssssssssssesasesansssasasasasssssssssssssans 6
1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA ES TARTALMA ......uvviiiieeiiieeniieenieesnueeesseesnseeenseessseesnsens 6
1.2, JOGSZABALYI HATTER......ccuutiteiittieeesitteeeeeattteeesasteeeesasseeessssseesassseeesssssesessnssseessssseeessnsssnesssseeeessssseeesns 7
1.3, AZSZIMISZ HATALYA ...cooouttieeiiiteeeestteeessttteessssteeeesstaeessasteeesastaeeessseeaessssaeeesnsaeeeessaeessnnsaeeesnnseneesas 9
1.4. Az SZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE, MODOSITASA ......uuuvviiiiiiiiiiiiieeeeeieeiinieneeeeeeeenns 9
2. AZINTEZMENY ALTALANOS BEMUTATASA, JELLEMZESE ..........cocoovoviviiiiiiiiiiiiseeceeeisecesesesesenanes 10
2.1. AKOLTSEGVETESI SZERV ES AZ INTEZMENY ALAPADATAL ....eeeviurieeeritieeesiteeeessreeeesssseesessseeessssseesssssenes 10
2.2. A SZAKKEPZO INTEZMENY JOGALLASAL .....oovuiiiiiiieiieeeieeesieeesiteesiteesbeeessseessteesnseeesnsessnseeesssessnseesssseens 10
2.3, AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEL ......cceiiitieieiiiieeeeiteeeessreeeesesteeesssnseeesssssaesessseessssssenesssssenssssnsenes 11
2.4. AZINTEZMENY AZ ALABBI SZAKKEPESITESEKET VEGZI:.......vveeeieurieeeeeieeeeisieeeeesteeeessnseeessssseessssssenssssnsens 12
2.5. AZINTEZMENY TOVABBI TEVEKENYSEGE: ........utiiiiiiieeeeireeeessiteeesntteesssseeesssstaeesssseeesssnseeesssseeessssens 13
3. SZERVEZETI FELEPITES ......ocooiiiiiiiiiiiieiiitsissessesesestctsasessasssssesesssssessssssssssssssssssssssssssssssssnsnsasssasas 13
3.1, AZINTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA .......cuvrieiiiiieeeeeiteeeeetteeeeetteeeestteeessbteeessbteeessseeeessseneessnseeeesanes 14
3.2, A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG .......uvveeeiuiiieeiaiieeeeeiteeessiteeesssteeesssteeessseaeessseeeessnseseessassseessssseeessnnes 15
3.3, AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ......uvveeeiitreeeiitieeeseitteeeesseeeessseeeessaseesesssssssessssssessssssesessssseeessnnes 15
3.3.0.  INTEZIMENYVEZETES. e ttteeieuteeeeeeteeeeesuteeeessseeeesaseeessassaeessasseeessasseessssseessssssesesssssesessssseeesssssenssssseees 15
3.3.2.  AZ OKTATOI TESTULET eesuresureereeteesreesseesseesssessseeseesseessessssssssssssesssesssessssesssssssessesssesssnessesssssssesnsens 16
3.3.3. TOVABBI ALKALMAZOTTAK ..veeiteerteesteessesseeseeseesseessesssessssessseessesssessssssssesssessesnsesssessssssssssssesssesssens 17
3.3.4. TANULOK KOZOSSEGEN .eeeiurreesieureeeesateeessiteeesssseesesasaesesssseesssssseesssssseesssssseessssssessssssseeesssssenssssseees 18
3.3.5.  KEPZESI TANACS oot eutteeeeeittee s eeittee e sttt e e s eabte e e st ee s saubaeessaubeeeesaubeeessaubaeesssbaeeesaabaeessnabeaesssabaaessnnrenas 19
3.3.6. MINGSEGIRANYITAS (MIR), MINGSEGIRANYITASI CSOPORT (MICS), ONERTEKELS cSOPORT (OCS), FEJLESZTO
(0] o] 8 I O] Y 1 TSR 19
4., MUKODESIREND .........oooiiititiuietieieitietsesesetetsesessetsesesesassesesatessssesssassssssssstssassesassssssssssssassssassssssass 19
4.1, ALTALANOS INFORMACIOK ..........oooeceiverereserestesesesessessssesesesesesassssesesessssssesesesessessesesesessssssassesesasas 19
4.2, A BELEPES ES A BENNTARTOZKODAS RENDJE.........cceeieiurieersiurteessiuereeesnurseessnssseessssesessnssseessssesessssseneesns 20
4.2.1. ATANULOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDIE ...vvveerrurieerririreesssieeeesssreneesssueeeesnnes 20
4.2.2. AZ ALKALMAZOTTAK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE ............... 21
4.2.3. A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITG ES AZ EGYEB MUNKAKORT BETOLTG ALKALMAZOTTAK
IMIUNKARENDIJE 1..vveeuteeuteesseesseesseessseassesseeseessesssssssssasssessssssesssssssesssssssssssseessesnsssssesssessssssssssnsesnsesssesssesssseans 22
4.2.4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-
OKTATASI INTEZIMENNYEL ..vtttiuvteeesauteeeesaureeeesaueeeessseeesssseeeessssesesssnseseesssssasessssssesssnseseessssesessssseseessseseessnne 22
4.3. BIZTONSAGOS MUKODEST GARANTALO SZABALYOK (AMELYEK KOTELEZOK)........ceeevuvveeeeiieeeeiiieeeeeieeee e 22
4.3.1. AZINTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS SZABALYAI «..eeeruveiiureenieeenieeesieessuseesiseessseeesseessseesnssesssseesssnes 22
4.3.2. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAL c.vvvuueneiiiiiiieriieeseeeeeeeatseseeeeesessbanaesesseeesssnanns 22
4.3.3. AZ ALKALMAZOTTAK HELYISEGHASZNALATA ...ecuveeiteesteessresseeteeseesseesseesssessssssesssesssessssssssssnsessesssesssns 23
4.3.4. A TANULOK HELYISEGHASZNALATA ... cetrtteesureesteeentreesteessuseesseessseesssessseesssseessasessseesssessnssessssessnsnes 23
4.3.5. A TANTERMEK HASZNALATI RENDIE .eeuvvesureereeseesteesseesssesssesseeseessesssesssssssssssesssssssesssssssssssessesssesssns 23
4.3.6. ATANMUHELY| OKTATAS MUKODESI RENDJE ...vveeeirureeeenreeeessreeeesssueeeessaseseessaseeeesssseseessssesessssseeeessnnes 23
4.3.7. AzZISKOLAI TANMUHELY NYITVA TARTASA, A TANMUHELY! OKTATAS RENDJE....ccvviviereeeieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 23
4.3.8. A BERENDEZESEK HASZNALATA ..etuttteeietteeesstteeessteeeessseeeessseeeessseaeesaseseesssseseessaseseessnseseessnseseessnnes 24



Székesfehérvari SZC Vorésmarty Mihaly Technikum és Szakképzé Iskola SZMSzZ

4.3.9. KULSO IGENYLOK HELYISEGHASZNALATA ...uutttireeeeeeieittreeeeeeeeesaissseseeeeeeesasnssssssesessessssssssesessensssssssssees 24
4.3.10. KARBANTARTAS ES KARTERITES . ueeeeeiiiieurrrrreeeseieiirurnreeeesessssussseeeessssssssssnseesessssssssssssnssessssnsnssnnneeees 24
4.4. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIJE ..........c.ccoovuiuiuirereiieiaeeeiese st 24
4.4.1. AHAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK ....cuuuurrrereeeeeeeennsrreeseeeesessnnssssesseesssssssssseeens 24
4.5. INTEZMENYI VEDGO, OVO ELOIRASOK, DIABETESZ............coeveeeereeceerreceeseeeesesesae s s snanas 25
4.5.1. VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET A TANULOKNAK AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS SORAN MEG KELL
TARTANIUK .uvteeeeeieeeeeeteeeeeeiteeeeeeetreeeeeasseeeeaassaeeeaassaeseaassaeeesassseeeeasssaeeeassseseeassseeesasssesesasssesesassaeeesannsaeannn 25
4.5.2. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES ELLATASANAK RENDJE .eevvvevveeevrvireeeeeeeeiennnneeeens 27
4.5.3. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOGK .. .uuvvreeeeeeeeiirrrereeeeeeesinsrseeseeeesssansssssesesssssssssssseeens 27
4.5.4. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK ELLATASA ..uvveeeeeeieeciiiieeeeeeeeeectnreeeeeeeeeesnnsssseesaesennsnssssseens 27
B.5.5.  INTEZKEDESEK ...uuuuvvvreeeeseeeseururneeeesesassusseseesesssasasesnssesssessmnsssnssssesssssssssssssessssssssssssneeessssnssssseneeens 28
4.5.6. A VESZELYEZTETETT GYERMEK HELYZETENEK FIGYELEMMEL KISERESE eeeeeeeeeeuuirrreeeeeeeeennrreeeeeeeeenennneeneeens 28
4.5.7. DIABETESSZEL ELO TANULO .....uuvttieeeeeeeieitittreeeeeeeeiettsaeeeeeeeesasssssesseasesesansssssssssssasassssssesessssnasssssnseens 28
5. AVEZETOIMUNKA RENDIE ........ocoiiuiitiiieieietieiesesetiesessessesestesssssessassssssssssssassesassssnsssssssassasssssassans 30
L% I (7. V.7 (o RPN 30
5.2, IGAZGATOHELYETTESEK ......cuvveeeiireeeeeiteeeeeiteeeeeeteeeeessaeeeeanteeeeeataeesessaeesesssaeeesssasesensssesessseeeensrenas 35
5.2.1. SZAKIRANYU OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES eeeeeeecuvrvereeeeseeeinrnnnreeeessessnsssnnnssssessnnnsssnnneees 35
5.2.2. ALTALANOS ES TANUGYIGAZGATASI IGAZGATOHELYETTES w.v.veevevevereeeeeeeeseseeseeeeesessaessesssssessesesesessesssenens 39
5.2.3. SZERVEZESERT ES PALYAORIENTACIOERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES ...covuvvrvreeeeeeesinnnrreeeeeeeesssnnnneeneeens 43
5.3, SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK ........cccceeeuvrrrreeeeeeeeietetteeeeesseeiasesnneseesssssansssnressesessnnnsssseesessesssnnsssseneees 45
5.3.1. KOZISMERETI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO ..vvveeeeeeeeiiitirieeeeeeeeeiiitreeeeeseeessetssseeeeseesssssssssssssseessssssssssseesns 47
5.3.2. OSZTALYFONOKI- ES IFJUSAGVEDELMI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO ..vvvveeeeeeiiiirreeeeeeeeicirrreeeeeeeeesnnseeeeeens 47
5.3.3. EPITGIPARI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO ....evvveieeeeeeiteeeeeessesetesssssssesesssssssssssssessssssssessssssssassssssssans 48
5.3.4. EPULETGEPESZETI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO ..evevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessseeeeesesseessesessseesesesssesesssesessessssnens 49
5.3.5. FA-ES BUTORIPARI MUNKAKOZOSSEG-VEZETG ......uvveeeiiiieeeeeiiieeeeeieeeessieeeessntaeesssnseesssnnveeesssnsansssnnsenas 50
5.3.6. FELNOTTEK OKTATASAERT ES KEPZESEERT FELELOS VEZETO OKTATO cevveeeeieiieiireeeeeeescvvteeee e e e e e esvnnnneeeens 51
5.4, ALAIRASIJOGOK ....cccuvviiiiiiuiieeeiiieeeeeitteeeseteeeesetteeesenbaeeesaabeeeesassaeessassaeesasssaeeessnsaeesensseeesasnseeessnssens 52
5.5, HELYETTESITESI REND .....ccccvtteiiiuteeeeeiuteeeeseteeeessseeeessnseeessansesessasseessssseeessssseessssssesssssssesesssssensssssenes 52
5.6. A VEZETOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE ..........ccccunvvrennnnn.. 53
5.7, A KEPVISELET SZABALYAL ......oeeiiiiuiiieeiititeeeeiteeeesetteeeseateeessentaeesssssaeessansaeesasssaeessssseeessssseeesssssenssnnssenes 53
5.8. AZIGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK ..........cuvvvveeeeeeeeecinieneenen. 53
5.9. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENGRZESI RENDJE .........ceveeeeeiiiiiurrereeeeesssiasnnereeeesssssnsssesnsssssssnnnssssnneees 54
5.9.1. Az OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK: ...vvvveeeeeeerinrrrenennnn. 54
5.9.2. Az OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESERE JOGOSULTAK eeeeeuuerrrerereeeeeeiernnnreeeesessinnsssnnnssesssssnnsssenneees 55
5.9.3. Az OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FORMAI....ccceiiiiciiiiieeeeeeesecitntereeeeseessasssennesesessnnnsnsennneens 55
6. KAPCSOLATTARTAS RENDIE ..........coovovvieieieeeeeeieeeceeeeeeeetee ettt eness s saetesenanas 56
6.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ........cuvvviiieeeeeeeiiuttiteeeeseeesaussseseeesssesannsessssesesessanssssssessssennssssesseees 56
6.1.1. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ..vvvvrveeeeeesinrrrnreeeeesessannsenneeens 56
6.1.2. MUNKAKOZOSSEGEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS ...eeiiiitieeeeiieeeeeetteesestteeeesssaeessssaeesennsneesssssesesssenes 57
6.1.3. SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS .. .uuvttiieeeeeeeeiiitttteeeeeeseesaassseseeesessssassstessssesssssasssesssssessssanssssnseees 57
6.1.4. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETOI KOzOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE ..uuvvteeeeutteeeeeureeeesuseeesasssseessssssessaassssessssssssssssssesessassssssssssssessssssssssssessssssesessssseesssnnsenes 58
6.2. KULSO KAPCSOLATTARTAS........uuiiiiieeeeieieitteteeeeeseeiattteeeeeeeeeaantatereeeeesaaanttsaseeeessaaanssesnsaaaessaansssrnnnees 58
6.2.1. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES IMODIA ....covttiteeeeeeeeeeettee e e e eeeesebiee s e e s e eeeaasansesesanenes 58



Székesfehérvari SZC Vorésmarty Mihaly Technikum és Szakképzé Iskola SZMSzZ

6.2.2. A VEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE «..vvvveeeeireee e, 58
6.2.3.  ISKOLA-FENNTARTO ..etteeiiurieeeiiurteeesiitteeessubteeessubeeessautaeessaubeeessaubaeesssabaeessssbaeessanbaeessnnsaeessnnseeessnssenes 59
6.2.4. VEZETOK = KEPZESI TANAGCS e iuvteeeieutteeeeiiteeeseiteeessitteesseubteesssubteesssubeeesssbaeeessabaeessnnbaeessnnseaessnnsenas 59
6.2.5. VEZETOK — ISKOLAI SZULGI SZERVEZET .vveeeieuteeeesiieeeessreesessseessssseeesssseessssssensssssenssssssenssssssensssnnsens 59
6.2.6. [SKOLA - GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATO SZERVEZETEK, DUALIS PARTNEREK ....ceivervvvreieeeeeereeeverineeeeeerenns 59
6.2.7. OKTATOK = SZULGK ...veeeeiureeeeiiiteeeeeitteeesetteeesebteeessubteesssabeeeessubteesssabaeessssbaeessanbaeessnssaeessnnseeessnnseees 60
6.2.8. ISKOLA - PED. SZAKSZOLGALAT, CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ....uuvvrireeeeeeeeitrrreeeeeeeeeeennneeneeens 60
6.2.9. EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EU-I SZOLGALTATO ..uvveiiiurieeeiiieeeesriieeessniieeeessireeesssireeesssareeessnanenas 60
7. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEL............ccoocvvveivirienenen. 61
7.1. RENDSZERES TANORAN KIVULI FOGLAKOZASOK .......ccuveeiiirieeeinrieeessauteeesssseeeessasseeessssesessssseneessseneessanes 61
7.2, EGYENIFOGLAKOZASOK ........uvveiiiiurieeeriiieeesaiteeesatteeesatteeessaseeeesaseaeessassaeesansseeesanssseessnsseeessnseeessnnnes 61
7.3. SPORTKORI FOGLALKOZASOK .......cccuveiteeiureeseesteesseesseesssesseasesseessasssessssesssesssesssessssssssessssnsesssesssesssns 61
2 T 0 17.Y (o] (o] PTPPPPRN 62
7.5. IDGSZAKOS TANORAN KIVULI FOGLAKOZASOK .....cccovcuvieeirriieeeniieeesniueteessiueeeesssueeeesssseseesssseneesssseeeessnnes 62
8. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULG FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI 62
8.1. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI .......uveiiiiuieeeieiieeeeeitteeeesiuteeeessstesessssseeesssseseesssseseesssseeeessnnes 62
8.2. A FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEG ......ccecuveeiirtreeeiniieeeesitieeessiuteeessueeeessseneessnsesessssseneesssseeeessnnes 69
8.3. AZ OKTATASUGYI KOZVETITO ELJARAS .......oeeiiiiieeiiiiieeeeeiteee e ettt e e e eitee e e stteeessbteeeesbeeeessbeeeessseeeesannes 69
8.4. AZEGYEZTETO ELJARAS RESZLETES ISKOLAI SZABALYAL .......uvveeeiirieeeeiieeeeesuteeesssseeeessssseeesssseneesssseeessnnes 71
9. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK,
TAROLASANAK RENDJE .......cooioiviiiiiiiiiteiieette e 71
10. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA ...ttt st seestetseetestsssesaatssesessssasssesesssssneneasassneneassesnns 72
11. LEGITIMACIOS ZARADEK ........coiiiiieieiiieieieietieiessetiesessetsesesatesssseesssssssssssssssassesassssnsasssssassassssssssans 72
12, MELLEKLETEK ....ovvsiieieieetieeeeee sttt ce sttt es s et et s essnses et ssssennssesenes s s nssaeserananas 73
1. SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA.......uvveeeeirreeeesireeeesireeeesssseesssssseeesssssesssssnsens 73
1.1. SZ. MELLEKLET: A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA ...uuvveeeeiuiieeeenrreessnieeeesnireeesssnreeesssseeesssssenessnnens 77
1.2. SZ. MELLEKLET: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT ...uvveeeeurreeeesureeeessseeessisseeeesssaesessssasesssssesesssssenssssssens 80
1.3. SZ. MELLEKLET: TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA ....eeeieuvrieeeeereeeesinieeeesnnreeeessnseessssnsens 81
2. SZ. MELLEKLET: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT ..eeiiutreeeeruteeessnreeeesnuteeessnseeessssseeessssseeessssseeessssenessnsens 82
L. SZLFUGGELEK .vuveeeutteeeuree sttt esiteesbeeesuteesabeesauteesabeesabeaessseesabaeeaseesaseesasaeesabeesasteensbeesasaeenaseesasaesasaeesasaeanes 85



Székesfehérvari SZC Vorésmarty Mihaly Technikum és Szakképzé Iskola SZMSzZ

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 szervezet és mikddési szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

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

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
e amikodés rendjét,
e az oktatdi munka belsé ellen6rzésének rendjét,

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

e a szervezeten bellli kapcsolattartds rendjét, formdjat, a vezet6k kozotti
feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait,

e azigazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatdi és
az igazgatdhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendjét,

e avezetlk és a képzési tandcs kozotti kapcesolattartds formajat, rendjét,

e az oktatéi testiilet feladatkdrébe tartozdé Ulgyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

e a kiuls6 kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, ideértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, a csaldd- és gyermekjoléti
szolgdlattal, valamint az egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast,

e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok d&poldsaval kapcsolatos
feladatokat,

e a szakmai munkak6zosségek egyuttmikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
az oktatdk munkdjanak segitésében,

e arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét,
e barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbket,

e azokat az tgyeket, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzG6 intézmény szervezeti és
mikodési szabdlyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza fel,

e az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e azelektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
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1.2.

e az intézményvezet6 feladat- és hatdskorébdél atruhdzott feladat- és hatdskoroket,
munkakorileirds-mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elGirja, tovabba a
szakképzé intézmény miikddésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell vagy nem lehet szabalyozni.

e azegyéb foglalkozdsok céljat, szervezeti formait, id6kereteit,

e a didkdnkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint a szakképz6 intézményi vezet6k kozotti
kapcsolattartds formdjat és rendjét, a didkonkormdanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételeket,

e a szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképzd intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formdit és rendjét,

o szakképzd intézmény esetén a dualis képzbhellyel vald kapcsolattartas formait és rendjét,

e a tanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére irdnyuld eljarasrendet,

e a munkaltatéi jogkorgyakorlas rendjét.

o A szakképzé intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzatdban meghatdrozhatdk a
szakképz6 intézmény biztonsdgos miikodését biztosité olyan szabalyok, amelyek
megtartasa kotelezd a szakképzd intézmény teriletén tartézkoddknak és a szakképzé
intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

o A szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza a m(ikodés kdzos
szabdlyait és — szakképzd intézményenként kilon-kalon — a szakképzési centrum
részeként mikods szakképzd intézmények miikodését meghatarozo elGirasokat.

o A szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban meg kell hatarozni az
intézményvezet6, az oktatdé és mas alkalmazottak feladatait a tanulébalesetek
megel6zésében és a tanuldbaleset esetén (intézményi véds, évé elGirasok).

Jogszabalyi hattér

Jogszabalyok:

v
v

SRR NERN

(\

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

12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl (a tovabbiakban:
Szkr.)

2013. évi LXXVII. torvény a felnSttképzésrdl
11/2020 (ll. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzési torvény végrehajtasardl
1997. évi XXXI. torvény a gyermek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)
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20/2012 (VIII. 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 kormanyzati
allasfoglalasroél

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

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

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

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél

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 tliz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol
54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrdl

2020. évi LVIII. torvény a veszélyhelyzet megsz(inésével 0sszefliggd atmeneti szabalyokrdl és a
jarvanylgyi késziltségrél

2011. évi ClII. torvény a népegészségligyi termékadorol

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 szdélo 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

//////

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum mindenkor hatalyos téritési dij és tandij szabdlyzata
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1.3. Az SZMSZ hatalya

Személyi hataly:

Kiterjed mindazokra, akik az intézménnyel munkavélladi-, tanuldi-, vagy feln6t képzési-
jogviszonyban allnak, az intézményben miikodd testiiletekre, 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 végz6 szerz6dot partnereire
a kozot Uk, illetve az intézmény kozot létrejot megallapodasban szabalyozot ak szerint.

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

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

e az alkalmazottakkal szemben az igazgatd — munkaltatdi, vezetGi jogkorét gyakorolva — teszi
meg a sziikséges intézkedést

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

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

Idébeli hataly:

Jelen SZMSZ a Székesfehérvari Szakképzési Centrum vezet6jének jévdhagyasanak id6pontjaval
Iép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szél. A hatdlybalépéssel egy id6ben a kordbbi SZMSZ automat kusan
hatalyat veszt .

Teriilet hataly:

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

1.4. Az SZMSZ elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése, modositasa

A szakképz6 intézmény szervezet és m(ikddési szabalyzatat, tovdbba annak moddositasat az
oktatdi testlilet a fenntartd, a szakképzési centrum részeként m(ikdodé szakképz6 intézmény esetében a
Centrum vezetdjének egyetértésével fogadja el, az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesilet altal
alapitot , illetve fenntartot szakképz6 intézmény esetében a fenntartd jévahagyasaval valik
érvényessé.

A szakképzG intézmény szervezet és miikodési szabalyzata nyilvanos. Jelen SZMSZ elérheté az
intézmény honlapjan: ht ps://vorosmarty.hu/szakmai-dokumentumok/szmsz, valamint a tanuldk és a

sz(il6k megtekinthet k az igazgatéonal munkaidében.

Az SZMSZ minden tanév elején, tovabba felmerils igény esetén felllvizsgalandd. A szakképzd
intézmény szervezet és miikodési szabalyzata tekintetében az egyetértés kialakitasara vagy annak
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megtagadasara a szakképz6 intézmény szervezet és mikodési szabdlyzata, illetve annak mddositasa

tervezetének kézhezvételét6l szamitot harminc napot kell biztositani.

Az SZMSZ elkészitésének/mddositasanak folyamata:

1. A szakképz6 intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdnak elfogaddsa és

madositasa el6tt ki kell kérni a képzési tandacs és a didkonkormanyzat véleményét.

2. Az oktatdéi testilet dont a szakképz6 intézmény szervezeti és muikodési

szabalyzatanak elfogadasardl.

3. A Centrum vezetGje jovahagyja a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési

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.

A koltségvetési szerv azonositd adatai:

e OM azonositd: 203053
e PIR szdm: 832155
e Addszam: 15832159-2-07

Fenntarto neve:

Oktatasi és Gyermeklgyi Minisztérium

Az intézmény neve:

Székesfehérvari SZC Vérosmarty Mihaly
Technikum és Szakképzé 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 intézmény gazdalkoddasanak jellemzéi:

Az iskola 2015. julius 01-t6l a Székesfehérvari
Szakképzési Centrum intézménye. Szakmailag
0nalld, de nem mindsiil koltségvetési szervnek,
nem rendelkezik gazdasagi 6nallésaggal.

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 szakképzé intézmény szakképzési

alapfeladat ellatasara létrejot jogi személy. A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzé

intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkez6 szervezet egysége, amely kizarélag a

Kormany rendeletében meghatdrozot jogok és kotelezet ségek 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 kormanyzat funkcid szerint megjel6lése:

081043 | Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa

082042 | Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

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, oktatasanak 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 kozismereti és szakmai elméleti oktatdsaval
Osszefliggd mikodtetési feladatok

092270 | Szakképzé iskolai tanuldk szakmai tanm{(ihelyi 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 biztositasa

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

11
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2.4. Azintézmény az alabbi szakképesitéseket végzi:

Az iskola a Szakmajegyzék szerint aldbbi szakmai oktatast végezhet, a tanévenként aktudlis osztalyinditasi engedély alapjan:

L. Szakmai oktatas id6tartama tanuléi
Szakma azonositd szama Szakma L.
jogviszonyban
az Szkt. 20.§ (1 az Szkt. 20.§ (1 .
e - ; ] Digitalis
= LN s o S bekezdés a) bekezdés b) .
® SR 2 o ‘G 1. 5 Kompetencia
s vy 2 o o pontja' és 21.§ (1) | pontja’®és 21. § (1)
0 g N 9 9 o) . o ) . Keretrendszer
© ¥ T . o @ megnevezése £ bekezdés a) bekezdés b) <zint
c g N g | E 5 | pontja’ szerinti pontja* szerinti
o N ©
o 2 N & A E szakmai szakmai
= 2 < ©
» | oktatasban oktatdsban
4 0732 |06 01 | Acs - 3év 2év 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

12



Székesfehérvari SZC Vordsmarty Mihaly Technikum és Szakképzé Iskola SZMSz

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

1 A technikumban az dltaldnos miiveltséget megalapozo, az éret ségi vizsgdra és az éret ségi végzet séghez kotdt szakma szakmai vizsgajdra felkészitd, valamint
a szakiranyu fels6foku iskolai tovabbtanulast vagy munkaba allast el6segitd szakmai oktatas folyik.

2 A szakképzd iskoldban az adot szakma megszerzéséhez sziikséges kdzismeret oktatdst és az alapfoku iskolai végzet séghez kdtdt szakma szakmai oktatasat
magaban foglalé szakmai oktatas folyik.

3 A technikumban éret ségi végzet séggel kizardlag az éret ségi végzet séghez kdtdt szakma szakmai vizsgéjara felkészitd szakmai oktatas folyik.

4 A szakképzd iskoldban az alapfoku iskolai végzet séggel kizardlag az alapfoku iskolai végzet séghez kotét 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
iskolat tkar
munkaigyi tgyintéz6
gazdasagi Ugyintéz6
rendszergazda
Szakiranve Szervezésért és
Altalanos és K z? Erar;y:xln palyaorientaciéért
taniigyigazgatasi ? tatasiert elelos felel6s
igazgatohelyet es e igazgatdhelyet es
tanulmanyi tgyintéz6 Ggyviteli munkatars mdszaki Ggyintézd Gondnok
| |
. Osztalyfénoki- és Feln6 P Lo . e
Kozismeret e y . . € rlmo,t’ek , EpitGipari Eplletgépészet Fa- és butoripari
. if usagvédelmi oktatdsaért és N . .
munkakodzosség- . Y . munkakdzosség- munkakozosség- munkakozosség-
9 munkakozosség- képzéséért felel8s z “ P
vezeto z Y , vezeto vezeto vezeto
vezetd vezet6 oktatd
-
iskola- s felné6t ek e . éplletgépészet fa- és butoripari
. kdzismeret o pae , . . p P . . épitGipari szakmai . X . .
pszicho- ; . osztalyfénok gyogypedagdgus fejleszt6pedagdgus oktatasaban/ . B szakmai tantargyat szakmai tantargyat
. tantdrgyat oktato (. . tantdrgyat oktato , .
l6gus képzésében oktatd oktaté oktatd
\_
ﬁ DOK portas(ok)
ﬂ konyvtaros udvaros(ok)
{ fegyelmi bizot sig | takarito(k)
M MICS, OCS, FCS
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3.2. A munkavallaléi koz6sség

Az intézmény munkavallaléi kdzossége az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban [évé
dolgozdkbdl all:

o oktatok
e anevel6-oktatd munkat kozvetlendl segit6 alkalmazottak
e technikai dolgozék

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

Az intézmény munkavdllaldok jogait és kotelességeit, jut atdsait, valamint iskolan beldli
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Szt. és ezekhez kapcsolddo rendeletek)
rogzit k.

3.3. Azintézmény szervezeti egységei
3.3.1. Intézményvezetés

Az intézmény élén az igazgatd all, helyet ese igazgatdhelyet es. Az intézményben szakirdnyu
oktatdsért felelGs igazgatohelyet es, altaldnos és tanligyigazgatasi igazgatdhelyet es, valamint
szervezésért és pdlyaorientacidért felel6s igazgatohelyet es nevezhet6 ki. Az intézmény
igazgatohelyet esét — az igazgatd javaslatara — a Székesfehérvari Szakképzési Centrum fGigazgatdja
nevezi ki. Az igazgatdé munkajat a hatdlyos jogszabalyok, a fenntartd; valamint az intézmény belsé
szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Igazgatohelyet es csak az intézmény hatarozatlan idéGre
alkalmazot oktatéja lehet.

Az Igazgatdhelyet esek és a tobbi vezet6 beosztasu dolgozé munkajat munkakori leirdsok,
valamint az igazgato kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai, az intézmény magasabb vezet6i
kozrem(kodésével latja el.

Az intézmény igazgatdjat tavollétében teljes jogkorrel a kés6bb ismertetésre keril§
helyet esitési sorban kdvetkezs igazgatdhelyet es helyet esit .

Az intézmény vezetSinek munkdjat (irdnyitd, tervez6, szervezs, ellen6rz6, értékel6
tevékenységét) kozépvezetbk segit k meghatdrozot feladatokkal, jogokkal és kotelezet ségekkel.

Az intézmény vezetGsége az igazgatd altal megallapitot munkaprogram alapjan és idépontban
tart értekezletet. Az értekezletek Osszehivasa az igazgatd feladata. A megbeszélésekre tanacskozasi
joggal az igazgatd meghivhatja a diakdnkormdnyzat vezetdjét, a munkakozosség-vezetGket, vezets-
oktatdt, az intézményi érdekképviselet szervek vezetGit, tovabba az intézmény barmely dolgozdjat,
szlikség esetén kiilsé szervezetek (pl. Kamardk) munkatdrsait is. Az operat v vezetési ligyekben az
igazgatd, az igazgatdohelyet esek, esetenként kibdvitve a munkakodzosség-vezetbk és vezeté oktatd
rendszeresen megbeszélést tartanak.
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KibGvitet vezetdi értekezletre (igazgatd, igazgatdhelyet esek, munkakozosség-vezetSk, vezetd
oktatd) kijelolt id6pont: az aktudlis orarendkészités soran kijelolt nap 1. 6rdja. Az értekezletet az
igazgatd hivja 0ssze (nem minden kijel6lt napon, hanem igény esetén), azonban igényt a kibGvitet
vezetGi kor barmely tagja jelezhet az igazgatd felé, a jelzésnek idGbeli és formai (szébeli, irasbeli)
megkotése nincs.

Az igazgatd kozvetlendl irdnyitja az igazgatdhelyet esek, az iskolat tkar, a rendszergazda, a
munkaugyi Ugyintéz6, a gazdasagi Ugyintéz6 és a gondnok munkajat. Kapcsolatot tart a kuilsé
partnerekkel, szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzat al, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

3.3.2. Az oktatodi testilet

Az oktatdi testlilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozé szerve. Az
oktatoi testlilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikddésével kapcsolatos, az
Szkt.-ben és az Szkr-ben meghatarozot ligyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslat evé
jogkorrel rendelkezik.

Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakort bet6lté alkalmazot ja. Az oktatdi testilet
rendszeresen munkaértekezletet tart, melyet az igazgato, vagy helyet esei vezetnek. Oktatdi testillet
értekezletekre kijeldlt id6pont: minden szerda 14:05. Az értekezletet az igazgatd hivja Ossze (nem
minden szerdan, hanem igény esetén), azonban igényt az oktatdi testiilet barmely tagja jelezhet az
igazgatd felé, a jelzésnek id6beli és formai (szdbeli, irdsbeli) megkdtése nincs. Az oktatdi testiilet évente
két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatdi testilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozot ak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeril sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgatd szavazata dont. Az oktatdi testlilet értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt személy vezet. A
jegyz6konyvet a jegyz6konyvvezets és az oktatdi testilet jelenlévé tagjai kozul két hitelesitd irja ala, az
igazgato szigndjaval ellatja.

Az oktatoi testililet dont

1. a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzd intézmény Aaltal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasardl,

2. a szakképz8 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdanak és hazirendjének
elfogadasardl,

3. aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

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

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

7. atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsardl, a tanuldk osztdlyozdvizsgara
bocsatasardl, valamint a képzésben részt vevé személyek szakmai vizsgara, illetve képesitd
vizsgara bocsathatdsagaral,
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8. atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi Gigyeiben,
9. jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatdrozot (igyben kotelez6 az
oktatoi testlilet véleményének kikérése.

Az 6raadd — ide nem értve a het t zennégy foglalkozasnal tébbet tanité draaddt — az oktatdi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben —a fent felsorolas 8. és 9. pontja szerint ligyek kivételével
—nem rendelkezik szavazat joggal.

A szakképz6 intézményben legaldbb 6t oktatd részvételével szakmai munkakozosség hozhatd
létre. Egy szakképz6 intézményben egyidejlleg legfeljebb t z szakmai munkakoz6sség mikodhet. A
szakmai munkakozosség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegz6 véleménye f gyelembe vehet6 az oktatdk
értékelésében. A szakmai munkakozosség munkajat a munkakozosség-vezeté vagy vezeté oktatod
irdnyitja.
3.3.3. Tovabbi alkalmazot ak
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezet egységhez valé tartozdsukat az
intézmény szervezet abraja mutatja.
Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazot ak
e iskolatitkar
e rendszergazda
e konyvtdros
Technikai dolgozék
e munkalgyi ligyintéz§
e gazdasagi lUgyintézd
e miszaki lgyintéz6
e szakképzési asszisztens

e tanulmanyi ligyintéz6

e gondnok
e portds
e udvaros

o takarité
Iskolai segit6k
e iskolapszicholdgus

e blinmegel6zési tanacsadd
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e szocidlis segit6

e iskoladr

e védoénd

e iskolaorvos
Szerzddéses alkalmazot ak

o Orz6-véds szolgalat

e Stb.
3.3.4. Tanuldk kozosségei

Didkkorok, didkonkormanyzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A
diakdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijeldlt oktato segit, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az
igazgatd biz meg 6téves id6tartamra.

Az intézmény tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozélet felelGsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozot ak szerint —
diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejot ét az oktatdi testiilet segit. Jogosultak kildot el
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandrdn kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az intézményben didkdonkormanyzat mkodik. A didkdnkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztdlyok ODB ttkarai, az osztalyok
id&szakos kiildot ei képviselik. A vezetGség irdnyitja az ODB-ket.

A didkdnkormanyzat mikodését sajat SZMS-e szabalyozza.

Az intézmény torvényes kotelezet ségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mikodésének targyi, technikai és egyéb feltételeit.

A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzet ségl és oktaté munkakord
személy segit , akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg. A didkdnkormdanyzat munkajat
segit6 oktatd az altalanos és tanligyigazgatdsi igazgatdhelyet essel tartja a kapcsolatot.

Iskolai sportkor

Az intézményben m(kodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgdsdval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefliggs feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozdsokat tart
a Szakmai Program helyi tantervében meghatarozot id6keretben.

A sportkornek tagja az intézmény valamennyi tanuldja.
A sportkori foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatdi tartjak.

A tanuldk iskolai sportkorben végzet foglalkozasaibdl het két éra a mindennapos testnevelés
Oraihoz beszamithato.
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3.3.5. Képzési Tanacs

A szakképz6 intézményben

a) atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének el§segitése érdekében,

b) a nevelG-oktatd munka tamogatasa,

c) az oktatdi testilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskord tanulék toérvényes képviselSi, a fenntartd, tovdbba a szakképzé
intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének elémozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete

céljabdl a Kormdny rendeletében meghatdrozot tagokbdl all6, a szakképzé intézmény
m(ikodését, munkdjat érint6 kérdésekben véleményez6 és javaslat evé testiiletként mikods képzési
tanacs hozhato létre.

A kiskorua tanuld torvényes képviselGjének joga van arra, hogy kezdeményezze képzési tandcs
|étrehozasat, és annak munkajdban, tovabba a sziil6i képvisel6k megvalasztdsdban mint valaszto és
mint megvalaszthatd személy részt vegyen.

Az intézményben nem miikédik Képzési Tanacs.

......

Csoport (FCS), stb.
Az intézmény mingségiranyitasa keretében szervez6dot csoportok Osszetételét, feladat- és

hatdskorét, egyéb jellemz6it az intézmény mindenkor hatdlyos MinGségirdnyitasi kézikonyve
tartalmazza.

4. MUKODESI REND

4.1. Altalanos informaciok

Az iskoldban az elmélet oktatds 1. dra 7:50-kor (esetenként 0. éra 7:00-kor) kezd6dik és az
utolsé 7. déra 14:00-kor (esetenként 8. dra 14:50-kor) végzédik. A tanmdlhelyi foglalkozdsok
id6beosztasa: 7:30-13:30. Feln6t képzési jogviszonnyal rendelkez6 képzésben részt vevbink szdmdra az
oktatds altaldban szerda és csutortoki napokon 14:30-20:30 kozot zajlik (eltérés lehetséges).
Csengetési rend a Hazirendben taldlhatd. Az iroddkban a dolgozdk hét 6t6l péntekig 7:30-16:00
(bizonyos munkakorokben: 6:00-15:00) kozot végzik a munkajukat. A portaszolgalat délelét sajat
portas munkavallaldval, délutan kiils6 véllalkozo altal ellatot , 0:00-24:00 6raban m(ikods. A takaritas
sajat takaritd munkakorben foglalkoztatot munkavallaldkkal torténik.

Huzamos tartdzkodasra szolgald helyiségek szempontjabol az iskola 5 kilonallé épilet el
rendelkezik.

A féépllet négy szarnybdl all: A, B, C és CLASP éplletszarny. A f6éplilet épitési ideje: ,A” szarny
1955 6ta iskola (korabban épiilt). ,C” szarny épitési ideje 1960. CLASP épliletszarny 1981-ben éplilt és
1983-ban tortént az emeletraépités. ,B” szarny 1980-as években épilt. A ,B” szarny kiilon bejaratu,
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foldszintes gépmlihely része 1992-ben éplilt. Az asztalos gépml(ihely a B éplletszarny kilon bejaratu
foldszintes épiiletrésze.

Mdhelyépilet: hegeszté mihely. 1979-ben épiilt.
Mdhelyépilet: k6mdves és burkold m(ihelyek. 1960-ban épitve és 1996-ban atépitve.
Mdhelyépllet: festémiihely, cs6szerel6 mihely, tanari szoba, stb. 1992-ben épiilt.

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

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

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelet el haszndlhatjak. Az
intézmény tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozdsokat kbvetéen
— a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tarté oktatd felligyelete mellet — lehet6ség van az
intézmény minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, tanm(hely
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 miat az lresen hagyot szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A

IR

dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit — az altaldanos és
taniigyigazgatdsi igazgatdhelyet essel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

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

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

4.2.1. A tanuldk intézményben valé benntartdzkodasanak rendje

Az intézmény épllete a szorgalmi idGszakban tanitasi napokon 6 6ratdél 20 érdig tart nyitva. Et 6l
vald eltérést eset kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
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szlinetek alat nyitva tartds csak az igazgato altal engedélyezet programok idétartamara lehetséges. A
tanitasi szlinetek alat a nyitva tartast az el6re kozzétet Ugyelet rend hatdrozza meg.

/////

Az oktaté az 6rdja alat felelGs a rendért, a terem allapotdért. A tantermet, tanmdhelyet olyan
allapotban kell dtadnia a kdvetkez6 érdra, hogy ot rendben megkezdédhessen a kdvetkezd tandra.

Az 6rakozi szlinetekben, valamint a tanitasiid6 el6t és utan az ligyelet rend biztositja a tanuldk
felligyeletét. Az lgyeletes oktatd f gyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a t sztasag
megdbrzését és a dohdnyzasi t lalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanm(ihelyi foglalkozasok szlineteiben a felligyeletet a foglalkozast tartd oktaté latja el.

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

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

4.2.2. Az alkalmazot ak nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatdk a het 40 6rds teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotot munkaidé
beosztdsat az intézmény érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotot munkaidé és a kotét munkaidé (32 6ra) kozot drakban
elldtando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas az oktatéi testilet
tagjai kozot . Az ellatandd feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A kotét munkaidé felet munkaid6 részében az oktatd maga jogosult meghatdroznia
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd az Orai kezdete el6t legaldbb 15 perccel kdteles az intézményben megjelenni, és érait
a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellaté oktaténak az ligyelet megkezdése el6t legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba. Az iskolan
kivili helyszinen megvaldsuld tanmihelyi foglalkozas esetén a sziinetet az oktatd engedélyezi, de a
tanulék feligyeletérél ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel6 oktatdknak az 6lt6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6t legalabb 10
perccel, és a tandrdk alat az 6ltoz6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldk dtadot értékeinek megbrzésérdl
az 6ra megkezdése el6t gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6t telefonadlni kell az altalanos és tanligyigazgatasi
igazgatdhelyet esnek, az ligyeletes vezetd megszervezi a helyet esitést. Az Ujbdli munkaba allast jelezni
kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15.00 éraig.
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4.2.3. A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6 és az egyéb munkakort betoltd alkalmazot ak
munkarendje

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

Az egyedi munkaidé beosztdsokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség,
hidnyzds esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

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 alkalmazot ak
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 fogado fél engedélyével engedi be
Gket. Sziikség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérdl az illetékes személyhez. A portds nyilvantartja
az érkezGket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az intézmény helyiségeinek bérléi a leadot
névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt
lgyelet napot kivéve) csak az igazgatd kulén irdasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az
intézmény terlletén, és a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkil [éphetnek be az éplletbe
a szlil6k a fogaddodrak, szil6i értekezletek, szhl6i részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén.

Tovabbi részletek az intézmény mindenkor hatalyos Porta utasitdsdban 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
tartézkodhatnak.

/////

Orak megzavardsa nélkiil.

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

Az intézményben tartdézkodd idegenek (vendégek, javitasi, 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 haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztet hasznalat
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak, alkalmazot ainak, latogatéinak be kell
tartaniuk.
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Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaléi felelGsek:

e azintézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért
e azintézmény rendjének, tisztasaganak megGrzéséért
e aTlz- és balesetvédelemi, valamint a Munkavédelmi szabalyok betartasaért

e azintézmény SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott elirdsok betartasaért.
4.3.3. Az alkalmazot ak helyiséghaszndlata

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 alkalmazot a nyitva tartasi idén tal kivanja igénybe venni az
intézmény helyiségeit, ezt az igazgatétdl kell kérvényeznie a haszndlat céljdnak és idépontjanak
megjelolésével.

4.3.4. A tanuldk helyiséghasznalata

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi id6ben és
azutan csak oktatd fellgyeletével hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanulé csak szervezet foglalkozas
vagy engedélyezet didkkor keretében tartézkodhat az iskoldban, a Hazirend betartasaval.

4.3.5. A tantermek haszndlat rendje

A tantermekben, a konyvtarban, a szamitastechnika termekben, tanm(ihelyi szaktanteremben
kiilon helyiséghasznalat rendet kell kialakitani. A tantermek haszndlat rendjét a helyiség felelGse allitja
Ossze, az igazgatd hagyja jova.

4.3.6. A tanm(helyi oktatas m(ikodési rendje

A tanml(ihelyben folyd szakmai képzést a szakiranyu oktatasért felelGs igazgatdhelyet es és a
szervezésért és palyaorientdcidért felel6s igazgatdhelyet es kdzdsen irdnyitja.

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

A tanmdhely reggel 7.00 6ratdl a foglalkozasi terveknek megfelel6en és az alaptevékenységet
kiegészit6 tevékenység munkarendje szerint biztositja a tanuldk tanm(helyi oktatasat. A tanuldk
kotelesek a munkakezdés el6t 15 perccel az 6lt6z6ben megjelenni és atoltdzés utan a munkat pontosan
elkezdeni. A m(ihelyek nyitva tartasa a tanm(ihelyi beosztasnak megfelel6en torténik.

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

Az 6lt6z6k rendjérdl az oktatdk gondoskodnak. A fokozot balesetveszély miat a tanmdihely
terlletén l1évé és egyéb mihelyekben csak az oda beosztot dolgozdk tartézkodhatnak.
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4.3.8. A berendezések haszndlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiségleltdraba tartoznak. Kivételes esetekben a berendezések masik
helyiségbe valé atvitele a terem felel6sének engedélyéhez kotot. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalat
utasitas betartdsaval engedélyezet .

4.3.9. Kiils6 igényl6k helyiséghasznalata

Az intézmény helyiségeit els6sorban a tanitdsi id6n tul és a tanitasi sziinetekben lehet kilsé
igényl6knek a Székesfehérvari Szakképzési Centrum hozzajaruldsdval, szerz6déssel bérbe adni. A kiilsé
igénybe vev6k csak a megallapodds szerint helyiségekben tartdzkodhatnak, a megszabot
id6tartamban.

4.3.10. Karbantartas és kartérités

Az igazgato altal meghatdrozot személy felel6s a tantermek, szaktantermek, laboratériumok,
tornatermek és mas helyiségekben elhelyezet eszk6zok karbantartdsdért, balesetmentes
haszndlhatdsagaért. Az intézmény terlletén az épiilet felszerelésében és berendezési targyaiban
elGidézet kart a karokozonak meg kell tériteni. Ha a tanuld a szakképzs intézménynek jogellenesen kart
okoz, a Ptk. szerint koteles azt megtériteni.

A tanulok altal okozot karokrél az osztalyf6nok koteles a szil6t értesiteni. Az igazgato altal
megbizot személy feladata a kar felmérése és a kartérités rendezése a nagykoru tanuldval, a szil6vel,
gondvisel6vel. Sulyos karokozds esetén az igazgatd koteles tdjékoztatast adni a Székesfehérvari
Szakképzési Centrum fGigazgatdjanak.

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

hirnevének megdrzése, 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 didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybél az osztalyfénokok is tdjékozéddhatnak. Az
osztalyfénokok az linnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertet k az nnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalékat és felhivjak a tanuldk f gyelmét az lnnepi 6ltézékben valé megjelenés
kotelezet ségére.

Intézményi szintl Unnepélyek:

e (nnepélyes tanévnyito (szeptember 1.)
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e az aradi vértanuk emléknapja (oktdber 6.)

e az 1956-os forradalom emléknapja (oktéber 23.)

e karacsonyi (innepség (december)

e szalagavato (februar)

e a kommunista és egyéb diktaturak dldozatainak emléknapja (februar 25.)

o emlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcra (marcius 15.)

e aholokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

e ballagas (majus)

e aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

e tanévzard (junius)

Az intézmény minden tanévben linnepélyes keretek k6z6t apolja hagyomanyait, ami bévithet6

az intézményi sajatossagoknak megfelel&en.

Megrendezésre keriilé intézményi programok:
e Vordésmarty nap
e szakmai napok
e nyilt napok
o témahetek
e karacsonyi (innepség
e ifjusdgi nap
e Vorosmartys szakmai tabor
e Epitk napja
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4.5. INTEZMENYI VEDO, 6VO ELGIRASOK, DIABETESZ

4.,5.1. Véd6, 6vo elbirdsok, amelyeket a tanuldknak az intézményben valé tartézkodds soran meg kell
tartaniuk

Az intézmény minden tanuldja szamdra biztositja a biztonsdgos korllmények kozot és
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidé, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehet6ség beiktatasaval torténd, a tanulé életkoranak és fejlet ségének megfeleld
kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmdara a fzikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatok és a tanuldk
egyit esen felelGsek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elbird rendelkezések
betartdsdért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az egészséges intézményi kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a véddéné.

Az intézmény alkalmazot ainak feladatai a tanuldi balesetek megelGzésében és baleset esetén:
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e Az oktatd koteles a munka kezdetekor dltaldnos, a tevékenységek soran pedig a
konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és munkavédelmi elGirasokat
ismertetni. Az oktatédnak meg kell gy&z6dnie arrél, hogy tanuldk megértették-e az
oktatds sordn elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és
az osztdlynapléban. Az oktatdsban résztvevd tanuldkrél nyilvantartdst kell vezetni,
melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

e Az osztalyf6nokok minden tanév elsé osztalyfénoki 6rajan a tanuldkat altaldnos
baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-napldban is
dokumentalni kell.

e Kulén balesetvédelmi-, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltér6 koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.), a tajékoztatast a
foglalkozast vezet6 oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

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

A szakképz6 évfolyamok tanmihelyi oktatdsara et 6l eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabdlyzata tartalmaz. A tanuldt a tanmdhelyi oktatdshoz kapcsolédd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fent szabdlyzatban el&irt védéeszkozt,
védéfelszerelést hasznalni, a tanml(ihelyi foglalkozdson tszta munkaruhdban és a munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a tanml(ihelyi képzés keretében csak a szakmai képzés
szakképzési keret antervében meghatdrozot feladat ellatdsara kotelezhetS, és csak egészséges,
biztonsagos kortlmények kozot foglalkoztathatd.

A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a t sztasagot.

A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laborban, testnevelési
Oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellet végezhetnek munkat.

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

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szdmara kotelez6. Az az oktatd, aki nem
jelent az érdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat
az igazgato altal megbizot munkavédelmi felel6s végzi. A baleseteket az oktatasért felelGs miniszter
altal vezetet , elektronikus jegyz6kdnyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miat atmenet leg nincs lehet&ség, az eseményrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

Az it nem szabalyozot esetekben a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabdlyzat el6irdsai
érvényesek.
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A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

4.5.2. A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasanak rendje

P4

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az iskolaorvos és az iskolai véd6né
végzi. Az iskolai védénd a tanév soran higiéniai-t sztasagi sz(ir6vizsgdlatot végez. Az intézmény oktatdi
testiilete elkotelezi magat az egészséges életmddra nevelés mellet , melynek részletes programjat a

Szakmai Program tartalmazza.

Az iskolaorvos minden szakmai oktatdsban részesilé tanuléra vonatkozdan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgdlatot.

4.5.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természet, technikai,
tarsadalmi, egészséglgyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulék és az alkalmazot ak test épsége, illetve az intézmény éplilete, az éplletben és kérnyezetében
lév6 vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az elsé feladat az
intézmény kilritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezet6 rendelhet el. A kiliritésrél szdban, az
iskolaradion keresztil, a csengd jelzésébdl értesiilnek az alkalmazot ak és a tanuldk. A kilirités alat az
osztalyok azonnali, rendezet elvonulasat az orat tarté oktatdk fellgyelik, a naluk [év6 intézményi
dokumentumok mentésével egyit . A kilritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben kifliggesztet
elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utdn az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilrités kezdetén és az éplletbdl vald kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani. A
kiGritéssel parhuzamosan az intézmény igazgatdja, vagy lgyeletes vezetGje sziikség esetén értesit az
illetékes hatdsdgot és az intézmény fenntartéjat.

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

/////

4.5.4. Gyermek- és if Usagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kdvetkezék szerint torténik:

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

e Az osztalyf6noki- és ifjusagvédelmi munkakozosség-vezeté a munkakorébe tartozoan latja
el a tevékenységét.
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e Az oktatdk, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztet6 helyzetekkel
kapcsolatos feladatuknak.

A gyermek- és if Usagvédelmi feladatokkal megbizot nevét, elérhetGségét ki kell fliggeszteni az
intézmény hirdet6tablajara.
A gyermek- és if Usdgvédelmifeladatokkal megbizot oktatd, tovabba valamennyi oktatd, illetve

intézményi alkalmazot feladata, hogy az igazgatdnak haladéktalanul jelezzen, ha valamely gyermek,
tanulé 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 oktatéval.

A veszélyeztetés tényallas t sztazasa érdekében meghallgathaté az érintet tanuld.
4.5.5. Intézkedések

Ha a tanulé védelmében indokolt, az igazgatd, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- és
if sagvédelmi feladat al megbizot oktatd megkeresi és segitséget kérhet:

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

Amennyiben a tanuld csaladi, szocidlis vagy tanulmanyi kérilményei indokoljak, az iskola — a
szlil6vel és a tanuldval egyeztetve, a Csalad- és Gyermekjélét Kézpont bevonasaval — kezdeményezhet
vagy javasolhatja a tanuld kollégiumi elhelyezését a fejl6désének és biztonsdgdnak elGsegitése
érdekében.

Az intézmény f gyelemmel kiséri a tanuldk egészségligyi helyzetét.
4.5.6. A veszélyeztetet gyermek helyzetének f gyelemmel kisérése

A gyermek- és if iusagvédelmi feladat al megbizot oktatd, valamint az osztalyfénok kiemelt
feladata, hogy a veszélyeztetet gyermek helyzetét folyamatosan f gyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egylt mikodik a gyermek- és if Usagvédelmi szervezetekkel, mas
hatdsagokkal.

4.5.7. Diabétesszel é16 tanuld

A szll6/gondvisel6 az osztalyfénok felé legkés6bb az elsé tanitasi napig irdsban jelzi,
amennyiben a tanuld diabétesszel él, tovabba az ehhez kapcsolddo specidlis igényeit. Az osztalyfénok
tovabbitja ezen informacidkat a vezetGség felé, akik felveszik a tanuld diabéteszes adatlapjat, amin
feltlintetésre keriilnek a tanuld személyes adatai, a betegségével 0Osszefliggd informaciok,
gyogyszerérzékenysége, alkalmazot terapiaja, rosszullétei, gondvisel6 elérhetGségei, 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 megfelel6 mdédon térténd kezeléséért (mindenki
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megkapja az informdciot, akinek szikséges, azonban tovabbi személyek szamara nem lehet
hozzaférhetd).

Az emlitet betegségben szenved§ tanuld gondvisel6jével rendszeres a kapcsolat artas. A szil6
koteles a diabétesszel él6 tanuld esetében rendszeresen szil6i nyilatkozatot tenni a tanuld
egészségligyi dllapotardl, krénikus betegségeinek aktualis tényérél.

Az oktatdtestilet tagjai a Vezet6ségtdl rendszeres tajékoztatast kapnak az iskolaban tanuld
diabéteszes tanulokrol.

Az iskolai véddéndvel, iskolaorvossal szoros kapcsolat enntartas torténik ezen tanuldk
vonatkozasaban.

A testmozgds csokkent a vércukorszintet, a meger6lteté sport viszont emelhet a
vércukorértéket, ami akut anyagcsere-felboruldst eredményezhet. A vezet6ség az érintet testneveld
tanarok felé a tanév elsé napjan jelez, amennyiben ismert diabétesszel él6 tanuld fog részt venni a
tanév sordn az altala tartot testnevelés érakon.

Az intézménylnk étkeztetési feladatokat nem Iat el. Az intézményben a tanuldk altal
|atogathaté bifé lizemel, azonban ot nem érhet6 el diabétesszel él6 tanuldk szamara megfelel6
értend, igy az iskolai blifében a vasarlas sajat felelGsségre torténik.

Tekintet el arra, hogy a diabétesszel él6 tanuld esetében elengedhetetlen a meleg étkeztetési
lehet6ség, ezért a tanuld daltal magdval hozot étel tarolasara, melegitésére és elfogyasztasara a
t tkarsagi teakonyhan biztositunk lehetéséget (h(itd, mikrohulldmu siitd). A tanuld az ételt zarhatd,
mikrdzhaté ételtarold edényben hozza magaval, melyen a tanuld neve és osztalya legyen egyértelmden

feltlintetve (az ételek 6sszecserélésének elkeriilésére).

A diabéteszes tanuld betegségével kapcsolatos egyéni igénye, mint pl. tandra alat étkezés,
mosddhasznalat, vércukorszintmérés, szilkség esetén inzulinbeadds minden kortlmények kozot
biztositandd, a tanulé ezen igényét az oktaté semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

A tanuld szegregacidja egészségligyi dllapota miat nem lehetséges.

Az intézmény valamennyi tanuléja részére sziikséges a rendszeres tdjékoztatds a diabétesszel
él6k specidlis igényeire vonatkozdan, kotelez6 jelleggel az osztalyfénoki drak tananyagaban. Kiemelt
szerepet kap a prevent v szemlélet kialakitasa. (Az osztalytarsak vannak szoros kapcsolatban az érintet
tanuldkkal és 6k lehetnek az elsék, aki észlelhet k, ha baj van.)

A tanulé rosszulléte esetén az oktatd haladéktalanul értesit az iskola vezet&ségének barmelyik
tagjat, aki a szul6/gondvisels felé jelzi a tanuldval kapcsolatos problémat, és kisérd biztositasaval
hazakildi a tanulét.

Laikusként az iskolai oktatd ment6hivasra, vércukorszint meghatdrozasra kompetens,

Py

eszméleténél lévé tanuldt ellathat, a tanuld szileit/gondvisel6jét értesithet .

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

29



Székesfehérvari SZC Vordosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSzZ

5. A VEZETOI MUNKA RENDJE

5.1. Igazgatd

A szakképzési centrum részeként m(ikodd szakképzé intézményt az igazgaté a fGigazgatd
irdnyitasa mellet vezet, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amiket a Szktv., a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezet és mikodési
szabdlyzata vagy gazdalkodasi szabdlyzata nem utal a Centrum vezet6jének feladat- és hataskorébe.

A szakképzd intézményt az igazgatd vezet .
Az igazgaté felel a szakképz6 intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért.
Az igazgatd nem utasithaté azokban az ligyekben, amelyeket szdmara jogszabaly meghataroz.

Igazgatdi megbizast az kaphat, aki a Kormany rendeletében meghatarozot szakképzet séggel
és gyakorlat al rendelkezik.

Nem lehet intézményvezet6 a szakképz6 intézmény fenntartdja, tovdbba a szakképzé
intézmény fenntartéjanal vezetd allasi munkavallalé vagy vezet6i megbizassal rendelkezé személy.

Az allami szakképz6 intézményben az igazgatd kivalasztasa nyilvanos pdlyazat utjan torténik. A
palydzat mell6zhet6, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és az oktatéi testilet legalabb
kétharmada egyetért vagy Ujonnan létesitet szakképzd intézmény esetén a szervezési feladatok
ellatdsa érdekében ez indokolt. Egyetértés hianyaban, illetve az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi
ciklusat megel6z6en a palyazat kiirdsa kotelezd. A szervezési feladatok ellatdsdara adot megbizas
legfeljebb a kdvetkez6 tanév utolsé napjdig terjed6 idGszakra szélhat.

Az igazgatét a fenntarté — a szakképzési centrum részeként miikod6 szakképzé intézmény
esetében a szakképzési intézményfenntartd kdzpont vezetéje — a szakképzésért felel6s miniszter
egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felel6s miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén
tagadhatja meg.

Az igazgatd

1. képviseli a szakképz6 intézményt,

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

alkalmazottai felett,

3. dont a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mads szabdlyzat nem utal mas személy vagy testilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel vald
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgaté fent feladatai ellatasa soran
1. felel a bels6 szabdlyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképz6 intézményen belili oktatdi munkaért,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz8 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz szilkséges — a feladat- és hataskorén kivil esé —
intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgdld 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 ellenGrzéséért,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

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

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

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozdson vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérdl, az elzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

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

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, 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,
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22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fenndlldsa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyd oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

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

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

28. egyluttmdkodik a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal és jogszabdlyban
meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiletekkel.

Az igazgatd a diakdnkormanyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tandcs javaslatara t zenot napon
belll érdemi valaszt kdteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzet oktatdi munka
szinvonalanak kilsé szakértGvel torténé értékelése céljabal.

Az igazgaté munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezet8i megbizdsanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként m(ikodd szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd szamara
jogszabdlyban meghatdrozot feladatok kozil — a f6igazgaté irdnyitdsa mellet — ellatja mindazokat a
feladatokat, amelyeket jogszabdly nem utal a Centrum vezet6jének feladat- és hataskorébe.

Az igazgaté felel
1. aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
2. aszakképz6 intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellenGrzéséért.

Az igazgatd

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

2. félévente, illetve a Centrum vezetdje altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve
adatot szolgaltat a szakképzs intézmény tevékenységérél, 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.
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Az intézményvezet§ munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok
megtartasan kivil maga, a szakképzési centrum részeként m(ikod6 szakképzd intézmény igazgatdja
esetében a fGigazgatd egyetértésével jogosult meghatdrozni. Az intézményvezet6 szamdra az Szkr.-ben
meghatarozot feladatai mellet a fenntartd, szakképzési centrum részeként m(ikodé szakképzé
intézmény esetében a féigazgatd hetente legaldbb ket 6, de legfeljebb nyolc foglalkozds megtartasat
rendelhet el.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a szakképzési torvényben, a nemzet kdznevelési térvényben, a
munka torvénykonyvében és a kdzalkalmazot torvényben raruhazot vezetGi jogkort, tovabba ellatja
az ezzel 6sszefligg6 feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.
Jogkore:
v' Gyakorolja a f8igazgaté dltal az igazgatdra raruhdzot jogkéroket.

v' Els6é fokon dént azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a tdrvények és mds
jogszabdlyok a hataskorébe utalnak.

Tanuldi fegyelmi lGigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja.
Szabdlyozza az intézményi szervezet m(ikodését, tovabba az intézményi élet belsé rendjét.

Meghatarozza az intézményen kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és
madjait, az Ggyvitel rendjét és ennek keretében a szerz§déskodtésekre, levelezésre és aldirasra,
az intézmény képviseletére jogosultak korét.

v' Ellenérzi az intézményi nevelS-oktatd munkat, az intézmény ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor.

Dont — ilyen irdnyd kérelem esetén — a tanuldk egyes Orak latogatasa aldl torténd
felmentésérdl.

v'  Meghatérozza az draldtogatdsok aldl felmentet tanuldk és a magantanuldk felkésziiltségének
ellenérzési modjat.

Feladata:
v" Kils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.
v Feliigyeli az intézményi adminisztracids rendszerek miikodtetését.
v' Gondoskodik az el8irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére térténd tovabbitasardl.

v' Koordindlja és irdnyitja a szakképzésben kézrem(ikéds szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel, a kamardval, a szakmai szervezetekkel, a tanmUhelyi
oktatdsban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel fennallé kapcsolatokra.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

//////

......

feladatokat.
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Biztositja az intézmény m(ikoédését, a zavartalan nevel6-oktatd6 munka feltételeit, az
intézményi munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantdrgyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
erGsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfelelé oktatd-didk viszony kialakitasardl és
fenntartasarél, a sajat, valamint az intézmény dolgozdinak tervszerld és folyamatos
tovabbképzésérdl.

Gondoskodik az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszerld megszervezésérdl és ellenGrzésérdl.

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

Biztositja a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok szerinti mlkddést az elméleti oktatds és a
tanm{helyi tevékenységek teriiletén.

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, feliigyeli a palyazatok megvaldsitasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését.

Gondoskodik az oktatd munkakdzosségek megalakuldsardl és miikodésérél, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatdsardl, az oktatdi testileti dontések
végrehajtasardl, az oktatdi testiileti értekezletek megtartdsarol.

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

Gondoskodik az intézményi élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzit6 szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a didkdnkormanyzat miikodésének feltételeit.

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

Az intézmény dolgozdinak munkajat 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 tanuldkozosség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktaté munka tervszer( fejlesztését, a korszer(sit6 és
Ujitd torekvések kibontakozdasat.
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v Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1évé kiils§ szervezetek, valamint az
intézmény és a tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

AN NN

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

\

Irdnyitja a szUl6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szll6i értekezlet, szll6i fogaddnapok,
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérél.
Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket.

Felligyeli a karbantartasi és feldjitdsi munkalatokat.

D N N NN

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.
5.2. Igazgatohelyettesek

Az igazgatd feladatai ellatdsanak segitésére és helyet esitésére igazgatohelyet es bizhaté meg.

A szakképzd intézményben kotelez6 egy szakirdnyd oktatdsért felelGs igazgatdhelyet est
megbizni.

Az oktatdi testilet véleményét az igazgatohelyet esek megbizdsa, megbizdsdnak visszavondasa
el6t ki kell kérni.

Az igazgatdhelyet est a szakképzési centrum részeként m(ikodé szakképzd intézmény esetében
a f6igazgatd az igazgatod egyetértésével bizza meg.

A munkaltatdi jogkort az igazgatdhelyet es felet — a szakképzési centrum részeként m(ikodé
szakképz6 intézmény esetében az igazgatdhelyet esi megbizas és annak visszavonasa kivételével — az
igazgatd gyakorolja.

5.2.1. Szakirdnyu oktatdsért felel6s igazgatdhelyet es

A szakirdanyu oktatasért felelGs igazgatohelyet es kozvetlen felet ese az igazgato.

A szakirdnyu oktatdsért felel6s igazgatohelyet es 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 kimend lgyiratok aldirdsdra, kiadmanyozasra
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o a Székesfehérvari Szakképzési Centrum vonatkozd szabalyzataban
foglaltaknak megfelel6en jogosult igénybejelentésre, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesitésigazolasra

o amennyiben az igazgatd akaddlyoztatdsa 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 épitipari munkakozosség
o épliletgépészeti munkakozosség
o fa- és butoripari munkakozosség
o feln6ttek oktatdsa és képzése munkakozosség (szakmai képzés esetén)

Az intézmény szakirdnyl oktatdsaval Osszefliggésben utasitdsi és beszamoltatasi
jogkort gyakorol az intézmény valamennyi — kivéve igazgatd, altaldnos és
tanligyigazgatdsi igazgatdhelyettes, szervezésért és palyaorientacidért felelGs
igazgatdhelyettes — munkakore felett.

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

Feladatai cimszavakban (részletes leirds a munkakori leirdsban):

Irdnyitja és szervezi az intézmény szakirdnyu oktatasat.

Irdnyitja az agazati alapvizsgak megszervezését, lebonyolitdsat, dokumentdalasat és
elszamolasat.

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 gy8z8dik 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' EpitSipari munkakdzosség

v’ Epiletgépészeti munkakdzosség

v Fa- és butoripari munkakdzosség

v' Felnéttek oktatdsa és képzése munkakodzodsség

Jogkore:
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Szakmai oktatds irdnyitasa, feligyelete.

Javaslatot készit a hatdskorébe utalt oktatdk mindGsitésére, jutalmazasdra, kitlintetésére,
szlikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara.

Részt vesz a mindségbiztositasi tevékenységben.

A rendeletek valtozasainak megfelel6en iranyitja az intézményi szakmai dokumentumok
maodositasat.

Az igazgatd tavollétében és/vagy akadalyoztatasa esetén helyet esit az igazgatot.

Az altalanos és tanligyigazgatasi igazgatohelyet es tavollétében és/vagy akadalyoztatdsa esetén
helyet esit az altaldnos és tanligyigazgatasi igazgatohelyet est.

v A szervezésért és pélyaorientdcidért felel6s igazgatdhelyet es tavollétében és/vagy
akadalyoztatdsa esetén helyet esit a szervezésért és palyaorientacidért felel6s
igazgatdhelyet est.

v’ Jogkérét a vezet§ beosztasi munkatarsakkal egyiit mikédve gyakorolja.

Feladatai:

v Irdnyitja, szervezi és ellen8rzi a szakmai oktatést.

v’ Felluigyeli az iskolai tanmiihelyek tevékenységét.

v' Javaslatot tesz a szakmai oktatdsra vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.).

Irdnyitja a szakmai program elkészitését, fellilvizsgdlatat.

Fellgyeli a hataskorébe utalt munkak6zosségek munkajat.

Ellenérzi és jovdhagyja a hataskorébe tartozé szakmai munkakozosségi munkaterveket,
tanmeneteket.

v’ Kdzremiikddik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztds és az érarend elkészitésében.

v’ Szervezi a tanulék beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az &ltaldnos iskoldkkal, a
beiskolazasi munkdban egylittm(ikodik a dualis partnerekkel.

v Irdnyitja, szervezi és feliigyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatést.

v’ Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teend6ket és megszervezi azokat.

v Irdnyitja az dgazati alapvizsgékkal kapcsolatos teend8ket és megszervezi azokat.

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

v' Megszervezi, ellenérzi az iskolaban folyd felnéttoktatast.

v A felnéttoktatdssal kapcsolatos jogszabdlyokat figyelemmel kiséri, a véltozasokrdl
tdjékoztatast nyuijt.

v' A feln6ttoktatds helyi tantervét elkésziti az igazgatdval és a munkakdzdsség-vezetékkel

egyeztetve.
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A feln6ttoktatas tanmeneteit, osztalynaploit ellenérzi.

Rendszeresen tdjékoztatja a dudlis partnereket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl.

Ellenérzi a tanmdhelyi oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szakképzési munkaszerzédések, stb.).

Megszervezi a tanuldk egybefliggé szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracids
tevékenységet.

Megtervezi és iranyitja a tanm(ihely korszerdsitésével, allagmegdvasaval és karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket.

Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.
EgylUttmdkodik 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 betartasat, az oktatok
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 tlizvédelmi tevékenységet.

Megteszi a szlikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek
megel6zésére.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsardl, 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 nemzetkozi, orszagos, megyei és helyi szint( versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuléi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén mikods szakkorok tartalmi munkdjat.
Oraldtogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a terllletéhez tartozd oktatdk tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.
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5.2.2. Altaldnos és taniigyigazgatasi igazgatdhelyet es

Az 3ltaldnos és tanligyigazgatasi igazgatohelyet es kdzvetlen felet ese az igazgato.

Az dltaldnos és tanligyigazgatdsi igazgatohelyet es feladat- és hatdskore, valamint egyéni

felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

Hataskore:

Az igazgatd és a szakirdnyl oktatdsért felel6s igazgatéhelyettes egyiittes
akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén:

o ellatja a vezetdi feladatokat
o jogosult a kimend ligyiratok aldirasara, kiadmanyozasra

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

o amennyiben az igazgatd és a szakirdnyu oktatasért felel6s igazgatdhelyettes
egylttes 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 alabbi szakmai munkak6zosségek tartoznak az ellenérzése ala:
o kozismeret munkakdzosség
o osztalyfénoki- és ifjusagvédelmi munkakdzosség
o feln6ttek oktatasa és képzése munkakozosség (kozismereti képzés esetén)

Az intézmény oktatd-nevel6 munkdjaval, kozismereti oktatdsaval Osszefliggésben
utasitasi és beszamoltatadsi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi — kivéve
igazgatd, szakirdnyu oktatdsért felel6s igazgatdhelyettes, szervezésért és
palyaorientacidért felelGs igazgatdhelyettes — 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 leirds a munkakéri leirasban):

,,,,,,

Irdnyitja és szervezi az intézmény nevel§-oktaté munkajat, a kdzismereti 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.
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Szervezi és ellendrzi az oktatdk helyettesitését.
Vezeti és ellendrzi a tulérat.

Felel6s a KRETA elektronikus naplé tanuldi adatainak naprakész vezetéséért. Ezzel
Osszefliggésben folyamatos ellenérzéseket végez.

Iranyitja és ellendrzi a Hazirend elkészitését és id6szakos fellilvizsgalatat.

Iranyitja és ellenGrzi a Szakmai Program ,Nevelési program” fejezetének, az ,, Oktatdsi
program” fejezetének a szakképz6 intézmény kozismereti oktatdsra vonatkozé
oktatdsi programrészének, az ,Egészségfejlesztési program” és az ,Elérhetd
palyaorientacios szolgaltatasok” fejezetének elkészitését és idGszakos fellilvizsgdlatat.

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

Részt vesz az SZMSZ elkészitésében és id6szakos felllvizsgalataban.

Az dltalanos és tanligyigazgatasi igazgatohelyet es az dltalanos igazgatdhelyet esi hatas- és jogkorrel,

valamint feladatokkal megbizot helyet ese az igazgatdnak. FelelGsséggel osztozik az intézmény

nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az intézmény taniigy igazgatdsi feladatainak jogszabdaly

szerint ellatdsban. Ellenérzései sordn személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtdsarol.

Altalanos igazgatohelyet esi feladatai mellet feladata a nevelési, taniigy-igazgatasi teriiletek és az

iskolaban folyd kdzismeret oktatas felligyelete, tovabba a diakdnkormanyzatot segit6 oktatd irdnyitasa.

Hataskorébe tartozik:

v

AN NN

Jogkore:

e

JOR A

az osztalyfénoki - és ifjusdgvédelmi munkakdzosség
a kozismereti munkakozosség

az intézmény tanuldi fegyelmi bizottsaga

DOK segit6 oktatd

konyvtar

v Ataniigy igazgatasi tevékenység iranyitdsa.

v Arendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok mddositdsdnak iranyitdsa.

v' Javaslat készitése az oktatdk mindsitésére, jutalmazadsdra, kitlintetésére, sziikség szerint

fegyelmi felel6sségre vondasara.

AN NN

Az elektronikus napléd mikodtetése.
A didkkozgydllések szervezése és iranyitasa.
A hirdetések ellen6rzése, az iskolaradio Gizemeltetése.

Az igazgatd és a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyet es egyiit es tavollétében és/vagy

akadalyoztatasa esetén helyet esit az igazgatot.
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v’ A szakirdnyu oktatasért felelGs igazgatohelyet es tavollétében és/vagy akadalyoztatdsa esetén
helyet esit a szakiranyu oktatasért felelSs igazgatdhelyet est.

v' Jogkdrét a vezetS beosztdsi munkatarsakkal egyiit mikddve gyakorolja.

Feladatai:

v' Kdzismereti oktatds irdnyitasa, feliigyelete.

v’ Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbozeti, az osztdlyozd és javitd-pétld vizsgak
szervezésében.
Engedélyezi a kilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltds, felmentés, hianyzas stb.).
Irdnyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.
Iranyitja a potld-, javitd- és osztalyozd-, kiilonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat.

v' Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fGiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teend8ket, és megszervezi azokat.

v’ Igazgat6i felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsdnak szervezése, tovabba a
dokumentdcidt a toérvényesség alapjan ellendérzi.
Tdajékoztatdst nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuléknak és a sztil6knek.

v' Iranyitja a kdzismereti, kulturélis és sport teriileteken a nemzetkdzi, az orszdgos, a megyei
szint( és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a versenyeken valé tanuldi részvételt.

v Irdnyitja a szakteriiletén mikéd8 szakkérok tartalmi munkajat.

v' Szervezi és ellenérzi a felzarkdztatd és a tehetséggondoz6 foglalkozdsokat.

v' Oralatogatdsokat, bemutaté drakat, tapasztalatcserét szervez.

v’ Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

v Irdnyitja az intézmény kiilféldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

v" Koordindlja az ifjusagvédelmi feladatokat.

v Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankényvek megrendelésérél.

v' Folyamatosan ellatja az osztélyf6nékdket a munkdjukhoz szikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

v Felugyeli az osztélyf6ndki munkak6z6sség munkajat.

v' Elkészitteti az osztalyf6noki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

v' Az osztalyfénokdk szamadra draldtogatdsokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

v Elkésziti az intézmény munkatervét.

v’ Elkésziti a statisztikat.

v' Kezeli a SZIR rendszert (tanuldi és oktatd jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel,

intézménytorzs aktualizalasa, stb.).
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Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.
Irdnyitja az érarend elkészitését és év kozben torténd karbantartdsat.

Részt vesz az oktaté-nevel6 munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakodzosségi
megbeszélések, osztalyozd konferenciak stb.).

ElGkésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.
Gondoskodik a ,, Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

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

Az intézményi diakfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsag munkajat.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrél sz616 tajékoztatdsi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és annak

sy

Az intézmény adminisztracids rendszereit napi rendszerességgel hasznalja.
Az elektronikus napléban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi érakat, tovabba dllandé jelleggel az oktatdi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az
oktaték adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevel6émunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsuldsat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérél.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatdsaval kapcsolatos igények felmérésérél.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz(irGvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal.

Irdnyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd oktato tevékenységét.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziilGi értekezlet, szilGi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

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

Részt vesz az intézményi értekezletek elGkészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykiranduldsokat, szakmai kirdnduldsokat.

Irdnyitja, koordindlja és ellendrzi az oktatoi testiileti, igazgatdi hatdrozatok végrehajtasat.
Felel@s az informacidaramlds gyors és pontos megtorténtéért.

Biztositja az iskolaradiéo mikodési feltételeit.
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v Feladatainak végzése soradn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirsl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

5.2.3. Szervezésért és palyaorientacidért felels igazgatohelyet es

A szervezésért és palyaorientacidért felelGs igazgatdhelyet es kozvetlen felet ese az igazgatd.

A szervezésért és palyaorientacidért felelSs igazgatohelyet es feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

Hataskore:

e Az igazgatdé és a szakirdnyu oktatasért felelGs igazgatdohelyettes és az altaldnos és
tanligyigazgatdsi igazgatdhelyettes egylittes akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén:

o ellatja a vezetGi feladatokat
o jogosult a kimend Ulgyiratok aldirdsara, kiadmanyozasra

o a Székesfehérvari Szakképzési Centrum vonatkozd szabalyzataban
foglaltaknak megfeleléen NEM jogosult igénybejelentésre, pénzigyi
ellenjegyzésre, teljesitésigazoldsra

o amennyiben az igazgatd és a szakirdnyu oktatasért felelGs igazgatohelyettes
és az altaldnos és tanligyigazgatdsi igazgatohelyettes egylttes akaddlyoztatdsa
vagy tavolléte az 1 hdnapot nem haladja meg, Ugy a helyettesités nem terjed
ki a Székesfehérvari Szakképzési Centrum dltal az igazgatdéra atruhazott
munkaltatdi jogkorre.

e Az aldbbi szakmai munkakozosségek tartoznak az ellenérzése ala:
o épitSipari munkakozosség
o éplletgépészeti munkakdzosség
o fa- és butoripari munkakozosség
o feln6ttek oktatdsa és képzése munkakozosség (szakmai képzés esetén)

e Az intézmény szakirdnyu oktatasaval Osszefliggésben utasitasi és beszamoltatasi
jogkort gyakorol az intézmény valamennyi — kivéve igazgatd, 4ltaldnos és
tanligyigazgatdsi igazgatdhelyettes, szervezésért és palyaorientacidért felelGs
igazgatdhelyettes — munkakore felett.

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

Feladatai cimszavakban (részletes leiras a munkakori leirasban):
e Iranyitja és szervezi az intézmény tanm{(ihelyi szakirdnyu oktatasat.

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

e lranyitja a szakmai vizsgak megszervezésének személyi és targyi feltételeinek
megteremtését (szakmai anyag rendelések, szallitasok, stb.)
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e Iranyitja a hataskorébe tartozé munkakozosség-vezet6k munkajat.
e Kapcsolatot tart a dualis partnerekkel.
e Kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel.

e Iranyitja a Gondnok munkajat.

Jogkore:

v' Felel8s az intézmény tanuldinak, valamint képzésben résztvev8inek tanmdihelyi szakmai
oktatdsaért.

Feladatai:

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

Megszervezi a tanuldk egybefligg6 szakmai gyakorlatat, valamint ellendrzi azt.
A szakmai gyakorlat elvégzésérdl tajékoztatja az érintett tanuldk osztalyf6nokét, segiti az ezzel
kapcsolatos Ugyviteli teenddk elvégzését.

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

v’ Kézrem(iikddik az intézményt szabalyozé dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
felllvizsgalatdban, kiegészitésében, a bennik meghatarozott célkitlizések és feladatok
megvaldsitasaban.

v\ Részt vesz az intézményi éves munkaterv elkészitésében és a tanitdsi év rendjének
meghatarozasaban kilonos tekintettel a tanmi(ihelyi oktatassal kapcsolatos ligyekre.

v' Tanmihelyi oktatdssal kapcsolatos témaju megbeszéléseket kezdeményez és lebonyolitja
azokat.

v' A tanml(ihelyi oktatdst érintd jogszabalyokrdl és azok véltozasairdl tajékozddik és téjékoztatja
a munkak6zdsség-vezetbket.

A tanm(ihelyi oktatdssal 6sszefliggd el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzéseket végez.
Ellen6rzi a tanmuhelyi oktatds adminisztracios tevékenységét, rendszeresen ellenérzi a
tanmiihelyi napldk beirasi- és érdemjegy rovatat (osztalyzatok, mulasztasok).

v' Gondoskodik a tanmuhelyi oktatds megfelel6 szinvonaldrél. Ugyel a szakmai oktatas
hatékonysagara.

v" A munkaké6zdsség-vezet6kkel egyeztetve tajékoztatast nyujt, és tdjékoztatd anyagot készit a
szakképzési lehetdségekrél az intézmény tanuldinak és a 8. osztadlyosoknak az iskolaban folyd
szakképzésekrél.

v' Rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes kamarai szervezetekkel.
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v' A szakirdnyu oktatdsért felelds igazgatdhelyettessel egylittmiikddve irdnyitja és koordinalja a
tanmdhelyi képzéssel, szakmai gyakorlattal kapcsolatban felmeriil6 adminisztracios
feladatokat.

v' Mulasztds, szabalytalansag, képzési hidnyossdg esetén tajékoztatja az igazgatot, intézkedést
kezdeményez.

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

v' Az iskoldban folyé tanmihelyi képzés targyi feltételeinek biztositdsa érdekében dsszegydijti az
igényeket.

v' Péalydzati lehet8ségeket kutat fel, készit a tanmdihelyi oktatds szinvonaldnak névelése
érdekében.

Részt vesz a szakmai versenyek el6készitésében és lebonyolitdsdban.
Részt vesz a palyavalasztasi kiallitas tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban.
Megszervezi és lebonyolitia a tanuldk palyakévetését a mindenkori jogszabalyoknak
megfelel6en, amelyrdl évenként beszamol az igazgatdonak.
5.3. Szakmai munkakézosségek
A szakképz6 intézményben legaldbb 6t oktatd részvételével szakmai munkakozosség hozhatd
|étre. Egy szakképzs intézményben egyidejlileg legfeljebb t z szakmai munkak6zdsség mikodhet.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegz6 véleménye f gyelembe vehet6
az oktatok értékelésében.

A szakmai munkak6dzosség dont
o mi(ikodési rendjérdl és munkaprogramjardl,
e szakteruletén az oktatoi testilet altal atruhazott kérdésekrél,
e aszakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriletét érintéen — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6z6sség véleményét — szakteriletét érintGen —

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, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

e afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozdsahoz

be kell szerezni.
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A szakmai munkakozosség feladatainak elldtdasara az oktatdk kezdeményezésére szakképzé
intézmények koz6t munkakozosség is l1étrehozhatd. A szakképzd intézmények koz6t munkakdzosség
jogkorét, miikodésének rendjét, vezetGjének kivalasztasat az érdekeltek ko6zo6t megallapodas
hatdrozza meg.

A szakmai munkakozosség — a szakképz6 intézmény szervezet és muikodési szabalyzataban
meghatdrozot ak szerint — gondoskodik az oktaté munkdjanak szakmai segitésér6l. A szakképzé
intézmény szervezet és mikodési szabalyzata a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat is
megallapithat.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezet iranyitja, akit a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb 6t évre.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakozésségek mikodnek:

S.sz. Munkako6z0sség A munkako6zosséget vezet A munkak6zosség tagjai
L L kozismeret munkakozosség- | kozismeret tantargyat
1. kozismeret munkakozosség . ,
vezetd oktatdk
osztalyfénoki- és osztalyfénoki- és osztalyfénokok,
2. if isagvédelmi if Usagvédelmi gyogypedagogus(ok), fejleszté
munkak6zosség munkak6zosség-vezetd pedagdgus(ok)
e e épitSipari munkakozosség- Y .
3. épitSipari munkakozosség B épitSipari tantargyat oktatdk
vezeto
4 éplletgépészet éplletgépészet épliletgépészet tantargyat
' munkak6zosség munkakozosség-vezet6 oktatok
s fa- és butoripari fa- és butoripari fa- és butoripari tantargyat
’ munkak6zosség munkakozosség-vezetd oktatok
feln6t ek oktatasaért és
feln6t ek oktatasa és képzése L. . . feln6t ek oktatasaban /
6. o képzéséért felel6s vezetd . ]
munkak6zosség Ktatd képzésében oktatdk
oktato

Szervezet elhelyezkedésliket az intézmény szervezet abraja mutatja.

A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd (vagy vezet6 oktatd) irdnyitja, akit az igazgaté biz
meg a munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
havonta legalabb ket 6 értekezletet tart.

A munkak6zosségi értekezletet a munkak6z6sség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet 6ssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgatd, vagy a szakmai tertletért felelés igazgatéhelyet es elrendeli, vagy a
munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
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5.3.1. Koézismeret munkakozosség-vezetd
A kozismeret munkakozosség-vezeté kozvetlen felet ese az altaldnos és tanligyigazgatasi
igazgatdhelyet es.

A koézismeret munkakozosség-vezetd feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Hataskore:
e Iranyitja a kozismereti munkak6zosség munkajat.

Az intézmény kozismeret oktatdsaval, valamint nevelG-oktatdé munkdjival Osszefliggésben
utasitdsi és beszamoltatdsi jogkort gyakorol az intézmény koézismeret munkakdzosségébe tartozd
oktatdi felet .

Felet e az utasitdsi és beszamoltatdsi jogkort az igazgatd és helyet esei (elsGsorban altaldnos és
tanligyigazgatasi igazgatdhelyet es) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leiras a munkakéri leirdsban):

o megvaldsitia a kozismereti oktatas témakorébe tartozdé valamennyi kozépvezet6i
feladatot (munkakozosségi éves munkaterv készitése; munkakdzosségi beszamolok
készitése; kdzismereti tanmenetek 6sszegy(ijtése; stb.),

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

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

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

e felkutatja az innovativ oktatdsi modszereket és javaslatot tesz ezek kiprobaldsara,
e javaslatot tesz a kdzismereti oktatas személyi és targyi feltételeinek fejlesztésére,
e javaslatot tesz a kdzismereti oktatas szertarainak 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 egyilttmikodik a tobbi munkakozosség-vezetGvel és az
intézmény vezetGségével,
5.3.2. Osztalyfénoki- és if usdgvédelmi munkakozosség-vezetd
Az osztalyfénoki- és if usagvédelmi munkakozosség-vezet6 kozvetlen felet ese az altalanos és
taniigyigazgatdsi igazgatdhelyet es.

Az osztalyfénoki- és if Usagvédelmi munkakozosség-vezet6 feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.
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Hataskore:
e Iranyitja az osztalyf6noki- és ifjusdgvédelmi munkakozosség munkajat.
e Iranyitja az intézmény gyégypedagdgusainak, fejleszt6 pedagdgusainak munkajat.
e Iranyitja az intézmény ifjusagvédelmi munkajat.
Az intézmény osztalyf6noki- és if Usagvédelmi munkdjaval Osszefliggésben utasitasi és
beszamoltatasi jogkort gyakorol az intézmény oktatéi felet .

Felet e az utasitasi és beszamoltatasi jogkort az igazgatd és helyet esei (elsGsorban altalanos és
tanligyigazgatdsi igazgatdhelyet es) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leiras a munkakori leirdsban):

e megvaldsitja az osztalyfénoki feladatok témakorébe tartozé valamennyi kozépvezetbi
feladatot (munkakozosségi éves munkaterv készitése; munkak6zosségi beszamoldk
készitése; osztalyfénoki tanmenetek gondozasa; stb.),

e tamogatja az osztdlyfénokok munkajat,

o elvégzi a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok koréb6l a dokumentacidk
Osszegy(jtését és kezelését,

e koordinalja és elGkésziti a pedagdgiai vélemény kérésre adott valaszokat,

o elGkésziti a gyermekvédelmi jelzéseket,

e felkutatja az innovativ oktatdsi modszereket és javaslatot tesz ezek kiprobaldsara,
e javaslatot tesz a megvaldsitandd osztdlykozosség épité programokra,

e javaslatot tesz a kdzismereti oktatas szertarainak és szakkdnyvtardnak fejlesztésére,

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

5.3.3. EpitSipari munkakdzosség-vezetd
Az épitGipari munkakdzOsség-vezeté kozvetlen felet ese a szakiranyu oktatasért felelSs

igazgatdhelyet es.

Az épit6ipari munkakozosség-vezet6 feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

Hataskore:
e Iranyitja az épitSipari munkakozosség munkajat.

Az intézmény épitGipar dgazat , valamint szakmai oktaté munkajaval 6sszefliggésben utasitasi
és beszamoltatasi jogkdrt gyakorol az intézmény épitbipari tantargyat oktatéi felet .

Felet e az utasitasi és beszdmoltatdsi jogkort az igazgatd és helyet esei (elsGsorban szakiranyu
oktatasért felelGs igazgatdhelyet es) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leiras a munkakori leirasban):
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e irdnyitja az épitGipari szakmai munkakozosség munkajat (munkakozosségi éves
munkaterv készitése; munkakodzosségi beszdmoldk készitése; kozismereti tanmenetek
Osszegylijtése; stb.), ezen felll:

e részt vesz szakmai tanulmanyi versenyek szervezésében,

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

e részt vesz a projektoktatds soran a koézismereti — szakmai tartalmak
0sszehangoldsdban szakmai iranybdl,

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

e javaslatot tesz a szakmai oktatds személyi és targyi feltételeinek fejlesztésére,
e javaslatot tesz a szakmai oktatds szertarainak és szakkonyvtaranak fejlesztésére,

e részt vesz az oktatdk tovdbbképzésének megtervezésében, szervezésében,

e munkajat az aktualisan elvégzendd feladathoz kivalasztott oktatdi munkacsoport

operativ részvételével végzi,

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

részt vesz az intézmény minGségbiztositasi munkajaban.
5.3.4. Epiiletgépészet munkakdzosség-vezetd
Az éplletgépészet munkakozosség-vezet6 kozvetlen felet ese a szakiranyu oktatasért felel6s

igazgatdhelyet es.

Az épliletgépészet munkakodzosség-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni felelssége
mindazon teriletekre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

Hataskore:
e Iranyitja az épliletgépészeti munkakozésség munkajat.

Az intézmény épuletgépészet agazat, valamint szakmai oktaté munkajival 6sszefliggésben
utasitasi és beszamoltatdsi jogkort gyakorol az intézmény épliletgépészet tantargyat oktatdi felet .

Felet e az utasitasi és beszamoltatdsi jogkort az igazgatd és helyet esei (elsGsorban szakiranyu
oktatasért felel@s igazgatohelyet es) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leiras a munkakori leirasban):

e irdnyitja az éplletgépészeti szakmai munkakdzosség munkajat (munkakdzosségi éves
munkaterv készitése; munkakozosségi beszamoldk készitése; kozismereti tanmenetek
Osszegylijtése; stb.),
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e részt vesz szakmai tanulmanyi versenyek szervezésében,

e részt vesz szakmai tanulmanyi versenyeken torténd részvétel koordinaldsaban,
e koordinalja a kiprdobaldsra javasolt innovativ oktatasi mddszerek megvaldsitasat,
e 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 kiprobaldsara,

e javaslatot tesz a szakmai oktatas/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 sordn 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-vezetd kozvetlen felet ese a szakirdnyu oktatdsért felelés

igazgatdhelyet es.

A fa- és butoripari munkakoz6sség-vezet6 feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon teriletekre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

Hataskore:
e Iranyitja a fa- és butoripari munkakoz6sség munkajat.

Az intézmény fa- és butoripar agazat, valamint szakmai oktatdé munkajaval 6sszefliggésben
utasitasi és beszamoltatdsi jogkort gyakorol az intézmény fa- és butoripari tantargyat oktatdi felet .

Felet e az utasitasi és beszamoltatasi jogkort az igazgatd és helyet esei (elsGsorban szakirdnyu
oktatasért felelGs igazgatdhelyet es) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leiras a munkakori leirasban):

e irdnyitja az fa- és buatoripari szakmai munkakoz6sség munkajat (munkakodzosségi éves
munkaterv készitése; munkakozosségi beszamoldk készitése; kozismereti tanmenetek
Osszegylijtése; stb.), ezen felll:

e részt vesz szakmai tanulmanyi versenyek szervezésében,
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e részt vesz szakmai tanulmdnyi versenyeken térténé részvétel koordinaldsaban,
o koordinalja a kiprébalasra javasolt innovativ oktatdsi modszerek megvaldsitasat,
e koordinalja a projekt oktatds tervezését és megvaldsitasat,

e részt vesz a projektoktatds soran a kozismereti — szakmai tartalmak
0sszehangoldsdban szakmai irdnybdl,

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

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

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

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

e részt vesz az intézmény minGségbiztositasi munkajaban.
5.3.6. Feln6t ek oktatasdért és képzéséért felel6s vezetd oktatd

A Feln6t ek oktatdsdért és képzéséért felelGs vezeté oktatd kozvetlen felet ese a szakirdnyu
oktatdsért felelGs igazgatdhelyet es (kizarélag éret ségit add képzés esetén az Aaltaldnos és
taniligyigazgatasi igazgatdhelyet es).

A Felnét ek oktatdsdért és képzéséért felel6s vezeté oktatd feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

Hataskore:
e Iranyitja a feln6ttek oktatasa és képzése munkakozosség munkajat.

Az intézmény feln6t ek oktatdasa munkajaval 6sszefliggésben utasitdsi és beszamoltatasi jogkort
gyakorol az intézmény feln6t ek oktatasaban részt vevé oktatodi felet .

Felet e az utasitasi és beszamoltatdsi jogkort az igazgatd és helyet esei (elsGsorban szakirdanyu
oktatasért felels igazgatohelyet es) gyakoroljak.

Feladatai cimszavakban (részletes leirds a munkakéri leirdsban):

e megvaldsitia a felnGttoktatds, feln6ttképzés témakorébe tartozd valamennyi
kozépvezetéi feladatot (munkakozosségi éves munkaterv készitése; munkakdzosségi
beszamolok készitése; kbzismereti tanmenetek 6sszegydjtése; stb.,),

e javaslatot tesz a felnGttoktatasi/felnSttképzési képzési paletta meghatarozasahoz,
e részt vesz a projektoktatds felnttoktatas/felnéttképzés soran torténd alkalmazasara,

e javaslatot tesz a képzésben résztvevé személyek el6zetes tudasanak beszamitdsara,
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e iranyitja a feln6ttképzési résztvevsi/oktatdi szerz6dések 6sszeallitasat,

o fellgyeli a felnGttoktatas/felnSttképzés drahdldinak kidolgozasat,

o felligyeli a felnSttoktatas/felnSttképzés drarendjének dsszeallitasat,

o folyamatos kapcsolatot tart a képzésben résztvevs személyekkel és oktatdkkal,

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

e javaslatot tesz a felnGttoktatas/felnSttképzés személyi és targyi feltételeinek
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,

5.4. Aldirasi jogok

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyet esitési sorrendben 6t helyet esité
igazgatdhelyet es:

e jogosult a kimend ligyiratok aldirasara, kiadmanyozasra,

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

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

5.5. Helyettesitési rend

Az igazgaté tavolléte vagy akaddalyoztatdsa esetén a helyet esités sorrendje:

1. szakirdanyu oktatdsért felel@s igazgatdhelyettes
2. Aaltalanos és taniigyigazgatasi igazgatdhelyettes
3. szervezésért és pdlyaorientacidért felels igazgatdhelyettes

Az igazgatd tdvolléte alat az ligyeletes igazgatohelyet es az intézmény felelSs vezetéje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyet es helyet esit, mindket 6jik tartds
tavolléte esetén az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyet es az intézmény felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyet esitési rend nem tarthatd, akkor a helyet esitendé vezet6 irdsban biz meg egy
felel6st, lehetSleg a munkakdzosség-vezetdk kozal.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az intézmény nyitva tart, az
igazgatd irasban el6re elkészit a helyet esitési rendet, és az intézmény t tkdrsagan kdzzéteszi azt. Ez az
el6iras vonatkozik a nyari tigyelet napokra is.
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Az igazgatdéhelyet es munkakordk egymast helyet esit k.

A munkakozosség-vezet6t a munkakozosségébdl az igazgatd egyetértésével kijelolt oktatd helyet esit .
Az azonos szakterilet(i oktaté munkakorék egymast helyet esit k.

A tanligyigazgatasi munkakorok egymast helyet esit k.

A gazdasagi munkakorok egymadst helyet esit k.

A rendszergazdat digitdlis kultira oktatd helyet esit .

A portast portds és gondnok munkakor helyet esit .

Az udvarost portas és gondnok munkakor helyet esit .

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

A tanitdsi napokon az igazgato és az igazgatohelyet esek a tanévre megadllapitot het beosztds
szerint tartdzkodnak az iskoldban. (Hét 6t6l péntekig 7.30 6ratél 16.00 Oraig). A beosztas napi
bontasban a tanitdas megkezdésétdl, az adot napon esedékes utolsé foglakozds végéig tartalmazza a
vezetSk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az intézmény t tkarsagan.

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

atruhdzhatja mas személyre.

A képviselet jog atruhdzasardl szélé nyilatkozat hianydban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozat ételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyet esitésrél sz6l6 rendelkezései az igazgatd helyet torténd eljarasra feljogositanak.

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

Az igazgatd az aldbbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyet eseire:

v' az oktatdk teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellen8rzésben vald vezetdi
feladatok

a munkavégzés ellenGrzése

az Ggyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tanmUhely miikodésének iranyitasa, feliigyelete

az érettségi, agazati, szakmai és tanulmdnyok alatti vizsgdk szervezése
az intézményi dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az 6rarend és a tantargyfelosztds elkészitése

D N N N N N U NN

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése
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a valaszthaté tantargyak kérének meghatdrozasa
a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazoddé mélté megilinneplése

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

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

Az atruhazot feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyet eseket teljes korl beszamolasi
kotelezet ség terheli. Az atruhazot feladat- és hataskorok helyet esek k6z6t megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

5.9. Az oktatéi munka belsé ellendrzési rendje
Az oktatéi munka bels6 ellenérzése a szakképzd intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

Az oktatdi munka belsé ellen6rzésének célja az esetlegesen el6fordulé hibak miel6bbi feltarasa,
majd a feltarast kdvets helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja az oktatdi munka hatékonysaganak fokozasa.

Az oktatéi munka belsé ellenGrzése az intézmény mindenkor hatalyos Mindségiranyitasi
kézikonyvében leirtak szerint torténik.

5.9.1. Az oktatdéi munka belsé ellen6rzésével szemben tamasztot kovetelmények:

e jogszer( legyen,
o fogja 4t az oktatéi munka egészét,
e segitse el6 valamennyi oktatoi munka emelkedd szinvonalu ellatdsat,

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

e tdmogassa az egyes oktatdi munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

e a szll6i kozosség, és a tanuld kozosség (didkdnkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellen6rzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfeleld
pedagdgiai médszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

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

2

e hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.
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5.9.2. Az oktatdi munka belsé ellenérzésére jogosultak

Az oktatéi munka belsé ellenérzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

e azigazgatd
e azigazgatdhelyettesek.

Az oktatéi munka belsé ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek. A szakmai
kozosségek az oktatéi munkat csak az érintet szakmai vonalon jogosultak ellenérizni. Az oktatéi munka
belsd, barmely témaju, teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény valamennyi oktatd dolgozdja
javaslatot tehet.

5.9.3. Az oktatéi munka belsé ellenGrzésének formai
Az oktatédi munka belsé ellenérzésének formai a mindenkor hatdlyos Mindségiranyitasi

kézikonyvben szerepelnek, kiiléndsen a kovetkezék lehetnek:

o szdbeli beszdmoltatas,

e rasbeli beszamoltatas,

e értekezlet,

e Oraldtogatas,

o foglalkozas-latogatas,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgdlatok.

Az igazgatd az oktatdi munka bels6 ellenérzése céljabdl éves munkatervet készit, mely
tartalmazza az oktatoi munka belsé ellen6rzési munkatervét is.

Az oktatéi munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyé szakmai munka at ogé
ellenérzése, az esetlegesen felmerilé hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az igazgato felelbs.

Az ellen6rzés éves (temezését az intézmény munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellendrzést végez az intézmény egészét illetéen az igazgato, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyet esek és a munkakozosség-vezet6k. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyé oktaté munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzot teriletek:

e A tanitdsi 6rdk, tanmdhelyi foglalkozasok. Az ellen6rzést az igazgatd, az
igazgatdhelyettesek, a munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok
végzik ora- és foglalkozas latogatassal.

e A munkakozésségek munkajanak ellen6rzése az éves munkatervben rogzitett
Utemezés szerint a munkak6zosség-vezetbk beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az (igyeletes vezetd
rendszeresen ellenérzi, az igazgaté alkalomszerUen.
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Az elektronikus naplé vezetésének ellen6rzését az osztalyf6nokok, az
igazgatdhelyettesek folyamatosan végzik, figyelemmel kisérik a rendszeres
osztdlyozast és a mulasztasok beirdsat, igazoldsat.

Pedagégiai adminisztracié ellendrzése: KRETA helyes adattartalom, beirdsi napld,
torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai
vizsgak iratai. Ezek ellen6rzését az igazgatdhelyettesek végzik, az igazgatd az aldirdsi
jog gyakorlasaval végzi az ellenGrzést.

A szUlGi értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

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

KRETA ESL és FOKUSZ adatainak nyomon koévetése, okfeltaras

Az igazgatd rendkiviili ellen6rzést is elrendelhet.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismertet az érintet oktatdval munkakozosség-

vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossdgok

kikliszobolésére, pbtlasara vonatkozé hatdridGs feladat vagy utasitas is kapcsolédik. Az dltalanosithaté

tapasztalatok 6sszegzésére oktatdi testiilet , vagy munkak6zosségi értekezleten kerdl sor.

6. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. A bels6 kapcsolattartas rendje

6.1.1. A vezetSk és a szervezet egységek kozot kapcsolat artds rendje

Az intézmény vezetGi és az egyes belsd szervezetek kdzot kapcsolat artds megvaldsul:

a mindennapos szébeli, elektronikus kapcsolattartas formajaban;
a rendszeresen megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetGi és kibGvitett
vezet6i megbeszéléseken;

alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 0Osszehivott kibGvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakdzosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével,

az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon térténé meghatdrozott rend
szerinti benntartdzkodasa soran;

az igazgatodhelyettesekkel és a munkakozosség-vezetbkkel, vezetd oktatdval torténd
munkamegbeszélések utjan;

az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakoz6sségek
munkamegbeszélésein;
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e az intézményi munkatervben szerepl6é oktatdi testilleti értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az intézmény vezet6sége és a munkakozosség-vezetbk, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatdrozot id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az intézmény vezetdsége és a munkakozosség-vezetdk, illetve
az osztalyfénokok kozot . Ezaltal biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfGnokok egymas
kozot kapcsolat artasat, informdcidcseréjét is.

Az egy osztdlyban tanitdk kozossége az osztalyfénok vezetésével havi vagy sziikség szerint
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érinté
allasfoglalds kialakitasa érdekében stb.). Tagja minden, az adot osztalyban tanité oktatd, vezetdje az
osztalyfénok, aki sziikség esetén jogosult az osztdlyban tanitd oktatok 6sszehivasara (esetmegbeszélés).

Az oktatdi testilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi
munkajanak értékelését, az adot kozosség problémdinak megolddsat az érintet kozosséggel kbzvetlen
kapcsolatban allé oktatdkra ruhdzza at.

6.1.2. Munkakozosségekkel vald kapcsolat artds

Az intézményben tevékenykedé munkakozosségek folyamatos egyit mikodéséért és
kapcsolat artdsaért a munkakozosség-vezetbk felel6sek. A munkakozosség-vezetGk a munkakozosség
éves munkatervének Osszedllitasa el6t kozos megbeszélésen egyeztet k az adot tanévre tervezet
feladataikat. A munkakozOsség-vezetGk az intézményvezetGség (lésein rendszeresen tdjékoztatjdk
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakdzosségeken beldli
ellen6rzések, értékelések eredményeirél. Az intézmény szakmai tevékenységét segit k a szakképzés
szakmai munkakozosségei, munkdjukba bevonjak a kiils6é képzGhelyek kapcsolat artéit, oktatdit. A
munkakozdsség-vezetbk felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkakozOsség-vezet6k az intézményvezetést6l kapot informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival, az internetes U(zenetek szétkildésérdl is 6k
gondoskodnak.

6.1.3. Sziil6kkel vald kapcsolat artas

Az intézmény oktatdi (oktatdk, szakoktatok, dualis képz6helyek oktatéi, stb.), osztalyféndkei,
vezetdi a szUlGi értekezleteken, sziil6i fogadddrakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a szll6kkel. A kapcsolat artas fontos eleme a szlil6 szamdra az intézmény dltal adot
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 legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az intézmény valamennyi
oktatdja tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozot idGpontban — két alkalommal tart
fogaddorat.
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6.1.4. A didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskola vezet6i kozot kapcsolat artds formdja
és rendje

A munkakodzosségek, az osztalyfénoki- és if usagvédelmi munkakdzosség, az osztalyban tanitd
oktatdk kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkdnkormanyzat al. A kapcsolat artds a tandrai és a tandran kivili tevékenységek,
osztaly- és intézményi programok, didkkozgylés alkalmaval valdsul meg. A kapcsolat artas része, hogy
az osztalykozosségek és a tanuldk az ODB (az osztaly altal valasztot bizot sag) t sztségvisel6in keresztil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatdkhoz, az osztalyfénokhéz és az intézmény
vezet&ségéhez fordulhatnak. rdsos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

Az intézmény vezet6sége, oktatdi és a didkdonkormanyzat kozot kapcsolat felelGse elsésorban
a didkénkormdnyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkdnkormaényzat) vezet8ségi iilésen és a
kozgylléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatdhelyet es tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkdnkormanyzat értekezletein beszamol az
intézmény vezetfsége altal hozot , a tanuldkat érint6 fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
diakdnkormanyzat munkajardl. A Diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
biztositja.

6.2. Kiils6 kapcsolattartas
6.2.1. A kils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

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

Az igazgato és helyet esei szervezik a kapcsolat artast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, 6nkormanyzat , civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

6.2.2. A vezetSk és a partnerszervezetek kdzot kapcsolat artds formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjabdl a kilsé partnerek meghatdrozdak. Az intézményi
munka megfelel6 szintl irdnyitdasdnak érdekében az intézmény vezetGségének dllando
munkakapcsolatban kell allnia a kbvetkez6 intézményekkel:

e aSzékesfehérvari Szakképzési Centrummal illetve a Centrum tobbi intézményével,
o a Pedagdgiai Oktatdsi Kbzponttal,
e aziskolat tAmogatd alapitvany kuratériumaval

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

e a Kormanyhivatal illetékes szerveivel
e a helyi gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel
e azintézmény nemzetkozi kapcsolataiban kozremikodd kilfoldi iskolakkal

e arégio oktatasi, nevelési és mivelSdési intézményeivel

58



Székesfehérvari SZC Vordosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSzZ

a helyi 6nkormanyzattal
e arenddrség illetékes szerveivel

az oktatok érdekvédelmi szerveivel

végzett tanuldinkkal és az 6ket foglalkoztatd gazdalkodd szervezetekkel, stb.
6.2.3. Iskola-Fenntarto
A Székesfehérvari Szakképzési Centrum VezetGségével az igazgatd, vagy akadalyoztatasa/

tavolléte esetén a helyet ese tartja a kapcsolatot. A kapcsolat artas formai:

e igazgatdi értekezlet

e elektronikus levelezés

e telefon

e stb.

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum tovabbi dolgozdival kizardlag az igazgatd tudtdval és
egyetértésével, vagy kifejezet kérésére vehet fel a kapcsolatot az iskola barmely dolgozéja az iskolat
érintGen.

6.2.4. VezetGk — Képzési Tanacs
Az intézményben nem mikodik Képzési Tanacs.
6.2.5. Vezet6k — Iskolai Sziil6i Szervezet
Az intézményben nem m(ikddik Iskolai Sziil6i Szervezet.
6.2.6. Iskola - Gyakorlat képzést folytatd szervezetek, dualis partnerek

A szakképzés intézményi mikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd
jelent&séggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetGje, az
operatv feladatokat a szakirdnyu oktatdsért felelGs igazgatohelyet es, és a szervezésért és
palyaorientacidért felels igazgatohelyet es végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

o szakképzési munkaszerz6dések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodé
szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulék szdmanak 6sszehangoldsa, a dudlis
képzés feltételrendszerének biztositdsa

e egylittm(ikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

e tajékoztatds a dudlis oktatds szakmai tdmogatdsara (tartalmi szabdlyozas, tanuléi
juttatasok, tanuldk ellendrzése, értékelése stb.)

e tajékoztatds és kbzrem(ikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgdlat és eljaras
lefolytatasaban
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e J3gazati alapvizsga el6készitése, lebonyolitdsa, a szakmai feltételek biztositasa

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

A kapcsolat artas alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazot kotelezet ségek és feladatok
operat v irdnyitasat a szakiranyu oktatasért felelGs igazgatéhelyet es végzi, és részt vesznek benne a
szakképz6 évfolyamos tanulék osztalyfénokei, a szakmai oktatok.

A Kamardval és a dudlis oktatdsban résztvevd gazdalkodé szervezetekkel személyes és
elektronikus kapcsolat artasi format alkalmazunk. A Kamara és az intézmény koz6t rendszeres
egyeztetések folynak, melyen az igazgatd, a szakirdnyu oktatasért felel6s igazgatdhelyet es, a
szervezésért és pdlyaorientacidért felelGs igazgatdhelyet es vesz részt.

6.2.7. Oktatok - Sziil6k

A kapcsolat artds elsédleges formaja: fogadé 6rak, valamint KRETA naplé. Az oktaté iskolai e-
mail cime és iskolai telefonszama kiadhaté a gondviselSknek. Az oktaté magan e-mail cimét és/vagy
telefonszamat kiadni szlil6nek szigoruan t los!

6.2.8. Iskola - Ped. szakszolgdlat, Csalad- és gyermekjolét szolgalat

A pedagodgiai szakszolgdlat al valé kapcsolat artasért és a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok
igénybevételéért az altaldnos és tanligyigazgatasi igazgatohelyet es a felelGs. Munkdja sordn segit,
hogy a szlilGk szlikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizot saggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovdbbd a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételét, az oktatdi
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatdsi szolgdltatdsok szikség szerint
igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt.

A gyermekjélét szolgalatokkal a kapcsolatot az dltaldnos és taniigyigazgatasi igazgatdhelyet es,
valamint az osztalyf6noki- és if Usdgvédelmi munkakozosség-vezet6 tartja. Feladata, hogy megelGzze a
tanuldk veszélyeztetet ségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kovetben a tanuldi hianyzdsok jogszabalyban rogzitet mértéke utdn a
gyermekjolét szolgdlatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjélét szolgdlat altal
szervezet esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolat elvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a
gyermekjélét szolgadlatok kozot. Az altaldanos és tanligyigazgatasi igazgatdhelyet es felligyeli az
osztalyfénoki- és if Usagvédelmi munkakozosség-vezeté munkajat.

6.2.9. egészségligyi ellatdst biztositd eli-i szolgaltatod

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgdltatdkkal vald kapcsolat célja a jogszabalyban elGirt
szlirGvizsgalatok lebonyolitdsa, kilénos tekintet el az egészségligyi alkalmassag vizsgalatara. Az
egészségligyi ellatast biztositd el-i szolgaltatoval az altaldnos és tanligyigazgatdsi igazgatéhelyet es
tartja a kapcsolatot.
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7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az intézmény a tandrai foglalkozasok mellet a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek f gyelembevételével tandran kivili foglalkozasokat szervez.

Az intézményben a tanuldk szamdra az aldabbi tandran kivili rendszeres foglalkozasok
m(ikodnek:

v' szakkorok,

felzarkdztatd foglalkozasok,

tehetséggondozé foglalkozdsok,

kozép szintl érettségi vizsgara felkészits foglalkozasok,
emelt szintl érettségi vizsgdara felkészit6 foglalkozasok,
szakmai vizsgara felkészitd foglalkozasok,

iskolai sportkori foglalkozdasok,

AN N N N N

versenyek, vetélkedd6k, kulturdlis rendezvények,

A foglakozdsokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az igazgatd és helyet esei rogzit k, terembeosztassal egylit a mindenkori
tantargyfelosztas lehetGségeihez igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

7.1. Rendszeres tandran kiviili foglakozasok

Az igazgaté a rendszeres tandran kivili foglalkozasokat oktdber 01-ig hirdet meg a het
id6beosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 25. A
jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tartd oktatdnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd.

7.2. Egyénifoglakozasok

Célja a hatranyos helyzetld tanuldk felzarkdztatdsa és a tehetséggondozds;, a gyengébb
el6képzet ségli tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajat tdsdnak elGsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4all6 drakeret felhasznaldsardl az igazgatd dont a
munkak6zosség-vezet6k és az igazgatdhelyet esek javaslata alapjan.

7.3. Sportkoéri foglalkozasok

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositdsara az intézmény a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozdsok célja, hogy lehet&séget
biztositsanak a tanuldk szamara a kilonb6z6 sportagak m(ivelésére és versenyekre vald felkésziilésre.
Az iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a het 0Ot kotelezd testnevelési 6rabdl két éra
kivalthatd. A részvétel igazoldsa a foglakozast tartd oktatd altal vezetet foglakozdsi napld részvételi
adatai alapjan torténik.
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7.4. Diakkoérok

Célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mdvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthet6 a szakkor, érdeklédési kor,
onképzbkor, énekkar, mivészet csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzéjiik, hogy
a foglakozasok el6re meghatarozot temat ka 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" tanulmdnyi kirdndulds, mozi, szinhdazldtogatds, projektnap, osztély-program,
szervezett kalfoldi utazasok, az egészségnevelési nap érettségire el6készitd
foglalkozasok

iskolai sportkori foglalkozasok

versenyek, vetélkedd6k, kulturalis rendezvények

8. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

8.1. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény
65. § [A tanuld fegyelmi felelGssége]

(1) Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabdl szarmazé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljards alapjan, irasbeli hatdrozat al fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljards meginditdsa
és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatdrozot kedvezmények, jut atdsok csdkkentése vagy megvonasa,

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

(3) A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithaté meg.
Ha a kotelességszegés miat a szakképz6 intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
blintetés megallapitdsanak, a szakképzs intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak hidnyaban
a fegyelmi biintetést ot lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.
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(4) A fegyelmi eljarasban hozot els6foki hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamdara masik szakképz6 intézményt, illetve kbznevelési intézményt
kijelol6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskord tanulé
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje 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
végrehajthaté.

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

196. § (1) Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezet ségszegés elkdvetése 6ta harom hdonap mar
eltelt. Ha a kotelezet ségszegés miat bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dot , a hatarid6t a
jogerGs hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(2) A dudlis képz6helyen elkdvetet kotelességszegésért a fegyelmi eljardst a szakképz6 intézményben
kell lefolytatni.

197. § (1) A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az 4ltala meghatalmazot képvisel6 utjan jarjon
el,

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

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

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslat al éljen.

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

198. 8§ (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tet kotelességszegés birdlhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitot harminc napon belil — legfeljebb két targyalason be
kell fejezni. Az eljards sordn lehet&séget kell biztositani arra, hogy a sértet, a didkdnkormanyzat
képviselGje, tovabba a dualis képz6helyen elkdvetet fegyelmi vétség esetén a dualis képzShely
képviselGje az Uggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.
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199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatdi testiilet dont egyszer(i szavazat 6bbséggel, ez a
hataskor nem atruhdzhatoé. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 dontésben meg kell jeldini az eljaras
targyavad tet kotelességszegést. A fegyelmi eljards sordn a tanuldé fegyelmi felel6ssége kizardlag a
fegyelmi eljards targyava tet kotelességszegés miat allapithatd meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetben Ujabb fegyelmi eljdrast megalapozd kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi
fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditdsat kdvetGen jut az oktatéi
testiilet tudomasara, az oktatdi testiilet donthet gy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbirdlni.

(2) Az oktatdi testlilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozil legaldbb haromtagu bizot sagot
valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizot sag). A fegyelmi bizot sdg az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara,
amelyet jogszabdly nem utal a fegyelmi bizot sag vagy a tantestiilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi lgy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt
a) az eljaras ald vont tanulo kozeli hozzatartozdja,
b) az eljaras targyava tet kotelességszegés sértet je,

c) akit a fegyelmi eljards sordn tanuként vagy szakért6ként meghallgat ak, illetve meghallgatdsa
sziikséges, vagy

d) akit6l egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi
hatdrozat meghozataldban részt vet .

(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskorud tanulé
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje is bejelenthet . Az oktatdi testiilet tagja ellen bejelentet
kizdrasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a mdsodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizot sag elntdke értesit a tanulét, kiskord tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGjét, és ha van, a sértet et is. Az értesitésben meg kell jel6Ini,
hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljaras az egyeztets eljarassal kezd6dik. Az egyeztet6 eljards célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitot és a
sérelmet elszenved6 kézot megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasardl szolé tajékoztatasban fel kell hivni a tanulé, ha a tanuld kiskord, a
torvényes képviselGje, és ha van, a sértet fgyelmét az egyeztet6 eljards igénybevételének
lehet&ségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a
kiskoru tanulé torvényes képvisel6je, a meghatalmazot képviseld, és ha van, a sértet az értesités
kézhezvételétsl szamitot Ot tanitdsi napon belil irdsban jelenthet be, hogy az egyeztetS eljards
lefolytatasahoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselSje, a meghatalmazot
képvisel6 és a sértet az egyeztetS eljaras lefolytatasahoz irdsban egyarant hozzdjarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alat a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a torvényes
képviselGje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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(5) A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje vagy a meghatalmazot
képviseld kérelmére az egyeztet( eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértet az egyeztetl eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozz3,
b) a tanuld fegyelmi bilintetés hatalya alat all,

c) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabot fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése
alat kovet e el, vagy

d) a tanulé ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belll indult fegyelmi eljarast
egyeztet( eljdras eredményeképpen sziiletet megallapodas alapjan szlintet ék meg.

(6) Az egyeztetd eljards lefolytatasahoz szlikséges feltételek biztositasa (igy kilénésen megfelelS terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése, értesit6 levél kikiildése) a fegyelmi bizot sag elnokének
a feladata. Az egyeztet§ eljarast olyan nagykoru személy vezethet, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
tanulé egyardnt elfogad.

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

201. § (1) A fegyelmi bizot sag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast t sztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegendd6k, a tényallas t sztdazasa céljabdl tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljardas soran torekedni kell minden olyan korGlmény feltardsdra, amely a
kotelességszegés elbiraldsanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanulé ellen vagy mellet szél.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetet sége felmeril, az igazgatod azt a kiskoru
tanulé lakdhelye, ennek hianydban tartézkoddsi helye szerint teriletleg illetékes csalad- és
gyermekjélét szolgdlatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is jelzi.

202.8§ (1) A fegyelmi targyalasrdl a tanuldt, kiskord tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes
képviselGjét és a meghatalmazot képviselGt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulé, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje ismételt szabdlyszer(i meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a
bizonyitdsi inditvany lehetdségére vonatkozd tajékoztatdst. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskord tanulé térvényes képviselGje és a meghatalmazot
képvisel6 kilon-kiilon a targyalas el6t legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is
megtarthatd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, illetve a
meghatalmazot képvisel6 el6zetesen bejelentet e, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalas helyérél és id6pontjardl a didkonkormanyzatot, a dudlis képzéhelyen elkdvetet
fegyelmi vétség esetén a dudlis képzGhelyet tdjékoztatni kell, a tanuld terhére rét kotelességszegés
megjelolésével. A tdjékoztatdban fel kell tiintetni, hogy az érintet a targyalason jelen lehet, véleményt
nyilvanithat, és bizonyitdsi inditvannyal élhet, a targyaldst azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell
tartani. A tajékoztatast oly médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzet a tdrgyalds el6t legalabb nyolc
nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlntetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, eljarasi
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mind&ségét, az elhangzot nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell régziteni az elhangzot akat,
ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru
tanulé torvényes képvisel6je vagy a meghatalmazot képvisel6 kéri. A jegyz6konyvet a fegyelmi
bizot sag elndke irja ald és a jegyz6konyvvezet§ hitelesit .

203. § (1) Afegyelmi targyalast a fegyelmi bizot sag elndke vezet . A targyaldas megkezdésekor a fegyelmi
bizot sag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgdlja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani.
Ha a tdrgyalas megtartasdnak akaddlya van, a fegyelmi bizot sag a targyalast elhalasztja.

(2) Ha a fegyelmi bizot sag elntke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs akadalya, a tanq,
illetve a szakért6 elhagyja a targyaldtermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdédik. A kotelességszegéssel gyanusitot tanulot
f gyelmeztetni kell jogaira, ezt kbvet6en ismertetni kell a terhére rot kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allé bizonyitékokat. A tanulé a nyilatkozat ételt megtagadhatja. A fegyelmi bizot sag
elndke a tanuld kordbbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizot sdg tagjai a tanuldhoz kérdéseket
intézhetnek.

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

(5) A tanu meghallgatasa alat a még ki nem hallgatot tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskoru,
meghallgatdsdnal a torvényes képvisel6je jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitot tanuld, a
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitot tanuld torvényes képviselGje és a meghatalmazot képvisel6 a
tanuhoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizot sag elnoke a tanu védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolit atja azt, akinek
jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarnd. A fegyelmi bizot sag elnoke a tanu vallomasanak lényegét
kés6bb ismertet . Ha a tanu vagy a kiskoru tanu térvényes képvisel6je kérelmezi, a fegyelmi bizot sag
elndke engedélyezhet a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a
fegyelmi bizot sdg és masodfoku eljaras esetén a mdasodfoku jogkor gyakorldja kezelhet . A fegyelmi
bizot sag elntke engedélyezhet , hogy a tanu a szdébeli meghallgatdsa helyet irdsban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljards egyéb
adataibdl se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintet részének
megismerését az dltalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiiléndsen az iratrél készilt olyan
kivonat al, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizot sag elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen |évé képviselGjének a
véleményét, aki a fegyelmi blintetésre is javaslatot tehet.

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

a) a tanuld nem kovetet el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanulé kovet e el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulé kovet e el vagy

e) a kértilményekre tekintet el a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

(2) A fegyelmi bizot sag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha
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a) a kotelességszegés elkdvetése és a fegyelmi eljaras meginditasa k6z6t harom hdénapnal hosszabb idé
teltel,

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

c) a felfliggesztés ideje alat a sérelmet elszenvedé fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat.

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

a) a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanuld természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi felel6sség megallapitasardl szolé dontést,

ca) fegyelmi felel6sségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a blintetés id6tartamat, a
felfliggesztését,

cb) felment6 hatarozat esetén a felmentésrél szold dontést,
d) a fellebbezési jogrél valo tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza az eljaras targyava tet kotelességszegés rovid leiradsat,
a megallapitot tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitot bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, az
azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazot jogszabalyok megjeldlését.

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

206. 8§ (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tdrgyaldson széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezs részét és révid indokoldsat. Ha az (igy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizot sag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

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

207. 8§ (1) Az oktatdi testlilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszer, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje és a meghatalmazot
képvisel6 is tudomasul vet e, a hatarozat megkildését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondot .

208. § A meghatarozot kedvezmények, jut atdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocidlis
kedvezményekre és jut atdsokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kbznevelési intézménybe
fegyelmi blintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgatd a tanulé atvételérél a mdsik szakképzé intézmény
vagy koznevelési intézmény igazgatodjaval megallapodot .

210. § (1) A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkivili vagy ismétl6d6
fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté.
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(2) Ha a kizadras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi blintetést megallapité hatarozat a szakképzé
intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatdva, a tanuld nem bocsathaté
éret ségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdet vizsgat nem fejezhet be addig az
idépont g, ameddig a kizaras fegyelmi bilintetés hatalya alat all.

(3) A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi blintetés esetén a tankoteles tanuld térvényes
képviselGje koteles Uj szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanuldonak. A fegyelmi blintetést hozdé szakképz6 intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld
torvényes képviselGjének az Uj szakképzb intézmény vagy kdznevelési intézmény megtaldlasaban. A
kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato végre az
Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzs intézmény a fegyelmi biintetés megdllapitasardl sz616
hatdrozat véglegessé valasatél szamitot nyolc napon beliil a tankoteles tanuldt fogadd szakképzé
intézménytdl vagy koznevelési intézménytSl nem kap értesitést arrél, hogy a tankételes tanulé mds
szakképz6 intézményben vagy koznevelési intézményben torténé elhelyezése a tankoteles tanuld
torvényes képvisel6jének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi bintetést hozd szakképzd
intézmény harom napon belll koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatdsi szervet, amely 6t
napon belil masik szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szamara. A
szakképz6 intézményt vagy kbznevelési 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 tanuléja esetében a szakképzési centrum
részeként miikod6é masik szakképzé intézmény is kijelolhetS. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijelol6
hatarozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi bintetést a birdsag a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanulé osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell
tenni, hogy a tankoteles tanuld — vdlasztdsa szerint a szakképz6 intézményben vagy fliggetlen
vizsgabizot sag el6t — osztalyozd vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkordt, értelmi fejlet ségét, az elkovetet
cselekmény sulyat, a tanuld mellet és ellen sz6l6 koriilményeket f gyelembe kell venni.

212. § (1) Afellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan Uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az els6foku eljarasban a fellebbez6nek nem volt tudomadsa vagy arra 6nhibajan kivil es6 ok miat nem
hivatkozot . A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitot t zenot napon beliil kell az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi blintetést megallapitd hatdrozat ellen benydujtot fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldja a beérkezésétdl szamitot nyolc napon beliil kbteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylit az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldjanak az lgyre vonatkozo véleményével ellatva. A szakképzési dllamigazgatasi szerv
hatarozata ellen benyujtot fellebbezést a szakképzésért felel6s miniszter biralja el.

(3) A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés els6foku fegyelmi jogkdr gyakorléjdhoz
torténd beérkezésétsl szamitot negyvenot napon beliil hoz dontést.

213. § Atanuld —a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés
hatalya alat all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb
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a) meghatarozot kedvezmények, jut atasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,

b) athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, koznevelési intézménybe és
kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén t zenkét hénapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonos méltanylast érdemld
korilményeire és az elkdvetet cselekmény sulyara tekintet el legfeljebb hat hénap id6tartamra
felfliggeszthet .

(2) Ha a tanuléval szemben a felfliiggesztés ideje alat elkdvetet kotelességszegés miat — a megrovas
kivételével — fegyelmi bilintetést szabnak ki, az Ujabb eljarasban kiszabot biintetés és a felfliggesztet
fegyelmi blintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésér6l az ujabb
eljdrasban eljaré fegyelmi bizot sag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtdsanak felfliggesztése alat
elkovetet kotelességszegés miat kiszabot fegyelmi bilintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs
helye.

8.2. A fegyelmi és kartéritési felelGsség

A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény
66. § [A tanuld kartéritési felelGssége]
(1) Ha a tanuld a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt megtériteni.

(2) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — kdrokozas napjan érvényes — kotelez6 legkisebb
munkabér

a) egyhavi 6sszegének otven szazalékat gondatlan karokozds esetén,

b) 6thavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.
8.3. Az oktatasiigyi kozvetitd eljaras
A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

22. Az oktatasiigyi kozvet t6 eljaras

62. § (1) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme érdekében
indokolt, segitséget kérhet konf iktuskezelési szaktanacsadétdl, valamint az if Usagvédelmi, csaladjogi
terileten m(ikddé szolgalat 4l.

(2) Az oktatasligyi kozvettd (a tovabbiakban: kozvett6) a kozvet téi eljards soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kbzrem(ikodik a megallapodas létrehozasaban. A
kozvet tének t szteletben kell tartania az eljarasban résztvevék emberi méltdsagat, és biztositania kell,
hogy a résztvevék egymassal szemben is t sztelet el jarjanak el.

(3) A kozvet t6t a fenntartd egyetértésével az igazgatd kéri fel és bizza meg irasban, a kozvet t6 e
tevékenysége korében nem utasithatd.

(4) Az egyeztetési eljaras dokumentdcidjanak elkészitéséért a kozvet t6 felel.
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(5) Az eljaras sikere érdekében a kdzvet t6 elGkészitd tléseket tarthat.
(6) A kbzvet t6 nem jarhat el, ha

a) valamelyik felet képviseli,

b) a felek barmelyikének a Polgari Torvénykodnyv szerint hozzatartozdja,

c) a felek barmelyikével vagy az érintet koznevelési intézménnyel munkaviszonyban, munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban all, ide nem értve a fegyelmi jogkor
gyakorldjatdl kapot felkérést, a vele kotot megbizasi jogviszonyt,

d) az Ggyben egyébként érdekelt, elfogult.

(7) Az oOsszeférhetetlenségrél a kozvet t6 koteles a feleket a felkérést kdvetSen haladéktalanul
tajékoztatni.

(8) A kozvet t6t — ha a felek az irdsbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek — t toktartasi
kotelezet ség terheli minden olyan tényt és adatot illet6en, amelyrdl a kozvet t6i tevékenységével
Osszefliggésben szerzet tudomadst. A kozvet t6 t toktartdsi kotelezet sége a kozvet t6i tevékenység
megsz(inése utdn is fenndll. A kozvet t6t az egyeztetési eljards targyaban késébbi fegyelmi, hatdsagi,
birésagi, eljardsba nem lehet tanuként megidézni.

(9) Ha az oktatasigyi kozvet tésre az egyeztetési eljaras keretében keriil sor, a megallapodas akkor jon
|étre, ha a sérelmet elszenved6 fél és a kotelességszegh tanuld kozot a kotelességszegéssel okozot kar
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 kozvet t6, a sérelmet elszenvedd fél, a kdtelességszegd tanuld, a képviseld, és az egyeztetési
megbeszélésen részt vevs személyek nevét, lakcimét,

c) a kotelességszegés rovid 6sszefoglalasat,
d) a sérelem jévatételének maddjat, hataridejét,

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

f) a megallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,
g) a felek, — kiskoru kotelességszeg6 esetén — a sziil6 és a kozvet t6 alairasat
irdsban kell rogziteni.

(11) A megdéllapodasban vallalt kotelezet ségek nem Utkdzhetnek jogszabalyba, a kdtelességszegéssel
aranyban kell allniuk, és nem sérthet k a kotelességszeg6 tanuld emberi méltésaghoz vald jogat,
valamint mas alapvetd jogait.

(12) A kbzvet t6 a sérelmet elszenveds fél és a kotelességszegb tanuld kozot létrejot megdllapodas
egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd tanuldnak vagy a jelen 1évé
képviselGjiknek atadja.

70



Székesfehérvari SZC Vordosmarty Mihaly Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSzZ

(13) Az egyeztetési eljarasban létrejot megallapodds nem érint a sérelmet elszenveddének azt a jogat,
hogy a fegyelmi eljarason kiviil a blincselekménybdl, szabdlysértésbdl 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 kijelent a kozvet t6 el6t, hogy kéri a
kozvet téi eljaras befejezését,

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

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

d) megaéllapodas sziletet .
8.4. Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztets eljaras
idépontjardl és helyszinérél, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizot oktatd személyérdl
elektronikus Uton és irdsban értesit az érintet feleket.

Az egyeztetl eljards lefolytatdsdra az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk a zavartalan
targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizot oktaté az egyeztets eljaras el6t legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértet el és a sérelmet elszenved§ féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok
t sztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az igazgatdnak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehet&ség szerint 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetl eljaras lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodds késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezets oktatd irnak ala.

Az egyeztet§ eljdrds idGszakdban annak folyamatarél a sértet és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciét
adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél kozot nézetkllonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

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

A KRETA rendszerben elektronikusan el@éllitot, hitelesitet és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazzuk a hatalyos jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlenl ki kell nyomtatni és az irat arban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papiralapi masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa
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- az alkalmazott és draadd oktatdkra vonatkozd adatbejelentések
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
- az oktéber 1-jei oktatdi és tanuldi lista.

Az elektronikusan eléallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény bélyegz6jével és az igazgatd
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban tédroljuk. A mappahoz valé hozzéférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizirélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

10. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

Az SZMSZ fellilvizsgalatara jogszabélyi elSirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor,
vagy ha modositdsdt kezdeményezi az intézmény oktatoi testilete, a diakonkormanyzat. A
kezdeményezést és a javasolt médositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. AZ SZMSZ moédositasi
eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

11. LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen SZMSZ az intézmény vezetGjének elGterjesztése utdn az oktatdi testilet értekezlete elfogadta.
Jelen SZMSZ 2026. szeptember 1-jén lép hatalyba, egyidejiileg hatdlyat veszti a korabbi SZMSZ.

Székesfehérvar, 2026. augusztus 26.

Kenyeres-Pozsar Agnes

igazgatd

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Vorésmarty Mihdly Technikum és Szakképzé Iskola SZMSZ-ét a
diakonkormanyzat elfogadta.

Székesfehérvar, 2026. augusztus 26.

Nagymartoni Péter

DOK Elndk
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12. MELLEKLETEK

Jogszabalyi hat ér

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

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél 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 nyilvantartasat
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 dolgozéi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
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A konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérél a Székesfehérvari Szakképzési Centrum, mint fenntartd
gondoskodik. A szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért az intézmény és a fenntartd kdzdsen
vallal felelGsséget.

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

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszerlien fejleszt és feltarja. A gydjteményre épild
szolgdltatdsaival az iskola a nevel6-oktatdi munka szellemi bdazisa. Koltségvetési keretén belil biztositja
az iskola alkalmazot ai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szlikséges ismerethordozdkat,
informacidkat. Az oktatdi testiilet aktv kozrem(ikodésével szervezi a tanuldk konyvtarhasznaléva
nevelését, a kivanatos olvasdsi szokdsok kifejlesztését, a tanuldk 6nallé ismeretszerz6 képességének
kialakitasat. Az intézmény torekszik az oktatok alapvet6 pedagégiai szakirodalmi és informacids
tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyu szolgdltatasait.

Az iskolai konyvtar gy(jtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijt6korre vonatkozé szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhatd. Az iskolai kényvtar a technikum
és a szakképz6 iskola, ezen belill az intézmény prof ljanak megfelel§ szakirdny kdvetelményeinek
megfelelGen folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan fejleszt allomanyat. Az dllomany vétel, ajandék,
csere Utjan a gydjtékori elveknek megfelel6en gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartod a koltségvetésben
el6re megtervezet en, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntarté gondoskodik a napi
mikodéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocialis feltételekrél.

Az iskolai konyvtar m(ikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozdk, nyomtatvanyok
beszerzése az intézmény koltségvetésében biztositot Osszegekbdl a konyvtaros oktatd feladta.
Hozzajarulasa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtdros oktatd az
allomanyalakitas soran f gyelembe veszi az igazgatd, az oktatdi testiilet, a didkkdzosségek javaslatait, és
az intézmény konyvtari kornyezetének allomanyi adot sagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezet dokumentumok:

V' Kdényvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kdlcsdnézhetd 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. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasék altal elveszitet és megtéritet
dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitet , 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 allomanyardél az aldbbi katalégusok késziilnek:
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 kbnyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaléinak rendelkezésre All.
A konyvtar hasznaldinak kore:
v' azintézmény tanuldi
v' azintézmény oktatdi testiilete és nem oktatd dolgozéi.

Az iskoldval jogviszonyban nem 3all6 személyek, intézmények csak kdnyvtarkozi kdlcsonzés utjan vehet k
igénybe az iskolai konyvtarat. A kdnyvtar biztositja a szamitogépes informat kai szolgaltatasokat is a
konyvtart haszndldk koérében. Az iskolai konyvtaron keresztlil hasznalatra megkapja az oktaté a
munkajdhoz sziikséges tankonyveket, oktatéi segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat igényik
és a konyvtar lehet&ségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztet k 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 bibliografai és ténybeli
adatszolgdltatdst nyujt. Segit az iskolai munkdhoz, a kiilonbdz6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témaf gyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez. Kozremdikodik a
konyvtarbemutatd, konyvtdrismertet6 és a konyvtdrhasznalatra épilé tanitasi orak kialakitdsaban,
el6készitésében. A tanuldi akt vitasra épitve ontevékeny konyvtari kbzosségeket 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 kielégit .
Maradéktalanul ellatja a szolgdltatdasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérél.
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Az olvasé koteles betartani a konyvtar haszndlatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsz(inése el6t . Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, illetve az azok igénybevételével
Osszefliggb részletes szabdlyokat a 4. szamu melléklet, a kdnyvtaros oktatd feladatait az 5. szamu
melléklet tartalmazza.

Z24aré6 rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitet valamennyi kérdésben az intézmény SZMSZ szerint kell eljarni. Az
iskolai konyvtar szabalyzatat felil kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha jogdlldsaban, szervezet
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 f gyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, az
intézmény vonzdskorzetében mulkodd konyvtarak szolgaltatdsait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, oktatdk szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat a technikumi, szakképz8 iskolai nevelési-oktatasi céljai, ezen
tulmenden az ellatot szakképzési feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A kdnyvtar elsédleges
funkcidjabol adédd feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az allomany f6
gyljt6korébe. Ide soroljuk az irdasos nyomtatot dokumentumt pusok koziil a segédkonyveket, a helyi
tantervekben meghatdrozot koételez6 olvasmanyokat, és ajanlot olvasmanyokat, a tananyagot
kiegészit6 vagy ahhoz kapcsolddd ismeretkozl§ és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolédé
szakirodalmat, tanitas-tanuldst segit6 nem nyomtatot ismerethordozdkat. A konyvtar masodlagos
funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gyijt6korbe sorolt dokumentumok képezik. Az
iskolai konyvtdr a tananyagon tulmutaté ismerethordozdk gy(ijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és oktatdk sokiranyu érdekl6dését, egyéni miivel6dését segit k mas kdnyvtarak 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 forrasai: 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 gy(ijtése, a tananyagban szerepl6 irdk, kolték
valogatott moiivei, antoldgidk, gy(lijteményes kotetek, az iskoldban tanulhaté szakmak
szakkonyveinek a beszerzése

az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kézépszint(i irodalmat gy(ijti.
Szépirodalom
A gylijtés terjedelme és szintje, a gydjtés mélysége:
v/ atananyagban szerepld szerz6k valogatott mvei, gyljteményes kdtetei: teljességgel

v'akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl§ kortars alkoték mivei: erés valogatéssal
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v tematikus antoldgidk: erés valogatassal

v regényes életrajzok, térténelmi regények: erds valogatassal

v aziskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal
Szakirodalom
A gy(jtés terjedelme és szintje, a gy(ijtés 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: valogatva

v' a tananyaghoz kdzvetlenill kapcsolddé a tudoményok 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 ismeretkdzl6 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 lévé 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(ijt az oktatok szakmai tovabbképzését és az dérakra vald felkésziilést segité
pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselmélet kézikonyvek, neveléstorténet
Osszefoglaldsok, a pedagdgia klasszikusainak mivei, 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, szociograf a, stat szt ka, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

Vélogatva gylijtot : az dltalanos bibliograf ak, szakbibliograf ak, kiaddk és konyvkereskeddi kataldgusok,
a gyarapitas, nyilvantartds, osztalyozas, kataldgusszerkesztés szabalyai, a konyvtarat érintd
jogszabdlyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

Teljességgel gylijtot : allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliograf ak, 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 het lapok, folydiratok, tantargyak mddszertani
folydiratai, konyvtari szakmai folydiratok.

Audiovizualis gy(ijtemény

A tantdrgyak oktatasaban rendszeresen alkalmazhaté oktato, illetve ismeret erjeszté6 dokumentumok
beszerzése fokozot an ajanlot .
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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 kdonyvtarat nyitvatartasi id6ében a beiratkozot
tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezet séget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara.

A konyvtarbdél dokumentumot csak a kdnyvtdros tudtdval szabad kivinni.

Az dllomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kblcsondzhet6 2 hétre. A kdlcsonzési id6 egyszer
meghosszabbithatd.

A tankdnyvek a tanév végéig kdlcsondzhetdk.

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

ORI

Az olvasd konyvtari tartozasat az iskoldval valé tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése el6t
koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatads bejelentését a konyvtarhasznald 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 konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi id6ben lehet6ség van az dllomany egyéni és csoportos haszndlatara, a konyvtarhaszndlat
6rdak és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros
oktatd a szakoktatokkal egylit vesz részt.

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

A konyvtaros oktatd segit az oktatdkat és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom
kutatasaban. Segit , irdnyitja a kdnyvtarhasznalat versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas készil a kolcsonzésekrdl. A kdlcsdnzésben lév6é mlveket az olvasd
el6jegyeztethet . A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasd kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kdlcsonzéssel elégithet ki. A felmeriil6 koltségek az olvasot terhelik.

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

Az osztalyfénok, valamint a munkaligyi el6adé feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony
megsz(inése elSt ellendrizze az érintet személyek konyvtari tartozasait és azok rendezését.
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A didkok a tanév befejezése el6t kotelesek a tanév kdzben felvet tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanulg, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles a kodlcsonzot tankdnyv rongdldsa esetén a kart ezen
szabdlyzatban meghatarozot ak 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 vehet k
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 kapot 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. Vitas esetben az
igazgatd dont. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedet nél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételkor érvényes vételdranak megfelel§ hanyadat kell kif zetnie:

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

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsdval okozot kdr megtéritésével, a
kartéritési kotelezet ség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szhl6 altal benyujtot
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongdalasdbdl ered6 kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezé
olvasmanyok, feladatgy(jtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithatd.
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2. sz. melléklet: Bélyegzb hasznalati szabalyzat
Ervényes: l,uz.GOﬁOA -t6l.
I. Az intézmény bélyegzdi

a) kérbélyegzé (tébb példdny esetén sorszémmal ellatva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
v igazgatd
v'  igazgatdhelyettes,
v’ az igazgatd helyettesitése esetén az iskolatitkdr, a szakképzési asszisztens a munkakori
leirasaban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titkdrsaga

Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar

c) érettségi vizsgabizottsdgi korbélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)
Haszndlata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:

v igazgato

v' iskolatitkar

v’ vizsgaidGszakban a vizsga jegyz6je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén haszndlhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar
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SZMSZ

e) érkeztetG bélyegzé

Erkazés napja:... I

IKEELOSZAM:. .. cursrersssrmasssssissasnsmsnsssastsusss EEE————.

Irattér tételszém............ saneastd oA AR e
Ve bElyiged lenyomata; Mltakletek SZAMAL....ccoiinan

Haszndlata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.

Hasznalatéra jogosultak:

v

N N w K

v

igazgato
igazgatdhelyettes,
iskolatitkar
gazdasagi ligyintéz6
munkaligyi Ugyintézé

szakképzési asszisztens

Orzési hely: az intézmény titkdrsaga

Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar

£) fejbélyegz6

Székesfehérvari SZC

Vorosmarty Mihaly Technikum

és Szakképzo Iskola
8000 Székesfehérvar
Balatoni 0t 143,

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatéara jogosultak:

v
v
v
v
v

igazgato
igazgatdéhelyettes,
iskolatitkar
szakképzési asszisztens

osztalyfénok

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar
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I1. A bélyegzdk kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetésérdl, illetve selejtezésiikrél az intézmény igazgatdja dont.
A haszndlaton kiviili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek
felelGse az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aﬁinek tartalmaznia kell:
v abélyegz6 lenyomatat
v'  abélyegz6 sorszamat (amennyiben van)
v a bélyegz6t dtvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat
v

a bélyegz6 dtadédsanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegz6k hasznélhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédds, megrongalddas, az adatvaltozas, vagy
egyéb ok miatt tovdbb nem hasznélhato.

A bélyegz6 p6tlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottédk. Amennyiben a
p6tlds utan az eredeti bélyegzé el6keriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordan a bélyegz6t fizikailag
hasznalatra alkalmatlanné kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjit jegyz6konyvben kell rogziteni,

;g

amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvdntartod laphoz.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével érvényét veszti minden kordbban érvénybe Iépett
hélyegz6hasznalati szabalyzat.

Székesfehérvar, 2026. szeptember 1.

Kenyeres-Pozsar Agnes ™

igazgatd
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A Székesfehérvari SZC Vorésmarty Mihaly Technikum és Szakképzd Iskola egyedi

iratkezelési szabalyzata

(Ktulén dokumentumban talalhatd!)
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