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1. A MUKODESRE JELLEMZO LEGFONTOSABB ADATOK

A szakképzé intézmény miikédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

szervezeti és miikodési szabalyzat foglalja &ssze. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg

a szakképzési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikodésre vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és m(ikddési

szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

dsszehangolt m(ikédését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

AN NN U N U N N N N

<

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

A Kormany 12/2020. (11.7.) rendelete a szakképzési torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrél

2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrél

2011. évi CXII. térvény az informéacids énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

2013. évi CCXXXII. térvény a tankényvpiac rendjérél

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

100/1997.(V1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél
229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VII.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél

51/2012. (XIl.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjéréi
16/2013. (11.28.) EMMI rendelete a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrél
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A szervezeti és miikodési szabdlyzat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum fdigazgatdja

jévahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatdrozatlan idére sz6l.
A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjira és
tanuldjara nézve kotelezd érvényii.
A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.
A szervezeti és miikodési szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kézos
érdeke, ezért az abban foglaltak megsértése esetén
v az alkalmazottakkal szemben az igazgaté — munkaltatdi, vezetdi jogkdrét gyakorolva —
teszi meg a sziikséges intézkedést
v atanuléval szemben fegyelmezé intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara is van
lehetdség
v’ azt a személyt, aki nem alkalmazottja vagy tanuldja az intézménynek, tdjékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak betartdsat. Ha ez nem vezet eredményre, az

iskola alkalmazottjanak joga van felszélitani, hogy hagyja el az intézmény teriiletét.

Az intézmény szervezeti felépitésére és miikbdésére vonatkozo szabalyzatot a didkénkormanyzat
egyetértd véleményének ismeretében az igazgaté elGterjesztése utdn az intézmény oktatoi
testiilete hatarozataval fogadta el.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat megtekinthetd az intézmény weblapjan és elektronikus
belsé rendszerében halézat/intézményi dokumentumok/SZMSZ kényvtarban. Megtalalhaté az
igazgaténal, valamint az intézményi irattarban.

Az SZMSZ modositasat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum féigazgatdja, az oktatéi testiilet
barmely szervezete és/vagy kozossége kezdeményezheti. Az igazgato koteles az oktatdi testiilettel
a kezdeményezést megyvitatni.

Az intézmény alapdokumentumait (Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Szakmai Program, Hazirend)

a tanuldk és a sziil6k megtekinthetik az igazgatonal munkaidében, illetve az intézmény honlapjan.

(Az iskola weblapja: www.vorosmarty.hu )

Szervezeti és miikbdési szabdlyzat | 5
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A koltségvetési szerv neve: Székesfehérvari Szakképzési Centrum

A koéltségvetési szerv cime: 8000, Székesfehérvar, Budai ut 45.

e OM azonosité: 203053/002

A koltségvetési szerv azonosito adatai: e PIR szam: 832155

e Addszam: 15832159-2-07

Fenntarto neve: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium

Székesfehérvari SZC Vérosmarty Mihaly

Az intézmény neve:
Technikum és Szakképz6 Iskola

Az intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Balatoni ut 143.

Az intézmény telephelyei: -

A feladat-ellatasi hely sorszama (KIR): 002
Az iskola 2015. jalius 01-t61 a

Székesfehérvari  Szakképzési  Centrum
Az intézmény gazdédlkodasanak jellemzéi: intézményévé valt, szakmailag 6nallo, de

nem mindsiil koltségvetési szervnek, nem

rendelkezik gazdasagi onallosaggal.

Az intézmény a Székesfehérvari Szakképzési Centrum Alapité Okiratdban megjeldlt feladatok koziil

az aldbbiakat latja el:
Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kdzépfoku oktatas

Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatdasa
082042 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Koényvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme
082044 Koényvtari szolgaltatasok

092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

Szervezeti és miikodési szabalyzat | 6



092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint(i OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
092212 Sajatos nevelési igény( tanuldk gimnaziumi nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitdé szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényli tanuldk kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészits szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai
a szakképzé iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényii tanul6k szakképesités megszerzésére felkészité
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kézismereti és szakmai elméleti
oktatasdval dsszefiiggé m(ikodtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsaval Gsszefiiggd

miikddtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

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

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapcsolddé szakmai szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 K6znevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak biztositdsa

096040 Kdznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
098021 Pedagégiai szakszolgaltaté tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagédgiai szakszolgéltaté tevékenység miikodtetési feladatai

Szervezeti és miikddési szabalyzat | 7
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105020 Foglalkoztatast el6segit6 képzések és egyéb tamogatasok

Kifutoé rendszerben

Szakmacsoport Agazat Szakképesités OKJ szam
5. GEPESZET VIIL.EPULETGEPESZET Epliletgépész technikus 54 582 01
Kdzpontifiités — és gdzhaldzat
3458209
rendszerszerel6
H(it6- és légtechnikai
34 582 05
rendszerszerel6
Viz-, csatorna- és kdzmii-
3458212
rendszerszereld
Gaz- és h6termeld
3558201
berendezésszerel6
Hiit6-, klima- és hdszivattyd
3558203
berendezésszereld
CsBhaldzatszerel6 3158201
Epliletgépészeti el6készitd 52 582 02
9. EPITESZET XVI. EPITOIPAR Acs 3458201
Burkolé 3458213
Festd, mazold, tapétazé 34 582 04
Kémlives 3458214
Kémiives és hidegburkold 34582 08
Szarazépit6 3458210
Tetdfedd 3458215
Epitményzsaluzat és
3158202
fémalivany szerel6

Szervezeti és m(kodési szabalyzat | 8
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Szobafestd 2158201
Kifuté rendszerben
Szakmacsoport Agazat Szakképesités OKJ szam
11. FAIPAR XVIII. FAIPAR Faipari technikus 54 543 01
Asztalos 34543 02
Mibutorasztalos 3554301
Famegmunkalé 3154301
Bltoripari gyartas-el6készitd,
5254301
szervezd
Szobafest6 21582 01
Szakmacsoport Agazat Mellék szakképesités OKJ szam
11. FAIPAR XVIII. FAIPAR Bltoripari gyartas-elGkészitd 5254301
5. GEPESZET VINL.EPULETGEPESZET Epliletgépészeti el6készits 5258202
Felmend rendszerben
Agazat Szakma szama Szakma megnevezése
Epitdipar Acs 40732 0801
Epitdipar Burkold 40732 0603
EpitSipar Festd, mazold, tapétazé 40732 0605
EpitGipar Kémives 407320608
Fa-és butoripar Asztalos 40722 0801
Fa-és butoripar Faipari technikus 50722 0802
Epiiletgépészet Epliletgépész technikus 507320701
3 Kozpontiflités-és gazhalézat
Epiiletgépészet 407320703
rendszerszereld
; H(it6-és szellGzésrendszer-
Epliletgépészet 407320702
szereld

Szervezeti és miikédési szabalyzat | 9
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cosfahérvari SZC VGrssmarty Mihdly Technikum és Szakképzd iskola.

Intézményvezetés
Az intézmény élén az igazgato all, helyettese igazgatohelyettes. Az intézményben nevelési
igazgatohelyettes, szakmai igazgatéhelyettes nevezhetd ki. Az intézmény igazgatohelyettesét,
és gyakorlati oktatasért felels vezetdjét — az igazgaté javaslatdra — a Centrum féigazgatdja
nevezi ki. Az igazgaté munkajat a hatélyos jogszabalyok, a fenntarté; valamint az intézmény
belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Igazgat6helyettes csak az intézmény hatérozatlan
idére alkalmazott oktatdja lehet.
Az Igazgatohelyettesek és a tobbi vezet6 beosztasi dolgozé munkajat munkakéri leirasok,
valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitdsa alapjan végzik.
Az igazgaté feladatait kézvetlen munkatdrsai, az intézmény magasabb vezetéi
kézremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

v’ igazgat6helyettesek,

v gyakorlati oktatasért felelGs vezetd.
Az intézmény igazgatojat tavollétében teljes jogkorrel a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.
Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellen6rz6, értékeld
tevékenységét) kozépvezet6k segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetGsége az igazgaté altal megdllapitott munkaprogram alapjan és id6pontban
tart értekezletet. Az értekezletek Osszehivasa az igazgaté feladata. Az megbeszélésekre
tanacskozasi joggal az igazgaté meghivhatja a didkdnkormanyzat vezetdjét, a vezetd oktatokat,
az intézményi érdekképviseleti szervek vezetéit, tovabba az intézmény barmely dolgozéjat,
sziikség esetén kiilsé szervezetek (pl. Kamarak) munkatarsait is. Az operativ vezetési ligyekben
az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatasért felelés vezeté rendszeresen
megbeszélést tartanak.
Az igazgaté kozvetleniil irdnyitja az igazgatShelyettesek, az iskolatitkdr, a szakképzési

asszisztens, a munkaligyi igyintéz8, a gazdaségi ligyintéz8, a rendszergazda, a miszaki vezet6
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munkajat. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkénkormanyzattal, illetve biztositja a

miikédésiik feltételeit.

Az oktatdi testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozé
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakért betdlté alkalmazottja és fels6foku
végzettséggel rendelkez8, nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott munkatarsa. Az oktatoi testiilet rendszeresen munkaértekezletet tart, melyet az
igazgatd, vagy helyettesei vezetnek. Az oktatéi testiilet évente két alkalommal beszdmolé

értekezletet, évente két alkalommal osztélyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves

munkaterv tartalmazza.

A szakképzé intézményben legaldbb 6t oktato részvételével szakmai munkakézosség hozhaté
létre. A szakmai munkakézésség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzb véleménye figyelembe

vehet§ az oktatdk értékelésében.

A szakmai munkakézésségek vezetd oktatdk koré szervezddnek. A szervezddésénél elsésorban
az elldtandd féfeladat jellege hatdrozza meg a tagsagot és csak masodsorban az oktaték
szakirdnya. Az oktatdi tagsag az aktualisan elvégzendé feladat szerint dinamikusan valtozhat.

Jelen dokumentum szévegezésében a tovabbiakban a ,vezeté oktatd” kifejezés alatt a

munkakozdsséget vezets ,vezets oktatdé” értendéd.

Neveld-oktaté munkat segitd alkalmazottak
v iskolatitkar
v' rendszergazda
v miiszaki vezetd

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzdk. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az

intézmény szervezeti abrdja mutatja.
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Diakkorok, diakénkormanyzat

Az intézmény tanuldi a nevelés-oktatassal dsszefiigg6 tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felelgsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatérozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejéttét az oktatoi testiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségli és pedagégus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkdnkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg. A didkdnkormanyzat munkajét segitd oktato

az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.

Az intézmény vezetdi és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

v" a mindennapos szdbeli, elektronikus kapcsolattartas formdjaban;

v' arendszeresen megtartott vezetdi értekezleteken;

v az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

v alkalmanként egy adott téma megvitatdsira Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakdzésségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal

megbizott kolléga részvételével;

v’ az igazgatd és az igazgatéhelyettesek munkanapokon torténé meghatdrozott rend

szerinti benntartézkoddsa soran;
v’ azigazgatohelyettesekkel és a vezetd oktatdkkal térténé munkamegbeszélések utjan;
v’ az igazgat6, vagy az igazgat6helyettesek részvételével zajlé szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;
v azintézményi munkatervben szereplé oktatdi testuleti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége és a vezetd oktatok, illetve az osztalyfénokok a

munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek biztositjak a

rendszeres informacidcserét az intézmény vezetdsége és a vezet6 oktatdi, illetve az
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osztalyféndkok kézétt. Ezaltal biztositjak az egyes munkakézésségek és osztalyfonokok egymas

kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kézossége az osztélyf6nok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisdggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi
kérdéseket érinté allasfoglalds kialakitésa érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztdlyban
tanitd oktatd, vezetdje az osztalyfénok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité oktaték
Osszehivasara (esetmegbeszélés). Az oktatdi testiilet egy-egy kisebb tanuléi kozésség neveltségi
szintjének elemzését, tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott kdzosség problémainak

megoldésat az érintett kbzdsséggel kézvetlen kapcsolatban allé oktatdkra ruhazza at.

Az intézményben tevékenykedé munkakozosségek folyamatos egylttmikodéséért és
kapcsolattartdsaért a vezet§ oktatok felelések. A vezeté oktaték a munkakozOsség éves
munkatervének 6sszeallitasa el6tt koz6s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat. A vezetd oktaték az intézményvezetGség (ilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakézdsségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzdsségeken
beliili ellen8rzések, értékelések eredményeirdl. Az intézmény szakmai tevékenységét segitik a
szakképzés szakmai munkak6z6sségei, munkdjukba bevonjdk a kiilsé képzShelyek
kapcsolattartoit, oktatoit. A vezetd oktatok felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A vezet§ oktaték az intézményvezetéstl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul

megosztani a kdzésség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Az intézmény pedagégusai (oktatok, szakoktatok, kiilsé képzGhelyek oktatoi stb.),
osztalyféndkei, vezetbi a sziiléi értekezleteken, sziil6i fogadodrakon, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziil6 szamara az
intézmény altal adott jogosultsaggal az e-naplé. Az intézmény egészét, vagy tanuldi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyféndkek, illetve az intézmény vezet§sége tart kapcsolatot a sziilGi
kozosséggel.

Az intézmény tanévenként legaldbb két sziil6i értekezletet tart. Az intézmény valamennyi
oktatdja tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban —két alkalommal tart

fogadddrat. A részt vallathatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és
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végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittm(ikodnek az adott feladatot végrehajto oktatdi

kdzdsséggel.

A munkako6zosségek, az osztalyfénéki munkakdz6sség, az osztilyban tanité oktatok kdozéssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykézosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkérrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és
intézményi programok, didkkézgy(ilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykdzosségek és a tanuldk az ODB (az osztaly dltal vélasztott bizottsag) tisztségvisel6in
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az
intézmény vezetGségéhez fordulhatnak. irdsos felvetéseikre 15 napon belil valaszt kapnak.

Az intézmény vezetdsége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelgse
elsésorban a didkdnkorményzatot segit6 oktatd, aki minden DOK (didkénkormanyzat)
vezetGségi lilésen és a kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes
tanévenként két alkalommal (a tanév inditisakor, illetve a masodik félév soran) a
Didkdnkormanyzat értekezletein beszamol az intézmény vezetSsége altal hozott, a tanulékat
érinté fontosabb intézkedésekrél, illetve tdjékozdédik a didkdonkorményzat munkajarol. A

Didkénkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételeket az intézmény biztositja.

4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény igazgatSja gyakorolja a szakképzési torvényben, a nemzeti kdznevelési
torvényben, a munka térvénykonyvében és a kdzalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi
jogkért, tovabba ellatja az ezzel 6sszefiiggé feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.
Jogkore:

v Gyakorolja a fGigazgatd altal az igazgatdra raruhdazott jogkoroket.

v’ Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas

jogszabalyok a hataskorébe utalnak.
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v" Tanuléi fegyelmi ligyekben az els6fokd fegyelmi jogkor gyakorléja.

v’ Szabdlyozza az intézményi szervezet miik6dését, tovabba az intézményi élet belsd
rendjét.

v Meghatdrozza az intézményen kiviili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit
és maodjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskstésekre, levelezésre és
aldirasra, az intézmény képviseletére jogosultak kérét.

v" Ellendrzi az intézményi nevel8-oktaté munkat, az intézmény ligyvitelét, szervezeteinek
és kozosségeinek miikodését.

¥ Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.

v" Doént — ilyen irdnyl kérelem esetén — a tanulék egyes drak latogatasa aldl torténd
felmentésérdl.

v" Meghatdrozza az Oraldtogatdsok alél felmentett tanulék és a magéantanuldk
felkésziiltségének ellenbrzési médjat.

Feladata:

v Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

v Feliigyeli az intézményi adminisztraciés rendszerek miikodtetését.

v" Gondoskodik az elSirt adatszolgéltatdsok elkészitésér6l és hataridére torténd
tovabbitasarol.

v Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kézremiikodd szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszert, kiilénds tekintettel, a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a
gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel fennallé kapcsolatokra.

v" Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

v’ Kidolgozza az intézményi nevelS-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

v Irdnyitja a tanfelligyelettel és a pedagdgusok mindsitési rendszerével kapcsolatos
intézményi feladatokat.

v’ Biztositja az intézmény miikédését, a zavartalan nevel§-oktaté munka feltételeit, az

intézményi munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
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v Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

v' Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok ergsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfelel6 oktato-diak viszony
kialakitasardl és fenntartasardl, a sajat, valamint az intézmény dolgozdinak tervszer(l és

folyamatos tovabbképzésérdl.

v Gondoskodik az oktatéi testiilet jogkérébe tartozd déntések el6készitésérdl,

végrehajtasuk szakszer(i megszervezésérdl és ellenSrzésérél.

v' Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérdl.

v’ Irdnyitja a tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

v Irdnyitja a tanulményok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat.

v' Biztositja a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok szerinti m{ikodést az eiméleti oktatas

és a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén.

v' Irényitja a kozépiskolai beiskoldzasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési

évfolyamokra t6rténd felvételi eljarast.

v" Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabdlyoknak megfelel6 el6készitésérdl,

megszervezésérdl és lebonyolitasardl.
v' Tamogatja és elGsegiti a tanuldszerz6dések megkotését.

v' Irdnyitja az intézmény palyazati tevékenységét, felligyeli a palydzatok megvalositasat és

a fenntartdsi kételezettség teljesitését.

v" Gondoskodik a pedagdgus munkakdzésségek megalakuldsarél és mikodésérél, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdmogatdsarol, az oktatdi testiileti

déntések végrehajtasardl, az oktatoi testiileti értekezletek megtartasarol.
v' Gondoskodik a diakkozgylilés &sszehivasarél és lebonyolitdsuk feltételeinek
biztositasarol.

v’ Irdnyitja az ifjisagvédelmi munkat.
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v" Gondoskodik az intézményi élet egyes terlileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

v’ Biztositja a didkénkormanyzat miikédésének feltételeit.

v Irdnyitja és 6sszehangolja az intézmény — pedagdégus és nem pedagogus beosztast —
dolgozéinak tevékenységét.

v" Az intézmény dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzéket, illetve sziikség esetén felelGsségre vonast

alkalmaz.

v Figyelemmel kiséri és segiti az oktatéi testililet és a tanulokdzdsség életét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

v' Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a

korszerd(isité és Ujitd torekvések kibontakozasat.

v’ Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban Iévé kiilsé szervezetek, valamint

az intézmény és a tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.
v Irdnyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
v Irdnyitja a pedagégiai dokumentumok elkészitését.
v Irdnyitja a tankényvellatassal kapcsolatos feladatokat.

v Ellendrzi és értékeli a tanitasi Oradkat, tovabba allandé jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartésit,

az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

v lrdnyitja a sziil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (szilGi értekezlet, sziilSi

fogaddnapok, értekezletek stb.) megszervezését.
v" Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérél.
v Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
v" Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

v' Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.
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A nevelési igazgatohelyettes az altaldnos igazgatdhelyettesi hatds- és jogkdrrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. FelelGsséggel osztozik az intézmény nevelési
céljainak megvalésitasaban, tovabba az intézmény taniigy igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti elldtasban. Ellendrzései sordn személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarél. Altalanos igazgat6helyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy-
igazgatasi teriiletek és az iskolaban folyé kozismereti oktatas feliigyelete, tovabbd a
didkénkormanyzatot segité oktato irdnyitasa.
Hataskorébe tartozik:

v az osztalyfénoki; gyermek- és ifjisagvédelmi munkakézdsség

v' akézismereti munkakoz6sség

¥ az intézmény tanuléi fegyelmi bizottsaga
Jogkore:

v" Ataniigy igazgatasi tevékenység irdnyitasa.

v A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak

irdnyitasa.
v’ Javaslat készitése a pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség

szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.
v Az elektronikus naplé miikédtetése.
v' A didkkézgy(ilések szervezése és iranyitasa.
v" A hirdetések ellenérzése, az iskolaradio tizemeltetése.

v’ Az igazgaté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.)

esetén az igazgaté helyettesitése.

v Jogkorét a vezetd beosztasi munkatérsakkal egyiittm(kddve gyakorolja.

Feladatai:

v’ Kozismereti oktatas iranyitasa, felliigyelete.
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Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozé és javito-potié vizsgak

szervezésében.

Engedélyezi a kiilénféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.).
Irdnyitja a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Irdnyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.
Irdnyitja a potlé-, javito- és osztalyozd-, kilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat és megszervezi azokat.

Irdnyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fGiskolai felvételi jelentkezésekkel

kapcsolatos teendGket, és megszervezi azokat.

lgazgatdi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitisanak szervezése, tovabba a

dokumentaciot a térvényesség alapjan ellenérzi.
Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuléknak és a sziil6knek.

Irdnyitja a kdzismereti, kulturélis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintii és a

helyi versenyekre valé felkésziilést, szervezi a versenyeken valé tanuléi részvételt.
irdnyitja a szakteriiletén m(ik6dd szakkérok tartalmi munkajat.

Szervezi és ellen6rzi a felzarkoztato és a tehetséggondozé foglalkozasokat.
Oralatogatasokat, bemutato érékat, tapasztalatcserét szervez.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a koénnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet.
Iranyitja az intézmény kiilféldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.
Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésér6l és a tankdnyvek
megrendelésérdl.
Folyamatosan elldtja az osztalyfénokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.

Felligyeli az osztalyfénoki munkakozésség munkajat.
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v Elkészitteti az osztalyféndki tanmeneteket és ellendrzi az ebben régzitett feladatok
végrehajtasat.
v' Az osztalyfénokék szamara Oraldtogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét

szervez.
v Elkésziti az intézmény munkatervét.
v Elkésziti a statisztikat.

v" Kezeli a SZIR rendszert (tanuléi és pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel,

intézménytorzs aktualizalasa, stb.).
v" Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.
v Irdnyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartdsat.

v Részt vesz az oktaté-neveld munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakozésségi

megbeszélések, osztalyozé konferencidk stb.).
v El6késziti és ellendrzi a kdzdsségi szolgélattal kapcsolatos teendSk elvégzését.
v Gondoskodik a , Kiilénds kozzétételi lista” karbantartasardl.

v Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét és

gondoskodik annak megvaldsitasarol.
v' Az intézményi didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

v Figyelemmel kiséri a kézlényokben megjelent és az intézményre vonatkozé

rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.
v" Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

v" Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és

annak adminisztraciojat.
v' Az intézmény adminisztraciés rendszereit napi rendszerességgel hasznilja.
v’ Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

v' Ellenérzi a ,Hazirend” betartaséat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.
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v Ellenérzi és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba a&llandé jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanul6k tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyfén6koék, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

v Segiti a neveldmunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

v' Gondoskodik a tanul6k szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetGségérél.

v" Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatdsaval kapcsolatos igények felmérésérél.

L4

v Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.
v Kapcsolatot tart a Pedagégiai szakszolgélattal.
¥ Irdnyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

v" Gondoskodik a sziil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziléi értekezlet, sziil6i

fogaddnapok stbh.) megszervezésérél és lebonyolitasarol.

v' Felel6s az iskolai linnepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséért és

lebonyolitasaért.

v Részt vesz az intézményi értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

v Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

v" Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat, szakmai kirdndulasokat.

v Irdnyitja, koordindlja és ellenérzi az oktatéi testiileti, igazgatoi hatdrozatok
végrehajtasat.

v Felel8s az informaciéaramlés gyors és pontos megtérténtéért.

v’ Biztositja az iskolaradié miikddési feltételeit.

v Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

A szakmai igazgatdhelyettes szakmai igazgatdhelyettes hatas- és jogkorrel, tavolléte esetén

helyettesiti a nevelési igazgatohelyettest. FelelGsséggel osztozik az intézmény szakképzési
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feladatainak megvalésitasdban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-
oktatdsi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulék
atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek elSkészitése, a szakmai vizsga
megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatds iranyitasa, az iskolai
tanm(ihelyi oktatas feliigyelete, tovabba a m(iszaki vezetd, a gépkocsivezetd iranyitasa.

Hataskérébe tartoznak:

v" Feln6Gttoktatasért és felnSttképzésért felelGs vezetd oktatd
v Projekt oktatasért felelGs vezetd oktatd
v Innovécidért felelGs vezetd oktatd

Jogkére:

v' Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, felligyelete.

v Javaslatot készit a hataskérébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara.

¥’ Irdnyitja a min&ségbiztositasi tevékenységet.

v A rendeletek véltozasainak megfeleléen iranyitja az intézményi dokumentumok
modositasat.

v' Helyettesiti a nevelési igazgatShelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.

v’ Helyettesiti az igazgatét, a nevelési igazgatohelyettest az igazgaté, a nevelési

igazgatohelyettes hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadélyoztatdsa (betegség stb.) esetén.
v’ Jogkérét a vezetd beosztasi munkatdrsakkal egytittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

v’ Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.

v Felligyeli az iskolai tanm(ihelyek tevékenységét.

v Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuloi kérelmekkel kapcsolatban

(csoportvaltas, felmentés, hidnyzas, gyakorléhely valtoztatas stb.).

v Irdnyitja a szakmai program elkészitését.
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Felligyeli a szakmai munkak6zosségek munkajat.
Ellendrzi és jovahagyja a szakmai munkak6z6sségi munkaterveket, tanmeneteket.

Kézremiikédik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a

tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében.

Szervezi a tanuldk beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a

beiskoldzdsi munkaban egyiittm(ikodik a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodd

szervezetekkel.

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast.
Irdnyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teendGket, és megszervezi azokat.
Kézrem(ikddik az dgazati alapvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kézremikoédé

gazdalkodod szervezetekkel

Megszervezi, ellenérzi az iskolaban folyé felnéttoktatast.

A felnéttoktatassal kapcsolatos jogszabalyokat figyelemmel kiséri, valtozasokrdl
tajékoztatast nyujt.

A felnéttoktatas helyi tantervét elkésziti az igazgatdval és a vezetd oktatdkkal
egyeztetve.

A felnéttoktatas tanmeneteit, osztdlynaploit ellendrzi, amelyrgl félévente irasban

beszamol az igazgatonak.

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorldhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, déntéseirdl.

Irdnyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolédé tanuldviszonyhoz kapcsol6dd
tevékenységeket.

Ellenérzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.).

Megszervezi a tanuldk ésszefiiggé szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios

tevékenységet.
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Megtervezi és irdnyitja a tanmGhely korszer(sitésével, allagmegévasaval és

karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Egylittm(ikédik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,Hazirend” betartasat, és felel8s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orékat, tovabba allandé jelleggel a pedagdgusi
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

a pedagoégusok adminisztrativ tevékenységét.
Részt vesz az intézményi értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Ellatja az orszagos, a megyei szint(i és az intézményi mérésekkel kapcsolatos szervezési

és adatszolgaltatasi feladatokat.
Figyelemmel kiséri a pdlyazati kiirdsokat.
Irdnyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék dltal feltart veszélyek

megeldzésére.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartidsarél és a kapcsol6do

adatszolgaltatasrol.
Felel8s az intézményi kartéritési Gigyek intézéséért.
Gondoskodik az oktatés korszer(isitésérdl, a szakmai képzés szinvonaldnak emeléséréi.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairél, a felmerilt problémakrél és

intézkedéseirdl az igazgatét folyamatosan tajékoztatja.

Irdnyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szint(i és helyi versenyeire t6rténd

felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuléi részvételt.
Irdnyitja a szakteriiletén miik6d6 szakkorok tartalmi munkajat.

Oralatogatasokat, bemutato éréakat, tapasztalatcserét szervez.
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v Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd oktaték tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Jogkore:

v’ Felel8s az intézmény tanuldinak gyakorlati oktatasaért

Feladatai:

¥" Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatds szervezési tervét és gondoskodik az

igazgatd altal jévahagyott terv megvaldsitasardl (a tanuldk tanévi csoportbeosztasi,

munkahelyi, foglalkoztatasi terve).

Megszervezi a tanuldk kdtelez6 szakmai gyakorlatat és ellendrzi azt.

Megszervezi a tanuldk &sszefiiggd szakmai gyakorlatdt és azok pétlasat, valamint
ellenérzi azt.

A szakmai gyakorlat elvégzésérdl tajékoztatja az érintett tanuldk osztalyfénokét, segiti

az ezzel kapcsolatos ligyviteli teend&k elvégzését.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodo egységek megbizottjaival, részt vesz a
gazdidlkodd egységek és az intézmény kozotti megdllapodasok, szerz8dések
el6készitésében.

Kézrem(ikddik az intézményt szabalyozé dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
feliilvizsgéalataban, kiegészitésében, a benniik meghatarozott célkitlizések és feladatok
megvalodsitdsaban.

Részt vesz az intézményi éves munkaterv elkészitésében és a tanitasi év rendjének
meghatarozasaban kiilénos tekintettel a gyakorlati oktatassal kapcsolatos ligyekre.
Gyakorlati oktatassal kapcsolatos témaji megbeszéléseket kezdeményez és lebonyolitja
azokat.

A gyakorlati oktatast érinté jogszabalyokrél és azok valtozasairdl tajékozédik és

tdjékoztatja a vezetd oktatdkat.

A gyakorlati oktatdssal sszefiigg6 el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzéseket végez.
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v’ Ellendrzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét, rendszeresen ellenérzi a

gyakorlati naplok beirasi- és érdemjegy rovatat (osztalyzatok, mulasztasok, szerz8dések,
megallapodasok).

v Gondoskodik a gyakorlati oktatds megfeleld szinvonaldrél. Ugyel az elméleti és

gyakorlati oktatas dsszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

v' A vezet§ oktatokkal egyeztetve tdjékoztatast nyujt, és tajékoztatéd anyagot készit a

szakképzési lehet&ségekrd| az intézmény tanuldinak és a 8. osztalyosoknak az iskolaban

folyd szakképzésekrdl.
v" Rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes kamarai szervezetekkel.

v' A szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikédve irdnyitja és koordindlja a gyakorlati

képzéssel, szakmai gyakorlattal kapcsolatban felmeriilé adminisztraciés feladatokat.
v' Mulasztds, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén tdjékoztatja az igazgatét,
intézkedést kezdeményez.

v Ellendrzi és igazolja a tanuldk szakmai gyakorlata teljesitését. Mulasztds esetén

megszervezi a potlast.

v' Az iskoldban folyé gyakorlati képzés téargyi feltételeinek biztositdsa érdekében
Osszegy(jti az igényeket.

v’ Palyazati lehetéségeket kutat fel, készit a gyakorlati oktatas szinvonalanak névelése
érdekében.

v' Részt vesz a szakmai versenyek el6készitésében és lebonyolitasaban.

v’ Részt vesz a palyavalasztasi kiallités tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban.

v' Megszervezi és lebonyolitja a tanuldk palyakévetését a mindenkori jogszabélyoknak

megfeleléen, amelyrdl évenként beszamol az igazgatonak.

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas

szerint tartozkodnak az iskolaban. (Hétf6tSl péntekig 7.00 6ratdl 16.00 oraig). A beosztas napi
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bontasban a tanitds megkezdésétél, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a
délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A beosztast ki kell
fliggeszteni az intézmény titkarsagan.

A vezetSk egyiittes tavolléte esetén a gyakorlati oktatdsért felel6s vezeté latja el a felel6s
vezetdi feladatokat. Ezen felel8s vezetGi feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tiizvédelmi

el6irasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkdrre terjednek ki.

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben
atruhdazhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6l6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

és miik6dési szabalyzat helyettesitésrdl sz016 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

Az igazgatd tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelGs vezetdje.

Az igazgatot tartds tavoliéte esetén a szakmai igazgatShelyettes helyettesiti, mindkett6jik
tartds tdvolléte esetén a nevelési igazgatéhelyettes az intézmény felelGs vezetSje. Amennyiben
ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend$ vezetd irasban biz meg egy
felelGst, lehetdleg a vezeté oktatdk koziil.

A tavaszi, szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az intézmény nyitva
tart, az igazgato irdsban elére elkésziti a helyettesitési rendet, és az intézmény titkarsagan

7

kdzzéteszi azt. Ez az elSiras vonatkozik a nyari Ggyeleti napokra is.

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoérdket ruhazza at a helyetteseire:

v a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben

vald vezet§i feladatok

v" a munkavégzés ellen6rzése
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v az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

v aziskolai tanmihely m{ikédésének irdnyitasa, felligyelete

v’ az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

v' az intézményi dokumentumok elkészitése

v’ a statisztikdk elkészitése

v az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése

v’ atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

v' avaélaszthatd tantargyak kérének meghatarozasa

v' a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése

v' az oktatdi testiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszer(

megszervezése és ellenbrzése
v javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére
v’ az intézmény kozvetlen és kézvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyiittmiikddes
v azifjusagvédelmi feladatok koordinalasa
Az atruhazott feladat- és hataskérok esetében az igazgatohelyetteseket, a gyakorlati oktatasért

felel6s vezet6t teljes kor(i beszamolasi koételezettség terheli. Az atruhazott feladat- és

hataskorok helyettesek kdzotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az intézmény munkavallaléi kézdssége az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban lévé
dolgozékbdl all:
v oktaték

¥ a nevelé-oktatéd munkat kézvetlentil segité alkalmazottak

v’ technikai dolgozdk

A munkavallaléi kozosség egyiittes feladata az intézmény életének mikddtetése, az oktatas, a

nevelés, és ezek feltételeinek biztositasa.
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Az intézmény munkavéllalék jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Szt. és ezekhez kapcsol6dé

rendeletek) régzitik.

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betélts, és a nevel6-oktatd
munkat kézvetleniil segiték koziil a fels6foku végzettséggel rendelkezé alkalmazottja.

Az oktatéi testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabélyokban meghatédrozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dént. Az oktatdi testiileti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijeldlt
pedagdgus vezeti. A jegyz6kényvet az igazgatd, a jegyz6kdnyvvezetS és az oktatéi testiilet
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jelenlévé tagjai koziil két hitelesitd irja ald.

A szakképzé intézményben legaldbb 6t oktatd részvételével szakmai munkakézdsség hozhato
létre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe

vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkako6z6sségek vezetd oktaték kéré szervezédnek. A szervez&désénél elsGsorban
az elldtando féfeladat jellege hatdrozza meg a tagsdgot és csak mésodsorban az oktatok
szakiranya. Az oktatéi tagsag az aktudlisan elvégzendd feladat szerint dinamikusan valtozhat.
Ennek megfelelSen az iskolaban az aldbbi vezetd oktaték kertilnek kijelélésre:

1. Kozismereti vezetd oktato

2. Osztalyfénéki; gyermek- és ifjisdgvédelmi vezetd oktatd

3. Felnéttoktatasért és felnéttképzésért felelGs vezetd oktatod

4. Projekt oktatasért felelGs vezetd oktato

5. Innovdéciéért felels vezetd oktatd

Szervezeti elhelyezkedésliket az intézmény szervezeti abraja mutatja.
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A munkakdzosséget a vezetd oktatd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzdsségi tagok

véleményének kikérésével.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakoz9sség

havonta legalabb ketté értekezletet tart.

A munkakézosségi értekezletet a vezetd oktatd hivja 6ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia

akkor is, ha az igazgato, vagy a szakmai teriiletért felelGs igazgatohelyettes elrendeli, vagy a

munkakdzdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

1. Kdzismereti vezetd oktatoé feladatai

v

AN

AN N N N

megvaldsitja a koézismereti oktatds témakérébe tartozé valamennyi kdzépvezetdi
feladatot (munkak6zosségi éves munkaterv készitése; munkakézésségi beszamoldk
készitése; kbzismereti tanmenetek dsszegylijtése; stb.),

részt vesz a kézismereti tanulmanyi versenyek szervezésében,

részt vesz a kézismereti tanulmanyi versenyeken tdrténé részvétel koordinalasaban,
részt vesz a projektoktatas soran a kdzismereti — szakmai tartalmak dsszehangolasaban
kdzismereti iranybdl,

részt vesz a kozismereti oktatas — szakmai oktatas kézétti kapcsolat megteremtésében
kézismereti iranybél (pl.: szdmonkérési formak 6sszehangolésa, stb.),

felkutatja az innovativ oktatasi médszereket és javaslatot tesz ezek kiprobalasara,
javaslatot tesz a kdzismereti oktatas személyi és targyi feltételeinek fejlesztésére,
javaslatot tesz a kézismereti oktatds szertdrainak és szakkonyvtaranak fejlesztésére,
részt vesz az oktatok tovabbképzésének megtervezésében, szervezésében,

munkajat az aktualisan elvégzendd feladathoz kivalasztott oktatéi munkacsoport

operativ részvételével végzi,

munkdaja soran szorosan egyiittmiikédik a t6bbi vezetS oktatéval és az intézmény

vezetGségével,

2. Osztalyfénoki; gyermek- és ifjusagvédelmi vezetd oktatd

v

v

megvaldsitja az osztalyfénéki feladatok témakorébe tartozé valamennyi kzépvezetdi
feladatot (munkakozosségi éves munkaterv készitése; munkakézosségi beszamolok
készitése; osztalyfénoki tanmenetek gondozasa; stb.),

tdmogatja az osztalyfénokok munkajat,
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elvégzi a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok korébdl a dokumentaciok dsszegylijtéset
és kezelését,

felkutatja az innovativ oktatdsi médszereket és javaslatot tesz ezek kiprébalasara,
javaslatot tesz a megvalésitandé osztalykdzosség épit6 programokra,

javaslatot tesz a kézismereti oktatds szertarainak és szakkonyvtaranak fejlesztésére,

munkdja soran szorosan egyiittm(ikédik a t6bbi vezetd oktatdval és az intézmeény

vezetfségével,

3. Felndttoktatasért és felnbttképzésért felelds vezetd oktato

v

AN NN Y U N NN

\

megvaldsitia a felnSttoktatds, felnSttképzés témakorébe tartozé valamennyi
kozépvezetSi feladatot (munkakézésségi éves munkaterv készitése; munkakdzosségi
beszamolok készitése; kézismereti tanmenetek Gsszegydijtése; stb.,),

javaslatot tesz a felnéttoktatasi/felnSttképzési képzési paletta meghatérozasahoz,
részt vesz a projektoktatas felnSttoktatas/feln6ttképzés soran torténd alkalmazasara,
javaslatot tesz a képzésben résztvevé személyek elGzetes tudasanak beszamitasara,
irdnyitja a felnSttképzési résztvevdi/oktatdi szerzdések Gsszeallitasat,

feliigyeli a felnéttoktatas/felnéttképzés rahaldinak kidolgozasat,

feliigyeli a feln&ttoktatds/fein6ttképzés drarendjének dsszeallitasat,

folyamatos kapcsolatot tart a képzésben résztvevs személyekkel és oktatokkal,
felkutatja az innovativ oktatasi médszereket és javaslatot tesz ezek kiprébalasara,
javaslatot tesz a feln6ttoktatas/feln&ttképzés személyi és targyi feltételeinek
fejlesztésére,

részt vesz az oktatok tovabbképzésének megtervezésében, szervezésében,

munkajat az aktudlisan elvégzendd feladathoz kivalasztott oktatéi munkacsoport

operativ részvételével végzi,

munkdja soran szorosan egyiittmiikodik a tébbi vezetd oktatéval és az intézmény

vezetOségével,

4. Projekt oktatésért felel6s vezet6 oktato

v

irdnyitja az épliletgépészeti szakmai munkak6z6sség munkdjat (munkakézbsségi éves
munkaterv készitése; munkakozosségi beszamolok készitése; kozismereti tanmenetek
osszegylijtése; stb.),

részt vesz szakmai tanulmanyi versenyek szervezésében,
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részt vesz szakmai tanulmanyi versenyeken torténd részvétel koordindlasaban,
koordindlja a projekt oktatds tervezését és megvaldsitasat az intézményen beliil
szakteriiletre tekintet nélkiil

részt vesz a projektoktatds soran a kdzismereti — szakmai tartalmak dsszehangolasaban
szakmai irdnybdl,

részt vesz a kozismereti oktatas — szakmai oktatés kézotti kapcsolat megteremtésében
szakmai iranybdl (pl.: szdmonkérési formak 6sszehangolasa, stb.),

felkutatja az innovativ oktatasi médszereket és javaslatot tesz ezek kiprébélasara,
javaslatot tesz a szakmai oktatds/projektoktatds személyi és targyi feltételeinek
fejlesztésére,

javaslatot tesz a szakmai oktatas szertarainak és szakkonyvtaranak fejlesztésére,

részt vesz az oktatok tovabbképzésének megtervezésében, szervezésében,

munkajat az aktudlisan elvégzend8 feladathoz kivalasztott oktatéi munkacsoport
operativ részvételével végzi,

munkdaja soran szorosan egyiittm(ikédik a tobbi vezet§ oktatéval és az intézmeny

vezetdségével,

5. Innovécibért felel8s vezetd oktatd

v

<

AN

irdnyitja az épitSipari szakmai munkakozdsség munkdjat (munkakozdsségi éves
munkaterv készitése; munkakodzésségi beszamoldk készitése; kézismereti tanmenetek
dsszegylijtése; stb.), ezen felil:

részt vesz szakmai tanulmanyi versenyek szervezésében,

részt vesz szakmai tanulmanyi versenyeken térténd részvétel koordinalasaban,
koordinalja a tobbi vezetd oktatotdl kiprobalasra javasolt innovativ oktatdsi médszerek
megvalositasat

részt vesz a projektoktatds soran a kézismereti — szakmai tartalmak ésszehangolésaban
szakmai iranybdl,

részt vesz a kozismereti oktatds — szakmai oktatas kozé6tti kapcsolat megteremtésében
szakmai irdnybdl (pl.: szdmonkérési formak 6sszehangolasa, stb.),

javaslatot tesz a szakmai oktatas személyi és targyi feltételeinek fejlesztésére,
javaslatot tesz a szakmai oktatds szertdrainak és szakkonyvtaranak fejlesztésére,

részt vesz az oktatok tovabbképzésének megtervezésében, szervezésében,
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v' munkajat az aktudlisan elvégzend8 feladathoz kivalasztott oktatéi munkacsoport
operativ részvételével végzi,

v" munkdja sorédn szorosan egyiittm(ikodik a tébbi vezet6 oktatdval és az intézmény

vezetdségével,

A tanuldk és a tanulékézosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az intézményben  didkénkormanyzat mdikédik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuléi k6z6sségeket az osztalyok
ODB titkarai, az osztalyok idGszakos kiildottei képviselik. A vezet8ség iranyitja az ODB-ket.

A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti és m(ikddési szabalyzata szabalyozza.

Az intézmény torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan

mukodésének targyi, technikai és egyéb feltételeit.

Az intézményben miik6d6 sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival &sszefliggé feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkéri
foglalkozasokat tart a Szakmai Program helyi tantervében meghatdrozott id6keretben.

A sportkdrnek tagja az intézmény valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az intézmény testnevel6 oktatdi tartjak.

A tanuldk iskolai sportkérben végzett foglalkozdsaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés

oraihoz beszamithatd.

6. A MUKODES RENDJE

Az intézmény minden munkavallaldja és tanuléja felelés:
v' atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
v' akézdsségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
v' azintézmény rendjének, tisztasadganak megbrzéséért,

v' az energiafelhasznaldssal valé takarékoskodasért,
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v atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi felligyelettel hasznélhatjak. Az
intézmény tantermeit, szaktantermeit, kényvtdrat, tornatermét, szémitdstechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kételezd és a valaszthat6 tanitasi 6rakon hasznélhatjak.
A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felel8s, vagy a foglalkozast tartd oktaté feliigyelete
mellett — lehetdség van az intézmény minden felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek,
kdnyvtar, tornaterem, tanmihely stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédo belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a dolgozéink szamara kdtelez6.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zérni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatdk, illetve — a tanitasi 6rdkat kovetéen — a
megbizott dolgozdk feladata.
A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
Az intézményben — ide értve a keritésen beliili teriiletet — a tanuldk, a munkavallalok és az

intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak.

Az intézmény éplilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6 6ratél 20 oraig tart nyitva. Ettdl
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgat6é engedélyezhet. Szombaton és vasérnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az igazgato 4&ltal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re kdzzétett ligyeleti
rend hatarozza meg.

A tanitasi 6rak a hazirendben meghatarozott rend szerint zajlanak.

Az oktatd és szakoktatdé az éraja alatt felelGs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
tanmihelyet olyan allapotban kell &tadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben

megkezd6dhessen a kdvetkezd tandra.
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Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi idé el6tt és utdn az ligyeleti rend biztositja a tanulok
felligyeletét. Az lgyeletes oktatd figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a
tisztasag meg6rzését és a dohanyzasi tilalom betartdsat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a felligyeletet a foglalkozast tarté szakoktaté latja el.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muizeum és
szinhazlatogatésokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait az igazgatd
hatdrozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az intézmény hazirendje — o6nalié
szabélyozasként — hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a Szakmai Program céljainak

megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezé.

Az oktaték a heti 40 6rés teljes munkaidejébél a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidé
beosztasat az intézmény drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidé és a kotétt munkaidS (32 ora) kozotti drakban
ellatandé feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatdarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatdi testiilet
tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A koétott munkaidé feletti munkaid6é részében a pedagdgus maga jogosult meghatdroznia
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktaté az 6rdi kezdete el6tt legaldbb 15 perccel kételes az intézményben megjelenni, és 6rait
a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellatd oktaténak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskoldba. Az iskolan kiviili helyszinen megvaldsulé gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet az
oktaté engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérsl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel§ oktatéknak az 6lt6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10
perccel, és a tanorak alatt az oltozéket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek

megérzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodni kell.
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Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az igazgatéhelyettesnek, az

tigyeletes vezets megszervezi a helyettesitést. Az (jboli munkaba allast jelezni kell, legkésébb a

megel6z6 munkanap 15.00 éraig.

A nem pedagégus munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok
alapjan — az igazgaté allapitja meg.
Az egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas

esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

Az intézmény a zavartalan m(ikdés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabélyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem &llnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménybe érkez8 idegeneket a portéas fogadja, és a fogad6 fél engedélyével engedi be
Gket. Sziikség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérél az illetékes személyhez. A portas
nyilvantartja az érkezéket és ellen6rzi, hogy tavoztak-e az intézménybél. Az intézmeény
helyiségeinek bérlgi a leadott névsor alapjadn léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelélt tigyeleti napot kivéve) csak az igazgatd kiilén
frasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a regisztracié ekkor
is sziikséges. Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziil6k a fogaddorak, sziilSi

értekezletek, sziil6i részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén.

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartozkodhatnak.

A tanitasi orak latogatdsara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezet§ engedélyével keriilhet sor, az

6rak megzavarasa nélkiil.

A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.
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Az intézményben tartézkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet&ség szerint ne zavarjadk meg az

oktatomunka rendjét.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznélni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

v' az intézménytulajdonanak megdvasaért, védelméért

v az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megérzéséért

v' aTliz- és balesetvédelemi, valamint a Munkavédelmi szabalyok betartasaért

v' az intézmény Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatban és a Hazirendben megfogalmazott

el6irasok betartasaért.

A dolgoz6k az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartasi id6ben akkor, és olyan médon
hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idén tul kivanja igénybe venni
az intézmény helyiségeit, ezt az igazgatétdl kell kérvényeznie a haszndlat céljianak és

id6pontjanak megjelolésével.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és

llllll

foglalkozds vagy engedélyezett didkkor keretében tartézkodhat az iskolaban, a Hazirend

betartasaval.

A tantermekben, a kényvtarban, a szamitastechnika termekben, nyelvi laborban, gyakorlati

szaktanteremben kiilén helyiséghasznélati rendet kell kialakitani. A tantermek hasznalati

rendjét a helyiség felelGse allitja 6ssze, az igazgato hagyja jova.
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A tanmUhelyben folyé gyakorlati képzést a szakmai igazgatdhelyettes és a gyakorlati oktatasért

felelés vezet6 kozosen iranyitja.

A tanmiihely reggel 7.00 ératdl a foglalkozasi terveknek megfelelGen és az alaptevékenységet
kiegészitd tevékenység munkarendje szerint biztositja a tanulék gyakorlati oktatésat. A tanul6k
kdtelesek a munkakezdés el6tt 15 perccel az 6ltéz6ben megjelenni és 4t6lt6zés utdn a munkat
pontosan elkezdeni. A mihelyek nyitva tartasa a gyakorlati beosztdsnak megfelelSen torténik.
A miihelyekben a tanulék csak az oktatok feliigyeletével tartézkodhatnak, gyakorlati oktatason
kiviil a helyiségeket zarva tartjuk.

Az 6ltéz6k rendjérdl az oktatok gondoskodnak. A fokozott balesetveszély miatt a tanmdhely

teriiletén lévé és egyéb mihelyekben csak az oda beosztott dolgozok tartozkodhatnak.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkbzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a berendezések masik
helyiségbe valé atvitele a terem felel&sének engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata — oktatéastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. — csak a

haszndlati utasitds betartasaval engedélyezett.

Az intézmény helyiségeit elsésorban a tanitdsi id6n tul és a tanitdsi sziinetekben lehet kiilsé
igényl6knek kiilon megallapodds alapjan, a Székesfehérvari Szakképzési Centrum
hozzajarulasaval, szerzédéssel lehet bérbe adni. A kiils6 igénybevevék csak a megallapodas

szerinti helyiségekben tartézkodhatnak, a megszabott id6tartamban.

Az igazgatd &ltal meghatarozott személy felelds a tantermek, szaktantermek, laboratériumok,
tornatermek és mas helyiségekben elhelyezett eszk6zok karbantartdsaért, balesetmentes
hasznalhatdsagaért. Az intézmény teriiletén az épiilet felszerelésében és berendezeési
targyaiban el8idézett kart a karokozénak meg kell tériteni. A kartéritésre vonatkozoan a Nkt.

59. § (1)-(4) bekezdéseit kell alkalmazni. A tanulék ltal okozott kdrokrél az osztalyféndk kételes
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a sziil6t értesiteni. Az intézményvezet6 altal megbizott személy feladata a kar felmérése és a
kartérités rendezése a nagykoru tanuléval, a sziilével, gondvisel6vel. Sulyos kdrokozas esetén

az igazgat6 koteles tajékoztatast adni a Székesfehérvari Szakképzési Centrum féigazgatédjanak.

7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az intézmény a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanéran kiviili foglalkozasokat
szervez.
Az intézményben a tanulék szdmdra az aldbbi tandrdn kivili rendszeres foglalkozasok
mikodnek:

v’ szakkorok,

v felzérkoztaté foglalkozasok,

v tehetségfejleszté foglalkozasok,

v érettségire el6készité foglalkozasok,

v’ iskolai sportkéri foglalkozasok,

v' versenyek, vetélkedék, kulturdlis rendezvények,
A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei régzitik, terembeosztéssal egyiitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehet&ségeihez igazodva. A foglalkozasokrol napiét kell vezetni.

Az igazgaté a rendszeres tandran kiviili foglalkozasokat oktober 01-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tarté oktatd nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 25. A
jelentkezés az osztalyf6néknél, vagy a foglakozast tarté oktaténal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezé.

Célja a héatranyos helyzetii tanuldk felzarkdztatisa és a tehetséggondozds; a gyengébb
el6képzettségli tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé érakeret felhasznalasardl az igazgato dont

a vezetd oktatdk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.
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A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsdra az intézmény a minden napos
testnevelésérakon tul sportkéri foglalkozdsokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehet&séget biztositsanak a tanuldk szdmara a kiilénb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre
valé felkésziilésre. Az iskolai sportkérék foglakozasain valé részvétellel a heti 6t kotelezd
testnevelési 6rabol két ora kivalthatd. A részvétel igazoldsa a foglakozast tarté oktatd altal

vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan térténik.

Célia a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotéd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozds tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetS a szakkor, érdeklbdési
kor, 6nképz6kdr, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s
jellemz6jiik, hogy a foglakozésok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkajuk
anyagi feltételeit az intézmény biztositja, ezért inditasukhoz intézményvezet6i engedélyre van

sziikség.

Ezek lehetnek:
v felzarkdztaté és a tehetséggondozo foglalkozdsok
v tanulmanyi kirdandulds, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett
kulfoldi utazasok, az egészségnevelési nap érettségire elGkészits foglalkozasok
v iskolai sportkéri foglalkozdsok

v versenyek, vetélked6k, kulturalis rendezvények

8. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

Az intézmény kiilénb6z6 orszégos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,

illetve tagja szakmai egyestileteknek.
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Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével kapcsolatban allé

intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejl6édésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal altal végrehajtandé pedagdgiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetésége és
oktatéi egyiittmiikddnek az ellenérzést végzb tanfelligyelSkkel. Az egylittm(kodés célja, hogy
részt vegyenek az oktatok munkajanak ellendrzésében és értékelésében, a vezeté munkajanak

ellenérzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

Az intézmény miikddése szempontjabél a kiilsé partnerek meghatérozéak. Az intézményi
munka megfelel6 szint(i irdnyitasdnak érdekében az intézmény vezetGségének allando
munkakapcsolatban kell dlinia a kovetkezd intézményekkel:
v’ a Székesfehérvari Szakképzési Centrummal illetve a Centrum t6bbi intézményével,
v aPedagdgiai Oktatdsi Kézponttal,
az iskolat tdmogaté alapitvany kuratériumaval
a tanulok gyakorlati képzését biztosité gazdalkodo szervezetekkel
a Kormanyhivatal illetékes szerveivel
a helyi gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel
az intézmény nemzetkdzi kapcsolataiban kézrem(ikodé kiilfoldi iskolakkal
a régio oktatasi, nevelési és mlivel6dési intézményeivel
a helyi 6nkormanyzattal
a rendérség illetékes szerveivel

a pedagogusok érdekvédelmi szerveivel

AN N N U U U NN

végzett tanuldinkkal és az 6ket foglalkoztatd gazdalkodé szervezetekkel, stb.

A szakképzés intézményi mikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd
jelent8séggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitéja az intézmény vezetdje,

az operativ feladatokat a szakmai igazgatdhelyettes, és a gyakorlati oktatasért felelGs vezet6

végzi.
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A kapcsolat tartalmi elemei:
v tanuldszerzédések megkétése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodé szervezetek

igényeinek és a jelentkezé tanulék szamanak Osszehangoldsa, a dualis képzés

feltételrendszerének biztositasa
v egyiittm(ikédés a gazdalkod6 szervezetek tajékoztatadsdban

v’ tajékoztatas a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tamogatasara (tartalmi szabalyozas,

tanuléi juttatasok, tanulok ellenérzése, értékelése stb.)

v tajékoztatds és kézremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras

lefolytatasaban
v 4gazati alapvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

v szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai

vizsgara vald felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakéri leirdsokban megfogalmazott kételezettségek és feladatok
operativ irdnyitdsat a szakmai igazgatohelyettes végzi, és részt vesznek benne a szakképzé
évfolyamos tanuldk osztalyfénékei, a szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok.

A Kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkod6 szervezetekkel személyes és
elektronikus kapcsolattartdsi format alkalmazunk. A Kamara és az intézmény kdzott rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyen a szakmai igazgatdhelyettes, a gyakorlati oktatasért
felelés vezet6 vesz részt.

Az intézmény vezetSje és a Kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet

rendezvényein, linnepségein.

A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartdsért és a pedagégiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért a nevelési igazgatdhelyettes a felel6s. Munkdja soran segiti, hogy a sziil6k
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértSi bizottsiggal, igénybe vegyék a nevelési

tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
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fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo

részvételt.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokék jelzéseit kovetéen a tanuldi hianyzésok
jogszabélyban régzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat éltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszorulé tanulék (sziileik) és a gyermekjoéléti szolgalatok kozott.

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben el8irt szlirévizsgélat lebonyolitdsa, kiilénos tekintettel az egészségiigyi alkalmassag

vizsgalatara.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézmény hagyomanyainak dpolédsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
hirnevének megérzése, 6regbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6séket
az oktatdi testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kdtelezd.

A vendégek meghivasarél — az oktatoi testiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgaté dont.

Az Unnepélyekhez forgatokdnyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az

osztalyféndkok az lnnepélyeket megel6z8en osztalyaikkal ismertetik az (innepéllyel
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kapcsolatos legfontosabb tudnivalékat és felhivjdk a tanuldk figyelmét az iinnepi 6ltdzékben

valé megjelenés kételezettségére.

Intézményi szint( linnepélyek:

v

v

D N NN

AN

tinnepélyes tanévnyito (szeptember 1.)

az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)

az 1956-os forradalom emléknapja (oktober 23.)
karacsonyi iinnepség (december)

szalagavatd (februar)

a kommunista és egyéb diktatirak dldozatainak emléknapja (februar 25.)
emlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcra (marcius 15.)

a holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

ballagas (aprilis-majus)

a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

tanévzard (junius)

DOK nap

Az intézmény minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, ami bévithet6

az intézményi sajatossagoknak megfeleléen.

Megrendezésre keril6 intézményi programok:

v

v

v

Vérdsmarty nap

szakmai nap

allasbérze

nyilt napok

Vérésmartys Szakmai Délutanok
témahetek

karacsonyi Ginnepség
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v Vérésmarty szavaléverseny
,Egy nap a Vordosmartyért”

ifjusagi nap

<

Vordsmartys szakmai tabor

v’ épiték napja

10. AZ INTEZMENY! VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden tanuldja szdmdra biztositia a biztonsagos koriilmények kozétt és
egészséges kornyezetben térténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihenéidd, szabadid6,
testmozgas, sportoldsi-, étkezési lehetség beiktatasaval torténd, a tanuld életkordnak és
fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. Az oktaték és a tanuldk
egyiittesen felel6sek az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elbird

rendelkezések betartdsaért. A tanulék egészségének megbrzésével és az egészséges intézményi

kérnyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a

s 2t

védénd.
Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuldi balesetek megelGzésében és baleset esetén:
v" Az oktatd koteles a munka kezdetekor dltalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét
feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és munkavédelmi elGirasokat ismertetni. Az
oktaténak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas
megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az osztalynapléban. Az
oktatasban résztvevé tanulékrél nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulék
alairasukkal igazoljak az oktatast.
v' Az osztalyféndkeék minden tanév elsd osztalyfénoki 6rajan a tanulokat altaldnos baleset-

megel&zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-napldban is

dokumentalni kell.
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v' Kiil6n balesetvédelmi-, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérg koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.), a tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus kételes elvégezni és adminisztralni.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzé évfolyamok gyakorlati oktatdsdra ettdl eltérG szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatdshoz
kapcsolédé munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban
el6irt védGeszkozt, véddfelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban
és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanuld kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkézkkel végezhetnek munkat (laborban, testnevelési

s

6ran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi elGirdsoknak minden tekintetben

megfeleinek.

A tanulék csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem visethetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gy(ir(t, kark6tét, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras Iehet.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté médon elsGsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatisat elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyuijté ladék a tanmiihelyben, a
portan vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktaték szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztdst kévet el. A balesetek jegyz8konyvezését,
nyilvantartasit az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felel§s végzi. A baleseteket az
oktatdsért felel6s miniszter &ltal vezetett, elektronikus jegyz6kényvvezeté rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, az eseményrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi- és tlzvédelmi szabdlyzat elGirasai

érvényesek.
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A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

2 2

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az iskolaorvos és az iskolai védéné
végzi. Az iskolai védéné a tanév soran higiéniai-tisztasagi sz(irvizsgalatot végez. Az intézmény
tantestiilete elkdtelezi magat az egészséges életmaédra nevelés mellett, melynek részletes
programjat a Szakmai Program tartalmazza.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiil6 tanuléra vonatkozéan biztositja a

rendszeres orvosi vizsgalatot.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valés
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

llyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezet§ intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az intézmény éplilete, az épiiletben és
kérnyezetében lévé vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen.

Az esemény bekdvetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az
intézmény kiliritése, amelyet az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél
szdban, az iskolarddién keresztiil, a csengd jelzésébél értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk.
A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az érat tarté oktatdk feliigyelik, a
naluk lévé intézményi dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriado esetére
minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az
épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az éplletbdl vald
kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az intézmény
igazgatdja, vagy ligyeletes vezetSje sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az
intézmény fenntartéjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezeté a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a

renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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A feladatok ellatasa a kévetkez6k szerint térténik:

v Az igazgaté gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és a feladatok megfelel§ ellatasaért.
v A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsdval megbizott pedagdgus ellatja a
tevékenységét.
v A pedagégusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
elldtasara gyermek- és ifjusagvédelmi feladattal megbizott pedagdgus foglalkoztatasra kerljon.
A gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokkal megbizott nevét, elérhetiségét ki kell fiiggeszteni az
intézmény hirdetGtablajara.
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus, tovébba valamennyi
pedagdgus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az igazgaténak haladéktalanul széban
jelezzen, ha valamely gyermek, tanulé egészségét veszélyeztetd helyzetét: - alaposan felételezi,
- tapasztalja.
Az igazgato koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a jelzést:
v’ az észlelével,
v' agyermek, tanuld osztalyfénokével,
v’ agyermek és ifjisdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagégussal.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathaté az érintett tanuld.

Ha a tanulé védelmében indokolt, az igazgatd, illetve utasitisa alapjan a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladattal megbizott pedagdgus megkeresi és segitséget kérhet:

v a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattdl,

v azifjasagvédelem teriiletén miikodd szervezettdl, hatdsagtol,

v az oktatasligyi kbzvetitsi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetit6t a fenntarté egyeztetésével az igazgatd kéri fel és bizza meg a feladat

ellatdsaval.
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Amennyiben az intézmény valamely tanulé tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd kdriilményt tapasztal, javasolja a tanulo kollégiumi elhelyezését.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk egészségiigyi helyzetét.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladattal megbizott pedagdgus, valamint az osztalyfénok kiemelt
feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet
javitasa érdekében sziikség szerint egyiittm(ik6dik a gyermek- és ifjisdgvédelmi szervezetekkel,

mas hatdsagokkal.

sz

A sziil6/gondvisel§ az osztdlyfénsk felé legkés6bb az elsé tanitasi napig irasban jelzi,
amennyiben a tanulé diabétesszel él, tovabba az ehhez kapcsolédd specidlis igényeit. Az
osztalyfénok tovabbitja ezen informacidkat a vezetdség felé, akik felveszik a tanuld diabéteszes
adatlapjat, amin feltiintetésre keriilnek a tanulé személyes adatai, a betegségével dsszefiiggd
informaciok, gyogyszerérzékenysége, alkalmazott terdpiaja, rosszullétei, gondvisel6
elérhet8ségei, kezel6orvos és annak elérhet8sége, stb. Az adatlap mindenki szamara elérhetd
kell, hogy legyen, aki kapcsolatban van a tanuléval (pl. oktatok). Az igazgato felel ezen adatok
megfelel§ modon térténd kezeléséért (mindenki megkapja az informaciot, akinek sziikséges,
azonban tovabbi személyek szdmara nem lehet hozzaférhet6).

Az emlitett betegségben szenvedd tanulé gondvisel6jével rendszeres a kapcsolattartas. A sziil§
koteles a diabétesszel él6 tanul6 esetében rendszeresen sziil6i nyilatkozatot tenni a tanulé
egészséglgyi dllapotardl, krénikus betegségeinek aktualis tényérdl.

Az oktatétestiilet tagjai a Vezet&ségtdl rendszeres tajékoztatast kapnak az iskolaban tanuld
diabéteszes tanulokrol.

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

A testmozgads csokkenti a vércukorszintet, a meger6lteté sport viszont emelheti a
vércukorértéket, ami akut anyagcsere-felboruldst eredményezhet. A vezetéség az érintett
testneveld tandrok felé a tanév elsé napjan jelez, amennyiben ismert diabétesszel él6 tanuld

fog részt venni a tanév soran az dltala tartott testnevelés 6rakon.
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Az intézményiink étkeztetési feladatokat nem lit el. Az intézményben a tanulok éltal
ldtogathaté biifé iizemel, azonban ott nem érhetd el diabétesszel él6 tanulék szamara
megfelel§ értend, igy az iskolai biifében a vasarlas sajat felel6sségre torténik.

Tekintettel arra, hogy a diabétesszel él6 tanuld esetében elengedhetetlen a meleg étkeztetési
lehetdség, ezért a tanuld altal magaval hozott étel tarolasara, melegitésére és elfogyasztasara
a titkarsagi teakonyhdan biztositunk lehet&séget (hiits, mikrohulldmu siitd). A tanulé az ételt
zarhatd, mikrozhatd ételtarold edényben hozza magdval, melyen a tanul6é neve és osztalya
legyen egyértelmien feltiintetve (az ételek 6sszecserélésének elkeriilésére).

A diabéteszes tanulé betegségével kapcsolatos egyéni igénye, mint pl. tandra alatti étkezés,
mosddhasznélat, vércukorszintmérés, sziikség esetén inzulinbeadas minden korilmények
kézott biztositandé, a tanuld ezen igényét az oktaté semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.
A tanulé szegregacidja egészségiigyi allapota miatt nem lehetséges.

Az intézmény valamennyi tanul6ja részére sziikséges a rendszeres tajékoztatas a diabétesszel
él6k specialis igényeire vonatkozéan, kételez6 jelleggel az osztalyfénoki érdk tananyagaban.
Kiemelt szerepet kap a preventiv szemlélet kialakitasa. (Az osztalytarsak vannak szoros
kapcsolatban az érintett tanulékkal és 6k lehetnek az elsdk, aki észlelhetik, ha baj van.)

A tanulé rosszulléte esetén az oktaté haladéktalanul értesiti az iskola vezetségének barmelyik
tagjat, aki a sziil6/gondviselé felé jelzi a tanuldval kapcsolatos problémdt, és kisér6
biztositasaval hazakiildi a tanulét.

Laikusként az iskolai oktaté ment6hivasra, vércukorszint meghatarozasra kompetens,
eszméleténél 1évé tanuldt ellathat, a tanuld sziileit/gondviselGjét értesitheti.

Eszméletlen allapotban taldlt tanulé elldtésa szakfeladat, ebben az esetben az igazgatd

(akaddlyoztatdsa esetén a vezetdség barmely tagja) haladéktalanul mentét hiv.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSG ELLENORZESENEK RENDJE

v A pedagégiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgiai tevékenységére kiterjed.
v' A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielSbbi

feltarasa, majd a feltarast kévetd helyes gyakorlat megteremtése.
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Az ellendrzés célja a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat,

a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagégus altal elért
eredményeket, 6szt6ndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a szill6i kézdsség, és a tanulé kozdsség (didkonkormaényzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szereplGjének megfelel
pedagdgiai médszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse elé a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiilonféle szintii vezetSi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,

e

hatékonyan m(ikddjon a megel6z6 szerepe.

az igazgato

az igazgatohelyettesek.

A pedagégiai munka belsé ellenrzésébe bevonhatéak a szakmai munkakdzosségek. A szakmai

kéz6sségek a pedagégiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenérizni. A

pedagégiai munka belsd, barmely témaju, teriiletre vonatkozé ellen8rzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kdvetkezék lehetnek:

v
v
v

szdbeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,
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v ébraldtogatas,

v foglalkozés-latogatas,

v specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgaté a pedagdgiai munka belsé ellenérzése céljabol éves munkatervet készit, mely
tartalmazza a pedagdgiai munka belsé ellenérzési munkatervét is.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka
atfogé ellendrzése, az esetlegesen felmeriils hibdk észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az igazgato felelSs.

Az ellendrzés éves iitemezését az intézmény munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellendrzést végez az intézmény egészét illetéen az igazgatd, sajat
hataskériikkben az igazgatohelyettesek és a vezet§ oktatok. Az osztalyfénokok ellendrzési
jogkére az osztalyukban foly6 oktatd- nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzétt teriletek:

v A tanitadsi Ordk, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenbrzést az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a vezetd oktatok, sajat osztalyukban az osztalyféndkok végzik ora-
és foglalkozas latogatassal.

v A munkakdzosségek munkajanak ellenérzése az éves munkatervben rogzitett itemezés
szerint a vezetd oktaték beszamoltatasaval torténik.

v A tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének gyakorlatat az Ugyeletes vezetd
rendszeresen ellenérzi, az igazgatd alkalomszeriien.

v Az elektronikus naplé vezetésének ellenérzését az osztalyfénékok, az
igazgatohelyettesek folyamatosan végzik, figyelemmel kisérik a rendszeres osztalyozast
és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagdgiai szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalatanak tertileteit érinti hangsalyosan.

v Pedagogiai adminisztrécié ellendrzése: KRETA helyes adattartalom, beirdsi naplé,
torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai
vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik, az igazgato az alairasi jog
gyakorlasaval végzi az ellenérzést.

v A sziilGi értekezletek, fogaddorik rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.
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v' Az igazolatlan hianyzdsok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyféndkdk
folyamatosan végzik, az igazgatéhelyettesek havonta ellenérzik az e-naplo ellenérzése
soran.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az érintett oktatdval vezet6 oktatéval,
illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobélésére, potladsidra vonatkozé hatarids feladat vagy utasitas is kapcsolédik. Az
altalanosithaté tapasztalatok 6sszegzésére oktatoi testiileti, vagy munkakozosségi értekezleten

keriil sor.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI EUARAS
RESZLETES SZABALYAI

A szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvény

65. § [A tanulé fegyelmi feleldssége]

(1) Ha a tanulé a tanuléi jogviszonyabdl szarmazo kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljéras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskord tanulé esetén
e jogot a kiskoru tanuld torvényes képviselGje gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

(3) A tanuléval szemben ugyanazért a kételességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképz8 intézményben és a kollégiumban is
helye lenne fegyelmi biintetés megdllapitdsanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltérd
megallapodésanak hidnydban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras el6bb indult.
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(4) A fegyelmi eljdrasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési éllamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanulé szdmara mdsik szakképzé intézményt, illetve
kéznevelési intézményt kijel5ld hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé térvényes képviselje jogosult.

(5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtés elmaradésa a tobbi
tanulé jogait stlyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthato.

A szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
XXVIII. Fejezet

A TANULO FEGYELMI FELELOSSEGE

71. Az Szkt. 65. §-dhoz

196. § (1) Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom hénap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintets- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
az eljdrds meginditasanak alapjaul szolgdlé inditvany elutasitasédval vagy felmentéssel
végz6dett, a hatdridSt a jogerds hatarozat kozlésétd! kell szamitani.

(2) A dudlis képzéhelyen elkdvetett kételességszegésért a fegyelmi eljdrast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

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

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

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

d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el§, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanulé térvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljdrasban a kiskord tanuldt a kiskord tanul6 térvényes
képviselje, a kiskoru tanulét és a kiskord tanulé toérvényes képvisel6jét meghatalmazott

képviselGjuk is képviselheti.
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198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targydva tett kotelességszegés biralhaté el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorléja koteles.

(2) A fegyelmi eljardst — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkénkormanyzat képviselbje, tovabba a duélis képz&helyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzéhely képviselGje az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

199.§ (1) A fegyelmi eljards meginditasarél az oktatdi testiilet dont egyszeri
szavazattdbbséggel, ez a hatdskér nem atruhazhaté. A fegyelmi eljards meginditasarodl sz616
dontésben meg kell jeldIni az eljaras targyava tett kitelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a
tanuld fegyelmi feleléssége kizardlag a fegyelmi eljdras targyava tett kotelességszegés miatt
llapithaté meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljaras meginditasat kdvet6en djabb fegyelmi eljarast
megalapozé koételességszegést kovet el, vagy a kordbbi fegyelmi eljdrast megalapozé
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara,
az oktatdi testiilet dénthet Ggy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

(2) Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat
tagjai kozil valasztja meg. Az elnok jogosult az eljdrds sordn mindazon intézkedések
megtételére, déntések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsdg vagy a
tantestiilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi Gigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt
a) az eljaras ala vont tanulé kozeli hozzatartozoja,
b) az eljaras targydva tett kitelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy

d) akit6l egyébként az tigy elfogulatlan elbirdlasa nem varhatd el.

(4) A masodfoka fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru
tanulé esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

200.§ (1) A fegyelmi eljdras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulét,
kiskord tanuld esetén a kiskort tanulé torvényes képviselGjét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanulét mely kételességszegéssel gyanusitjak.
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(2) A fegyelmi eljdrds az egyeztetd eljdrassal kezd6dik. Az egyeztetd eljéras célja a
kételességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved koz6tti megéllapodas létrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulé
kiskora, a torvényes képviselGje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetSségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hatéridejére. A tanulo,
kiskord tanulé esetén a kiskort tanulé torvényes képvisel@je, a meghatalmazott képviseld, és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétsl szdmitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé térvényes képviselje, a meghatalmazott
képvisel§ és a sértett az egyeztets eljarés lefolytatdsahoz irasban egyarant hozzdjarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslaséhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviselGje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanuld, kiskorG tanulé esetén a kiskord tanulé tdrvényes képviselSje vagy a
meghatalmazott képvisel6 kérelmére az egyeztets eljaras lefolytatasa kdtelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jérult hozza,

b) a tanulé fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanulé a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi blintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) atanulé ellen a ktelességszegés elkdvetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositdsa (igy kuil6ndsen
megfelel§ terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsdg elnokének a feladata. Az egyeztet§ eljarast olyan nagykord személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanulé egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztetS eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljérast le kell folytatni, és
fegyelmi térgyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag kételes a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 3ll6 adatok nem elegendék, a ténydllds tisztazasa céljabdl tanukat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljards soran térekedni kell minden olyan kérilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalédnal a tanulé ellen vagy mellett

szol.
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(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeril, az igazgato azt a
kiskoru tanuld lakéhelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint tertiletileg illetékes csalad-
és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

202. § (1) A fegyelmi tdrgyaldsrdl a tanulét, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes
képviselGjét és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskora tanuld térvényes képvisel6je ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehet6ségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé
torvényes képviselGje és a meghatalmazott képvisel6 kiilén-kiilén a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthaté, ha a tanulg, kiskord tanulé
esetén a kiskora tanuld térvényes képviselGje, illetve a meghatalmazott képvisel§ el6zetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalas helyérél és idépontjardl a didkonkormanyzatot, a dualis képzéhelyen
elkbvetett fegyelmi vétség esetén a dualis képz&helyet tajékoztatni kell, a tanulé terhére rétt
kotelességszegés megjelGlésével. A tdjékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvénithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly médon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevék nevét,
eljarasi minGségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje vagy a meghatalmazott képvisel6 kéri. A
jegyz6konyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyz6konyvvezet§ hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnéke vezeti. A targyalas megkezdésekor
a fegyelmi bizottsag elnéke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyaldas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a

targyalast elhalasztja.

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

(3) A bizonyitasi eljaras a tanulé meghallgatasaval kezd6dik. A kételességszegéssel gyanusitott
tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A tanuldé a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuldé korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

(4) A kiskoru tanulé meghaligatasat kdvetSen a kiskori tanulé térvényes képviselGjét kell
meghaligatni.
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(5) A tanii meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskort, meghallgatdsanal a térvényes képviselbje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, a kiskord koételességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviselSje és a
meghatalmazott képvisel6 a tantihoz és a szakért6héz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tani védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tand
vallomadsanak lényegét késibb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskoru tanu torvényes képviselGje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elnéke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsdg és masodfoku eljards esetén a
mésodfoku jogkér gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti, hogy a tani
a szébeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkér gyakorléja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibdl se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altaldnos szabalyok szerint kell biztositani, igy kilondsen az iratrél
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsag elnéke meghallgatja a didkénkormanyzat jelen lévé képvisel6jének a
véleményét, aki a fegyelmi bilintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megdllapitja, hogy

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kdtelességszegést nem a tanulé kévette el,

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

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi blintetés kiszabasa is indokolatlan.
(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6 hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkdvetése és a fegyelmi eljdrdas meginditasa kozott harom hénapnal
hosszabb idé telt el,

b) a kételességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

c) a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskorti sérelmet elszenvedé fél esetén
a térvényes képviselGje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

205. § (1) A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza

a) a hatarozatot hozé szerv megjel6lését, a hatdrozat szamat és targyat,
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b) a tanulé természetes személyazonosito adatait,
c) a fegyelmi felelGsség megallapitasardl sz6l6 déntést,

ca) fegyelmi felelésségét megdllapité hatarozat esetén a fegyelmi blintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrél sz616 dontést,

d) a fellebbezési jogrdl valé tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza az eljaras targyava tett kételességszegés révid
leirdsat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az

alkalmazott jogszabalyok megjel6lését.

(3) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak aldirasat és az eljarasi minGséglik megjelolését.

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az Gigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb

nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kbveté hét napon belll irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviselGjének és a meghatalmazott

képviselonek.

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

(2) Megrovés fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld, kiskorud tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviselGje és a
meghatalmazott képvisel6 is tudomdasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogardl lemondott.

208. § A meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz§ intézménybe, kbznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhaté, ha az igazgatd a tanuld atvételérél a masik
szakképz8 intézmény vagy kéznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

210. § (1) A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6d6
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
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(2) Ha a kizaras a szakképzd intézménybél fegyelmi biintetést megallapité hatarozat a szakképzé
intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utdn valik végrehajthatéva, a tanulé nem
bocsathaté érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgdra. A tanuléd a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(3) A kizéras a szakképzd intézménybél fegyelmi biintetés esetén a tankételes tanuld térvényes
képviselGje koteles Uj szakképzé intézményt vagy kéznevelési intézményt keresni a tankételes
tanulénak. A fegyelmi biintetést hozé szakképz4 intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanul6
torvényes képviselGjének az Gj szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalaldsaban. A kizards a szakképzé intézménybél fegyelmi blintetés tankételes tanuld
esetében nem hajthatd végre az j tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a
fegyelmi biintetés megallapitasarol sz616 hatdrozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankdteles tanulét fogadd szakképzé intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem
kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanulé mas szakképzd intézményben vagy kdznevelési
intézményben t6rténé elhelyezése a tankdteles tanulé térvényes képvisel§jének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi blintetést hozé szakképzd intézmény harom napon
beltl koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatési szervet, amely 6t napon beliil masik
szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt jelsl ki a tanuldé szémdra. A szakképzd
intézményt vagy kdznevelési intézményt Ggy kell kijeléini, hogy a tankételes tanulé szamara a
kijelolt szakképzé intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankdteles tanuléja
esetében a szakképzési centrum részeként miikodé masik szakképz6 intézmény is kijeldlhet6. A
szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizdras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birésdg a tankdteles tanulo
javara megvaltoztatja, a tankételes tanul6é osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehet6vé kell tenni, hogy a tankételes tanulé — vélasztdsa szerint a szakképzd
intézményben vagy fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.

211.§ A fegyelmi biintetés megéllapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkévetett cselekmény sulyat, a tanulé mellett és ellen sz6l6 korilményeket figyelembe kell
venni.

212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet hivatkozni,
amelyrél az elséfokd eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra 6nhibajan kiviil
es6é ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott tizendt

napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorléjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megdllapité hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku
fegyelmi jogkér gyakorldja a beérkezésétSl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyltt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorljanak az tigyre vonatkozé véleményével
elldtva. A szakképzési allamigazgatisi szerv hatdrozata ellen benyujtott fellebbezést a

szakképzésért felelés miniszter biralja el.
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(3) A masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz torténd beérkezésétsl szamitott negyvenét napon beliil hoz dontést.

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

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat hénapnal,

b) athelyezés maésik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, kdéznevelési
intézménybe és kizardas a szakképz6 intézménybdl fegyelmi blintetések esetén tizenkét

hénapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkér gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kiilénds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap
id6tartamra felfiiggesztheti.

(2) Ha a tanuldéval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi blintetést szabnak ki, az ujabb eljarasban kiszabott blintetés és
a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérdl az udjabb eljarasban eljaré fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkovetett kételességszegés miatt kiszabott fegyelmi
biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény
66. § [A tanulo kartéritési feleldssége]

(1) Ha a tanulé a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint kételes azt
megtériteni.

(2) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — karokozas napjan érvényes — kotelezé
legkisebb munkabér

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

b) 6thavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIii. 31.) EMMI rendelet
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22. Az oktatdasiigyi kozvetitd eljaras

62. § (1) Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyeztetS okokat pedagdgiai
eszkdzékkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség, a tanulokdzosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktandcsad6tdl, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6dé szolgalattol.

(2) Az oktatasiigyi kozvetits (a tovabbiakban: kézvetits) a kézvetiti eljaras sordn partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremikédik a megéllapodas
létrehozasdban. A kézvetitének tiszteletben kell tartania az eljdrasban résztvevék emberi
méltdsagat, és biztositania kell, hogy a résztvevSk egymassal szemben is tisztelettel jérjanak el.

(3) A kézvetit6t a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irasban, a
kozvetitd e tevékenysége kbrében nem utasithaté.

(4) Az egyeztetési eljaras dokumentdciéjanak elkészitéséért a kozvetitd felel.

(5) Az eljaras sikere érdekében a kozvetits elGkészitd iGiléseket tarthat.

(6) A kozvetité nem jarhat el, ha

a) valamelyik felet képviseli,

b) a felek barmelyikének a Polgdri Toérvénykdnyv szerinti hozzétartozdja,

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

d) az ligyben egyébként érdekelt, elfogult.

(7) Az 6sszeférhetetlenségrél a kbzvetits kételes a feleket a felkérést kovetSen haladéktalanul
tdjékoztatni.

(8) A kozvetitét — ha a felek az irasbeli megéllapodasban masképpen nem rendelkeztek —
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetéen, amelyrdl a kdzvetit6i
tevékenységével dsszefiiggésben szerzett tudomast. A kézvetitd titoktartdsi kotelezettsége a
kdzvetiti tevékenység megsziinése utén is fennall. A kdzvetit6t az egyeztetési eljéras targyaban
késGbbi fegyelmi, hatésagi, birésagi, eljarasba nem lehet taniként megidézni.

(9) Ha az oktatastigyi kdzvetitésre az egyeztetési eljaras keretében keril sor, a megailapodas
akkor jon létre, ha a sérelmet elszenved§ fél és a kotelességszegé tanuld koézétt a
kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb mddon
valé jévatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.

(10) Az egyeztetési eljards végén a megallapodas kotelez6 elemeként
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a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljaré kézvetits, a sérelmet elszenvedé fél, a kotelességszegs tanuld, a képviseld, és az
egyeztetési megbeszélésen részt vevé személyek nevét, lakcimét,

c) a kdtelességszegés révid osszefoglalasat,
d) a sérelem jovatételének madjat, hataridejét,

e) az eljarasi kéltség viselését (amennyiben megéllapodds nem sziiletett, a felmeriilt eljarasi
koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),

f) a megéllapodasra vonatkozé nyilvanossdagi szabalyokat,

g) a felek, — kiskoru kételességszegs esetén — a sziil6 és a kozvetitd alairasat

irasban kell régziteni.

(11) A megéllapodasban vallalt kételezettségek nem (itk6zhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanulé emberi
méltdsaghoz valo jogat, valamint mas alapvet6 jogait.

(12) A kézvetité a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegl tanuldé kozott létrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kételességszegé tanuldnak
vagy a jelen lévé képviselGjliknek atadja.

(13) Az egyeztetési eljarasban létrejott megallapodéas nem érinti a sérelmet elszenved6nek azt
a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a b(incselekménybdl, szabalysértésbél szarmazoé igényét
egyéb eljaras keretében érvényesitse.

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

a) a sérelmet elszenvedé fél vagy a kotelességszegd tanuld kijelenti a kézvetits el6tt, hogy kéri
a kozvetit6i eljaras befejezését,

b) a sérelmet elszenvedé fél vagy a kdtelességszegd tanulo az egyeztetéshez val6 hozzajarulasat
visszavonta,

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

d) megallapodas szlletett.
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Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztets eljaras lefolytatdsara az igazgaté olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
kdteles a sértettel és a sérelmet elszenvedé féllel kiilén-kiilon egyeztetést folytatni, melynek
célja az alldspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezets személynek és az igazgatonak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodds késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztet eljaras soran a jegyz8kényv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz8kdnyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

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

A KRETA rendszerben elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazzuk a hatalyos jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

- az intézménytérzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott és 6raadé oktatdkra vonatkozo6 adatbejelentések

- atanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktdber 1-jei oktatdi és tanuldi lista.
Az elektronikusan elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzéjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell térolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiild6étt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

14. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabdlyi elSiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor,
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testiilete, a didkénkormanyzat. A

kezdeményezést és a javasolt médositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi

eljdrasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

15. LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatot az intézmény vezetSjének elGterjesztése utan az
oktatdi testiilet értekezlete elfogadta. Jelen Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzat 2022. januar 1-

jén lép hatélyba, egyidejlleg hatalyat veszti a 2021. szeptember 1. napjan kiadott korabbi

SZMSZ.
Székesfehérvar, 2021. december 14.
................... "?W‘Q*J‘?g«h
P.H. Kenyeres-Pozsar Agnes
igazgaté

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Vérésmarty Mihaly Technikum és Szakképzé Iskola
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a didkénkormanyzat elfogadta.
Székesfehérvar, 2021. december 14.

Kiraly Tamas

DOK EIndk
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A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Vérdésmarty Mihdly Technikum és Szakképzd Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat jévahagyom.

Kelt: Székesfeh@rvar, .....cceiceeeeccrreecereennns

P.H. Szépné Hoczer Piroska

féigazgaté
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16. MELLEKLETEK

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl
A Kormany 12/2020. (11.7.) rendelete a szakképzési térvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrél

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. térvény az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol
1992. évi XXXIII. tdrvény a kézalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV, torvény az elektronikus aldirasrol

229/2012.(VIll. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol

43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelelGségét tandsitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél
mddositasarol

335/2005. (Xil. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeiré6l
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326/213. (VIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a

kézalkalmazottak jogéllasarol szélé 1992. évi XXXII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagégus-szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben résztvevsk juttatdsairdl és kedvezményeirdl

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol és az

allam altal kételez6en nydjtandé szolgaltatasokrél

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikddésérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznélatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)
59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanul6k iskolai oktatasanak irdnyelve kiadésardl
15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag

orvosi vizsgalatarol és véleményezésérél

114/2007. (XIl. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalds szabalyairdl

315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatds szabalyairdl

328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6szténdijrél

4/2002. (Il. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanulék juttatésairol

8/2006. (Ill. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl,

valamint a térségi integralt szakképzé kdzpont tanacsado testiiletérdi
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Jogszabalyi hattér

Az iskolai kényvtar miikodését a jelenleg hatélyos jogszabdlyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatardl

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

az IFLA és az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikédési szabdlyzata tartalmazza:
v’ a kényvtdrra vonatkozo adatokat
v a kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informacidkat
a konyvtar feladatait
az iskolai kdnyvtar gy(ijtékore, allomanya, gazdalkodasa
a kdnyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat
az allomany nyilvantartasat
a kdnyvtari dllomany ellendrzését és védelmét

a kdnyvtari dllomany feltarasat

AN NN U N NN

az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szdmu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

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

Hasznaloi kore: oktatdk, tanuldk, az intézmény dolgozéi
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A konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasa
A kényvtar fenntartasardl és fejlesztésér6l a Székesfehérvari Szakképzési Centrum, mint

2 _ s 2

fenntarté gondoskodik. A szakszerii kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az intézmény és a
fenntarté koz6sen vallal felelsséget.

Az iskolai konyvtar miikédését az igazgatd iranyitja és ellendrzi, az oktatéi testiilet és a
didkk6ézosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épiilS
szolgéltatasaival az iskola a nevel8-oktat6i munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanul6i részére a neveléshez, oktatashoz szilkséges
ismerethordozékat, informacidkat. Az oktatdi testiilet aktiv kézremikddésével szervezi a
tanulék kényvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk
onallé ismeretszerzé képességének kialakitdsat. Az intézmény térekszik az oktatok alapvetd
pedagégiai szakirodalmi és informdcids tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai kényvtar gylijtékore, dllomanya, gazdalkodasa

A gyiijtékorre vonatkozo szabalyzat a 3. szama mellékletben taldlhaté. Az iskolai kényvtar a
technikum és a szakképzé iskola, ezen beliil az intézmény profiljanak megfelelé szakirany
kévetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti alloményat.
Az alloméany vétel, ajandék, csere utjan a gydijtékori elveknek megfelel6en gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntarté
gondoskodik a napi miikédéshez sziikséges eszk6z0krél és a szocidlis feltételekrél.

Az iskolai konyvtar miikédéséhez sziikséges dokumentumok, informéciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az intézmény kéltségvetésében biztositott osszegekbél a kdnyvtaros
oktaté feladta. Hozzajaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasdrolhat6. A
konyvtaros oktatd az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, az oktatdi testiilet, a
didkkozosségek javaslatait, és az intézmény kényvtari kérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa

A kdnyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

Szervezeti és miikodési szabalyzat | 71



v" Kényvéllomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kolcsénozhets allomany. (Raktari
rendjiik: szépirodalom bet(irendben, ismeretk6zl§ irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.)

v’ Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjlik: kiilén egységként,
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.)

Az allomany nyilvantartasa

A kdnyvtarba érkezé, gylijtékorbe tartozo, tartés megérzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni.

A kényvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kényvtar dllomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmd, a féléslegessé valt, és a természetes elhasznaldédas kdvetkeztében haszndlatra
alkalmatlanna vélt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel toréini kell az olvasék altal
elveszitett és megtéritett dokumentumokat is.

Az olvasd az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon pétolhatja:

v" a dokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,

¥" adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

v" a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

v a kényvtdr gyiijt6kérébe tartozé (hasonlé tartalma és értékii) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes dllomanyérdl az aldbbi kataldgusok késziilnek:

v’ raktari katalogus,

v' alapkatalégus: bet(irendes leirasu katalogus,

v csoportképzéses szakkataldgus.

Az allomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu meliéklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kényvtér szolgaltatdsaival a konyvtar hasznaléinak rendelkezésre all.
A kényvtar hasznaldinak kore:
v' az intézmény tanuléi

v' az intézmény oktatdi testiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
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Az iskoléval jogviszonyban nem 3ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kélcsdnzés atjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai
szolgaltatasokat is a kényvtart hasznalék kérében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagdgus a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, oktatéi segédkdnyveket,
audiovizuélis dokumentumokat igényiik és a kényvtér lehetéségei szerint. Ezeket esetenként
el6zetesen egyeztetik a kényvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyijteményével és szolgdltatasaival az iskolaban
foly6 oktaté-nevelé munkat segitse. Ennek megfelel6en a kényvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznélatdt, valamint a csak helyben
hasznalhaté dokumentumok kivételével kélcsénzését. Tajékoztatd szolgdlat keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai haszndlatdhoz sziikséges ismeretekrdl, tovabba
bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast nyujt. Segiti az iskolai munkadhoz, a kiilénb6z6
versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, esetenként témafigyelést, 6ndll6 irodalomkutatast
is végez. Kozrem(ikodik a konyvtarbemutatd, kényvtarismertetd és a konyvtérhasznélatra épiilé
tanitasi 6rak kialakitdsaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve 6ntevékeny kdnyvtari
kozosségeket szervez és miikédtet. Kdnyvtari kdlcsénzés keretében a sajét gydjteményben nem
taldlhaté dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas kényvtaraktol atkeri,
illetve a hozza érkezé hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul elldtja a szolgaltatdsokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az é&llomany védelmérdl, szakmai
rendjérdél.

Az olvasé koteles betartani a kényvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval térténd jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai kényvtar szolgaltatasait, illetve az azok
igénybevételével dsszefiiggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kdnyvtaros oktatd
feladatait az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Z4ré rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata szerint kell eljarni. Az iskolai kényvtar szabalyzatat feltl kell vizsgélni és at kell
dolgozni, ha jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapveté valtozasok

kévetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jévahagyas napjan 1ép életbe.
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Az iskolai kényvtar gy(ijtokorét meghatarozoé tényezék
Az iskolai kdnyvtéros a folyamatos, tervszer( és aranyos allomanyalakitast az oktatoi testiilet
véleményének kikérésével az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar
funkciérendszerét, az intézmény vonzaskérzetében miik6d6é konyvtarak szolgaltatasait, a
beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az elldtandé tanuldk, oktatéok szamat.
Az iskolai kényvtar alapfunkcidjat a technikumi, szakképzé iskolai nevelési-oktatasi céljai, ezen
tulmenden az elldtott szakképzési feladatok és azok tartalma hatdrozza meg. A kdnyvtar
elsédleges funkcidjabél adédé feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az
dllomény f6 gyijtékérébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézil a
segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kételez6 olvasmanyokat, és ajanlott
olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolddo ismeretkozIl6 és szépirodalmat,
a szakmai oktatdshoz kapcsolédé szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott
ismerethordozékat. A kényvtar masodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését a
mellék-gydjtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutato
ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanuldk és oktaték sokirdanya érdeklédését, egyéni miiveldését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai kényvtar gy(ijtékére formai oldalrol:

v’ irasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankdnyv, periodika

v audiovizudlis ismerethordozoék: hangos-képes dokumentumok

v egyéb informaciéhordozdék
A beszerzés forrasai: az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik. Nem
keriilhetnek az dllomanyba a gy(jtékérbe nem tartozé dokumentumok.
A gy(ijtés szintje és mértéke:

v kiemelten kell gyijteni a helyi tantervekben meghatdrozott kotelez6 és ajaniott

irodalmat, munkaltaté eszkdzként hasznalatos miveket
v atananyagot kiegészits vagy ahhoz szorosan kapcsolédé irodalmat tartalmi teljességre

torekedve, de valogatassal kell gytijteni
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az ismeretkozl6 dokumentumok kéziil els6dleges a tantdrgyak oktatasaban
felhasznalhaté tudomanyteriiletek enciklopédikus szintl gy(jtése, a tananyagban
szerepl6 irék, kolt6k valogatott mivei, antolégiak, gyljteményes kotetek, az iskoldban
tanulhaté szakmak szakkényveinek a beszerzése

az iskolai kényvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kozépszint irodalmat gy(ijti.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gydjtés mélysége:

v
v
v
v
v

a tananyagban szerepld szerz8k valogatott miivei, gyljteményes kotetei: teljességgel

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé kortérs alkotok miivei: erés valogatassal
tematikus antolégiak: er@s valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gydjtés mélysége:

v
v

ASIENERNERN

alap- és kézépszint(i dltalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: vélogatva

a tudomdanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes mivelGdéstorténet alap- és
kézépszintii elméleti és térténeti 6sszefoglaléi alapszinten: vélogatva

a tananyaghoz kézvetleniil kapcsolédé a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kézépszint(i szakiranyu segédkonyvek alapszinten: vélogatva

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kbzépszinti torténeti 6sszefoglaloi
alapszinten: valogatva

munkaltaté eszkézként hasznélatos alap- és kézépszintli ismeretkdzl6 irodalom
alapszinten: valogatva

a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolédé koézépszintii irodalom:
vdlogatva

a szakmai targyak alap-, kézép-, felsészintii ismeretkozl6 irodalma felsészinten:
valogatva

az intézmény érvényben lévé tantervei, tankonyvei: teljességgel

az intézmény oktatasi segédletei: teljességgel

a tanitott nyelvek oktatisihoz felhasznalhaté segédletek: er6sen valogatva

helytérténeti mvek: valogatva
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Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai kényvtar gy(ijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az érakra valé felkésziilést
segit6 pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléseiméleti kézikdnyvek,
neveléstorténeti Gsszefoglaldsok, a pedagdgia klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformélassal kapcsolatos munkak, tantargyi
modszertani segédkdnyvek és otletgylijtemények), a pedagogia hatartudomanyai koziil az
alapveté pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

Valogatva gyiijtétt: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és kdnyvkereskeddi
katalégusok, a gyarapitas, nyilvantartds, osztlyozas, kataldgusszerkesztés szabalyai, a
kdnyvtarat érints jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.
Teljességgel gydjtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlébibliografidk, MPI iskolai
kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az intézmény vezetése részére gylijtendék az igazgatas, a gazdalkodas, az lgyvitel kérébe
tartozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gylijtemény

A tanulds-tanitds folyamatdban gy(jtend6k a felhasznalhaté napilapok, tudomaényos
folyéiratok, anyanyelvi mivel6dést segité periodikak, pedagégiai hetilapok, folydiratok,
tantargyak médszertani folydiratai, kényvtari szakmai folydiratok.

Audiovizudlis gy(ijtemény

A tantargyak oktatdsdban rendszeresen alkalmazhaté oktato, illetve ismeretterjeszt6

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan,
a konyvtari tagsdg megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtérat nyitvatartdsi idében a
beiratkozott tagok hasznalhatjik. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vailal a kényvtari
szabalyok betartasara.

A kényvtarbé!l dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az dllomanybé! egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kélcsonézhetd 2 hétre. A kélcsdnzési idé
egyszer meghosszabbithato.

A tankényvek a tanév végéig kélcsondzheték.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznélhatok: olvasétermi, kézikdnyvtari kényvek,
periodikak, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a pedagégusok két tanitdsi oréra
kik6lcsondzhetik.

Az olvasé kényvtari tartozasat az iskolaval valé tanuléi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése
elétt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvéltoztatds bejelentését a konyvtirhaszndlé koteles a véltozas utan
maximum 15 nappal irdasos formaban bejelenteni a konyvtéros részére. A valtozasokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.

A kényvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a kdnyvtar ajtajara.
Nyitvatartasi id6ben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a kdnyvtaros oktato a szakoktatéokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatéd szolgilata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrél.

A kdnyvtdros oktaté segiti az oktatdkat és a tanulékat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom
kutatasaban. Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre vald felkészitést.

A kényvtarban nyilvantartas késziil a kélcsénzésekrél. A kdlcsénzésben 1évé miveket az olvaso
elGjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvasé kérésére a

kényvtar kényvtarkézi kélcsénzéssel elégitheti ki. A felmeril6 koltségek az olvasot terhelik.
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Az iskolai kényvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatdok, akik az atvett
allomanyért anyagi felel6sséggel is tartoznak. A letéti dliomany nem kélcséndzhetd.

Az osztalyfénék, valamint a munkaiigyi eléad6 feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozéi
jogviszony megsziinése elétt ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait és azok

rendezését.
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A didkok a tanév befejezése el6tt kételesek a tanév kézben felvett tankdnyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskord tanulé sziilGje kételes a kodlcsonzétt tankdnyv rongalasa esetén
a kart ezen szabdlyzatban meghatérozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszer(i hasznalatdb6l szdrmazé
értékcsokkenést.
Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe, de tanévenként a kolcsonzést meg kell Gjitaniuk.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai kényvtar kiilén adatbézisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges
tankdnyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelend&k.
Kartérités
A tanulé a tdmogatisként kapott ingyenes tankdonyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., a tovabbiakban tankonyv) koételes meg6rizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté a tanul6tél, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb a
tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban maradjon.
Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbdl tankényvet, tartés tankonyvet kéicséndz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziiléje kételes a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé
kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

v ugyanolyan kdnyv beszerzése

v anyagi kartérités
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgat6 dont. Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételkor érvényes vételdranak megfelel6
hanyadat kell kifizetnie:

v’ az elsé év végén a tankényv dranak 90%-at

v' amasodik év végén a tankdnyv dranak 70%-at

v a harmadik év végén a tankényv dranak 50%-at
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A tankényvkélcsénzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskére.

A tankényvek rongaldsabél eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgy(jtemények, szotarak sth.) beszerzésére fordithaté.
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ErVENYES: we.vorvereeerceeeessesnssennesne -tol.
l. Az intézmény bélyegzdi

a) korbélyegzé (t6bb példdny esetén sorszammal elldtva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)
Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato,
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
v igazgatd
v igazgat6helyettes,
v’ az igazgato helyettesitése esetén az iskolatitkar, a szakképzési asszisztens a munkakori
leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Brzéssel megbizott személy: iskolatitkar

¢) érettségi vizsgabizottsagi kérbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

v igazgatd

v iskolatitkar
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v vizsgaid@szakban a vizsga jegyzéje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar

e) érkezteté bélyegzé

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznadlata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
v igazgaté
igazgatdhelyettes,
iskolatitkar

gazdasagi tgyintéz6

A N AN

munkadigyi ligyintézé
v' szakképzési asszisztens
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar

f) fejbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatdra jogosultak:

v igazgaté

v igazgatéhelyettes,
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v’ iskolatitkar
v’ szakképzési asszisztens
v osztalyfénok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzbk készittetésérdl, illetve selejtezésiikrél az intézmény igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzéket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani,
ennek felelGse az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzékrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
v" abélyegz6 lenyomatat
v a bélyegzd sorszamat (amennyiben van)
v a bélyegz6t atvevs, hasznalé és Grzé tag nevét, aldirasat
v

a bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idGpontjat

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék
hasznalhatoék.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongdlédas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegz8 potlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlds utan az eredeti bélyegz6 elGkertil, tigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6kdnyvben kell
régziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévé tand ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell a
nyilvantarté laphoz.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a 2018. junius 25-én érvénybe lépett

bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 13.

Pozsar Agnes
igazgato
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A Székesfehérvari SZC Vérésmarty Mihdly Technikum és Szakképzé Iskola egyedi

iratkezelési szabalyzata
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