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1. Általános rendelkezések 

 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, tartalma 

A szakképző intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

szervezeti és működési szabályzat foglalja össze. Elkészítésére a szakképzésről szóló 2019. évi 

LXXX. törvény, illetve a szakképzésről szóló törvény 12/2020. (II.7.) számú végrehajtási 

kormányrendelete és a Székesfehérvári Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapján. A szervezeti 

és működési szabályzat határozza meg a szakképző intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 

tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony 

kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

1.2. A szabályozás jogszabályi háttere 

● 2019. évi LXXX. törvény a szakképzésről 

● 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról 

● 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

● 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

● 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

● 2013. évi CCXXXII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

● 100/1997.(VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról 

● 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről 

● 51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 

rendjéről 

● 16/2013. (II.28.) EMMI rendelete a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

● 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 

 

1.3. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

A szervezeti és működési szabályzat a Székesfehérvári Szakképzési Centrum főigazgatója 

jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára és 

tanulójára nézve kötelező érvényű. 

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is 

kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, részt vesznek feladatainak 

megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit. 

A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös 

érdeke, ezért az abban foglaltak megsértése esetén 

● az alkalmazottakkal szemben az igazgató – munkáltatói, vezetői jogkörét gyakorolva – 

teszi meg a szükséges intézkedést 

● a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetve fegyelmi büntetés kiszabására is van 

lehetőség 

● azt a személyt, aki nem alkalmazottja vagy tanulója az intézménynek, tájékoztatni kell 

a szabályzatban foglaltakról, kérve annak betartását. Ha ez nem vezet eredményre, az 

iskola alkalmazottjának joga van felszólítani, hogy hagyja el az intézmény épületét. 

 

1.4. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
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Az intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot a képzési tanács 

és a diákönkormányzat egyetértő véleményének ismeretében az igazgató előterjesztése után az 

intézmény oktatótestülete határozatával fogadta el. 

Jelen szervezeti és működési szabályzat megtekinthető az intézmény weblapján és elektronikus 

belső rendszerében továbbá az iskolai könyvtárban. Megtalálható az intézmény igazgatójánál, 

valamint az intézményi irattárban. 

Az SZMSZ módosítását a Székesfehérvári Szakképzési Centrum főigazgatója, az oktatótestület 

bármely szervezete és/vagy közössége kezdeményezheti. Az igazgató köteles az 

oktatótestülettel a kezdeményezést megvitatni. 

Az intézmény alapdokumentumait (Szervezeti és Működési Szabályzat, Szakmai Program, 

Házirend) a tanulók és a szülők megtekinthetik az igazgatónál munkaidőben, illetve az 

intézmény honlapján. (Az iskola weblapja: https://vajdabicske.edu.hu) 
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2. Az intézmény általános jellemzői 

 

2.1. A költségvetési szerv és a telephely alapadatai 

A költségvetési szerv neve: Székesfehérvári Szakképzési Centrum 

A költségvetési szerv címe: 8000, Székesfehérvár, Budai út 45. 

A költségvetési szerv azonosító adatai: ● OM azonosító: 203053 

● PIR szám: 832155 

● Adószám:15832159-2-07 

Fenntartó neve: Innovációs és Technológiai Minisztérium 

Az intézmény neve: Székesfehérvári SZC Vajda János Technikum 

Az intézmény székhelye: 2060 Bicske, Kossuth tér 3. 

Az intézmény telephelye: 2060 Bicske, Kisfaludy utca 27. 

Az intézmény típusa: közös igazgatású szakképző intézmény 

A feladat-ellátási hely sorszáma (KIR): 017 

Az intézmény gazdálkodásának jellemzői: Az iskola 2020. július 1-től a Székesfehérvári 

Szakképzési Centrum telephelyévé vált, szakmailag 

önálló, de nem minősül költségvetési szervnek, nem 

rendelkezik gazdasági önállósággal. 

 

2.2. Az intézmény alaptevékenységei: 

Az intézmény a Székesfehérvári Szakképzési Centrum Alapító Okiratában megjelölt feladatok 

közül az alábbiakat látja el: 

Államháztartási besorolás: 853200 Szakmai középfokú oktatás 

Az alaptevékenység kormányzati funkció szerinti megjelölése: 
081043 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 

082042 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme 

082044 Könyvtári szolgáltatások 

092150 Iskolarendszeren kívüli ISCED 2 szintű OKJ-s képzés 

              

092212 Sajátos nevelési igényű tanulók gimnáziumi nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 

092221 Közismereti és szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti oktatás szakmai 

feladatai a szakképző iskolákban 

092222 Sajátos nevelési igényű tanulók közismereti és szakképesítés megszerzésére felkészítő 

szakmai elméleti oktatásának szakmai feladatai a szakképző iskolákban 

092231 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati oktatás szakmai feladatai a 

szakképző iskolákban 

092232 Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai 

gyakorlati oktatásának szakmai feladatai a szakképző iskolákban 

092260 Gimnázium és szakképző iskola tanulóinak közismereti és szakmai elméleti oktatásával 

összefüggő működtetési feladatok 

092270 Szakképző iskolai tanulók szakmai gyakorlati oktatásával összefüggő működtetési 

feladatok 

092290 Iskolarendszeren kívüli ISCED 3 szintű OKJ-s képzés 

093020 Iskolarendszeren kívüli ISCED 4 szintű OKJ-s képzés 

095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 

095040 Munkaerő-piaci felnőttképzéshez kapcsolódó szakmai szolgáltatások 

098021 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység szakmai feladatai 

098022 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység működtetési feladatai 

105020 Foglalkoztatást elősegítő képzések és egyéb támogatások 

 

Az intézmény az alábbi szakképesítéseket végzi: 

 
Ágazat Szakképesítés OKJ szám 

Rendészet és közszolgálat Közszolgálati ügyintéző (kifutó) 54 345 01 
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Rendészet és közszolgálat Közszolgálati technikus 504131801 

Kereskedelem Kereskedő (kifutó) 54 341 01 

Kereskedelem Kereskedő és webáruházi technikus 504161303 

Informatika Informatikai rendszerüzemeltető    54 481 06 

Informatika és távközlés Informatikai rendszer- és alkalmazás-üzemeltető 

technikus  

506121202 

Közlekedés, szállítmányozás és 

logisztika 

Logisztikai és szállítmányozási ügyintéző (kifutó) 54 841 11 

Közlekedés és szállítmányozás Logisztikai technikus 510411506 

Kereskedelem Eladó (kifutó) 34 341 01 

Kereskedelem Kereskedelmi értékesítő  404161302 
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3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 

 

3.1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi és 

vagyongazdálkodási jogokat Bicske Város Önkormányzata gyakorolja, a vagyonkezelést pedig 

a Fenntartó, illetve a Székesfehérvári Szakképzési Centrum, mint székhely-intézmény. Utóbbi 

az igazgatói kinevezéssel egyidőben megbízza az iskola igazgatóját az ingatlan és ingó vagyon 

megóvásával, felügyeletével, működtetésével, illetve hasznosításával. Az intézmény által 

vásárolt tárgyi eszközök és készletek felett az intézmény vezetője – a vonatkozó szabályzatok 

szerint – rendelkezik. 

 

Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az 

ingatlanokat nem terhelheti meg. A tantermeket, tornatermet stb. a székhely-intézmény 

engedélyével, annak hatályos, az ingatlan bérbeadására vonatkozó szabályzata, rendelkezése 

szerint adhatja bérbe oly módon, hogy az iskola alaptevékenységét az nem sértheti, nem 

korlátozhatja. Az intézmény igazgatója a rábízott vagyon működtetése során kiemelt figyelmet 

fordít arra, hogy sem a tulajdonos, sem a vagyon feletti rendelkezési joggal rendelkező 

szervezet érdekei ne csorbuljanak. 

 

4. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

4.1. Az intézmény vezetője 

A szakképző intézmény vezetője 

A szakképzési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény szakszerű és törvényes 

működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja – átruházott jogkörében – a munkáltatói 

jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt 

egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A szakképző intézmény vezetője felel 

továbbá az oktatói munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a 

gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, az oktató munka 

egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

A szakképző intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, 

járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a szakképző intézmény 

működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve 

helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, 

ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

A szakképző intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más 

munkavállalójára átruházhatja.  

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásában 

szereplő ügyekben, az osztályfőnök és az érettségi vizsgabizottság jegyzője az év végi 

érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való 

beírásakor. 
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4.2. Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

● az igazgatóhelyettesek, 

● az iskolatitkár 

● az általános ügyintéző. 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 

munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

 

Az igazgatóhelyetteseket az igazgató javaslata alapján a székhely-intézmény vezetője, 

főigazgatója bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre 

alkalmazott oktatója kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettesek feladat- 

és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri 

leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgató által rájuk bízott feladatokért. Az 

igazgatóhelyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át 

egymás munkáját, ennek során – az intézmény igazgatójával egyeztetve – bármely olyan 

döntést meghozhatnak, amely a távollévő igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

 

Az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége kiterjed a 

munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra. A technikai dolgozók munkáját közvetve 

az általános igazgatóhelyettes, közvetlenül az általános ügyintéző irányítja, koordinálja. 

 

4.2.1. Vezetők közötti helyettesítés, a képviselet és a kiadmányozás szabályai 

 

4.2.1.1 Helyettesítés rendje 

Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel és hatáskörrel az általa írásban megbízott 

igazgatóhelyettes helyettesíti. Ha valamilyen oknál fogva írásbeli megbízás nem készül, akkor 

az igazgatót – a kizárólagos jogkörébe utalt ügyek kivételével – teljes jogkörrel és hatáskörrel 

az általános igazgatóhelyettes helyettesítheti. Az igazgató tartós távolléte esetén az általános 

helyettes gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek 

minősül a legalább háromhetes folyamatos távollét. 

Az igazgatót és általános helyettesét akadályoztatásuk esetén a szakmai igazgatóhelyettes 

helyettesítheti a kizárólagos jogkörök kivételével valamennyi ügyben. A kizárólagos jogkörök 

átruházásáról ez esetben írásban kell rendelkezni. Mindhárom vezető egyidejű és tartós 

akadályoztatása esetén teljes jogkörrel felruházott vezető megbízásáról az oktatótestület 

véleményének kikérése után a Székesfehérvári Szakképzési Centrum illetékes vezetője dönt. 

 

4.2.1.2. Képviselet és kiadmányozás rendje 

A hatályos jogszabályoknak megfelelően az iskola igazgatója képviseli az intézményt. A 

kiadmányozás a hatályos jogszabályoknak és a székhely-intézmény főigazgatója utasításának 

megfelelően történik. 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult. 
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4.3. Az intézmény szervezeti rendszere 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Igazgató 
Kapcsolattartási, 

egyeztetési, 

információs funkció 
Szakképzési Centrum 
képzési tanács 
szakszervezet 
diákönkormányzat 
partnerszervezetek 

Általános 

igazgatóhelyettes 

Kréta szakmai közösség 
Innovációs-módszertani szakmai 

közösség 
DÖK segítő oktató 
gyermek és ifjúságvédelmi 

felelős 
könyvtár 
NOKS és technikai munkatársak 

 

Vezetési, 

irányítási 

funkció 

Felnőttek oktatása szakmai  
közösség 
Pályaorientációs-marketing 

szakmai közösség 
Duális partnerek 
Szakmai partnerszervezetek 

Szakmai 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 
rendszergazda 
általános 

ügyintéző 
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4.4. Az intézmény vezetősége 

Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény kibővített vezetőségének tagjai.  

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

● az igazgató,  

● az igazgatóhelyettesek 

 

Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, a képzési tanáccsal, a diákönkormányzat vezetőjével. A diákönkormányzattal 

való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, hogy a diákönkormányzat 

jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a diákönkormányzat képviselőjét 

mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be 

kell szerezni. 

 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult. Akadályoztatása 

esetén az általa kijelölt igazgatóhelyettes.  

 

Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes.  

 

4.5. Az oktatói munka ellenőrzése 

Az intézményben folyó oktatói munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 

igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres 

és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és oktatóinak munkaköri leírása 

teremti meg.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és oktatók pedagógiai és egyéb természetű 

ellenőrzési kötelezettségeit: 

● igazgatóhelyettesek, 

● a szakmaiközösség-vezetők, 

● az osztályfőnökök, 

● oktatók, 

● szertárfelelősök. 

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 

másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a szakmaiközösség-vezetők 

elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben 

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. A rájuk bízott ellenőrzési 

feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek. 

 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség a meghatározó elem.  
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Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

● tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, szakmaiközösség-vezetők), 

● tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

● a Kréta napló folyamatos ellenőrzése 

● az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

● az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, oktatói intézkedések 

folyamán, 

● a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

● óraközi ügyeletek ellenőrzése. 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

5.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 

● a székhely-intézmény alapító okirata, 

● a szervezeti és működési szabályzat, 

● a szakmai program, 

● a házirend. 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

● a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 

● egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

 

5.1.1. Az alapító okirat 

A székhely-intézmény alapító okirata tartalmazza a Székesfehérvári Szakképzési Centrum 

központi szervezeti egysége és 11 telephelye legfontosabb jellemzőit. Egyben biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Ezen alapító okiratot a fenntartó készíti 

el, illetve – szükség esetén – módosítja. Az intézmény vezetője indokolt esetben 

kezdeményezheti a székhely-intézmény vezetőjénél az alapító okirat módosítását. 

 

5.1.2. A szakmai program 

A szakképző intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyó oktató munka 

tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjának megalkotásához az intézmény számára a 

12/2020 (II.7.) Kormányrendelet biztosítja a szakmai önállóságot.  

 

A szakképző intézmény szakmai programja meghatározza 

a) a szakképző intézmény nevelési programját, ennek keretén belül 

aa) a szakmai oktatás pedagógiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszközeit, eljárásait, 

ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat, 

ac) a teljes körű egészségfejlesztéssel összefüggő feladatokat, 
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ad) a közösségfejlesztéssel, a szakképző intézmény szereplőinek együttműködésével 

kapcsolatos feladatokat, 

ae) az oktatók feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az osztályfőnök feladatait, 

af) a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét, 

ag) a tanulóknak a szakképző intézményi döntési folyamataiban való részvételi joga 

gyakorlásának rendjét, 

ah) a tanuló, a kiskorú tanuló törvényes képviselője, az oktató és a szakképző intézmény 

partnerei kapcsolattartásának formáit, 

ai) a tanulmányok alatti vizsga szabályait, valamint a szóbeli felvételi vizsga 

követelményeit, 

aj) a felvétel és az átvétel helyi szabályait és 

ak) az elsősegély-nyújtási alapismeretek elsajátításával kapcsolatos tervet, 

b) a szakképző intézmény oktatási programját, ennek keretén belül 

ba) a kötelező és a nem kötelező foglalkozások megtanítandó és elsajátítandó tananyagát, 

az ehhez szükséges kötelező, kötelezően választandó vagy szabadon választható 

foglalkozások megnevezését, számát, 

bb) a közismereti kerettantervben meghatározott pedagógiai feladatok helyi 

megvalósításának részletes szabályait, 

bc) a mindennapos testnevelés, testmozgás megvalósításának módját, 

bd) a választható tantárgyak, foglalkozások, továbbá ezek esetében az oktatóválasztás 

szabályait, 

be) azon választható érettségi vizsgatárgyak megnevezését, amelyekből a szakképző 

intézmény tanulóinak közép- vagy emelt szintű érettségi vizsgára való felkészítését a 

szakképző intézmény kötelezően vállalja, továbbá annak meghatározását, hogy a tanulók 

milyen követelmények teljesítése mellett melyik választható érettségi vizsgatárgyból tehetnek 

érettségi vizsgát, 

bf) az egyes érettségi vizsgatárgyakból a középszintű érettségi vizsga témaköreit, 

bg) a tanuló tanulmányi munkájának írásban, szóban vagy gyakorlatban történő ellenőrzési 

és értékelési módját, diagnosztikus, szummatív, fejlesztő formáit, 

bh) a csoportbontások és az egyéb foglalkozások szervezésének elveit, 

bi) a nemzetiséghez nem tartozó tanulók részére a településen élő nemzetiség kultúrájának 

megismerését szolgáló tananyagot, 
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bj) az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket, 

bk) a tanulók esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket, 

bl) a tanuló jutalmazásával összefüggő szabályokat, 

bm) az oktatói testület által szükségesnek tartott további elveket és 

bn) az emelt szintű érettségi vizsgára történő felkészítéshez az emelt szintű oktatásban 

alkalmazott fejlesztési feladatokat és követelményeket a közismereti kerettanterv és az 

érettségi vizsga általános és részletes követelményei alapján, 

c) a képzési és kimeneti követelmények és a programtanterv alapján a szakképző 

intézményre konkretizált képzési programot és 

d) az egészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdése alapján. 

(3) A szakképző intézmény szakmai programjában meg kell határozni 

a) az írásbeli, szóbeli, gyakorlati beszámoltatások, az ismeretek számonkérésének rendjét 

és 

b) a tanuló magasabb évfolyamba lépésének feltételeit. 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a szakmai program hatáskörébe tartozik, így az 

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

A szakmai programot az oktatótestület fogadja el, és az iskola igazgatója, illetve a fenntartó 

hagyja jóvá. Az iskola szakmai programja olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői 

munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a szakmai programmal kapcsolatban.  

 

5.1.3. Az éves munkaterv 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembevételével és az intézmény szakmai programjának alapul vételével tartalmazza az 

oktatási célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

Az intézmény éves munkatervét az oktatótestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be 

kell szerezni a képzési tanács véleményét. A munkaterv egy példánya az informatikai 

hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény 

weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

5.2. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

● 2019. évi LXXX. törvény a szakképzésről, 

● a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény, 

● a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás 

rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 
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A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi 

rendelkezéseket állapítjuk meg.  

 

5.2.1. A tankönyvellátás célja és feladata 

5.2.1.1. Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a 

továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a 

tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

5.2.1.2. Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. A tankönyvek országos 

megrendelése, beszerzése és az iskoláknak történő eljuttatásának megszervezése, valamint a 

tankönyvek vételárának beszedése az Ntt.1.§ (2) bekezdése értelmében állami közérdekű 

feladat, amelyet Könyvtárellátó lát el. Az iskolai tankönyvrendelést az iskola – jogszabályban 

meghatározottak szerint, elektronikus formában – megküldi a Könyvtárellátónak.  

5.2.1.3. Az iskolai tankönyvkölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni 

kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése 

során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló 

elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató határozatban állapítja 

meg.  

 

 

5.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

5.2.2.1. Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató 

felelős. Az igazgató minden tanévben június 17-ig elkészíti a következő tanév 

tankönyvellátásának rendjét, amelynek végrehajtása a tankönyvfelelős feladata.  

5.2.2.2. Az iskolai tankönyvellátás helyi rendjében az iskola igazgatójának meg kell neveznie 

a tankönyvfelelőst, annak feladatait, az iskolai tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka 

ellenértéke elismerésének elveit.  

 

5.2.3. A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

5.2.3.1. Az iskola igazgatója minden év június 10-éig köteles felmérni, hány tanulónak kell 

vagy lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból történő tankönyvkölcsönzés 

útján, hányan kívánnak használt tankönyvet igénybe venni vagy új tankönyvet vásárolni.  

5.2.3.2. E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a tankönyvellátásáról szóló 

törvény alapján kik jogosultak normatív kedvezményre (a továbbiakban: normatív 

kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van további kedvezmény nyújtására, mely 

feltételek esetén lehet azt igénybe venni.  

5.2.3.3. Az iskola igazgatója az 5.2.3.1. pontban meghatározott felmérés alapján megállapítja, 

hogy hány tanulónak kell biztosítania a normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel 

tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. 

5.2.3.4. A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A 

normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot az igénylőlap benyújtásakor be kell 

mutatni. 

5.2.3.5. A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok 

bemutatása szükséges:  
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a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás (a családi pótlék folyósításáról szóló 

igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti számlakivonatot, a postai 

igazolószelvényt) 

b) tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, vagy a magasabb összegű családi 

pótlék folyósításáról szóló igazolás 

c) sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye 

d) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

5.2.3.6. A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen 

alapuló tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

5.2.3.7. Az iskola a honlapján teszi közzé a normatív kedvezményen túli további kedvezmények 

körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának elveit. 

A normatív kedvezményen túli támogatás a szülő illetőleg nagykorú tanuló írásos kérésére a 

tanuló szociális helyzetének figyelembevételével adható. 

5.2.3.8. Nem kérhet az iskola igazolást olyan adatokról, amelyeket a szakképzési törvény 

alapján, illetve a szülő hozzájárulásával kezel. 

 

5.2.4. A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

5.2.4.1. Az 5.2.3.1. pontban meghatározott felmérés eredményéről az igazgató minden év június 

15-éig tájékoztatja a képzési tanácsot és az iskola fenntartóját. 

5.2.4.2. Az intézmény igazgatója minden év június 30-ig meghatározza a tankönyvtámogatás 

módját, és erről értesíti a szülőt, illetve a nagykorú tanulót. 

 

5.2.5. A tankönyvrendelés elkészítése 

5.2.5.1. A tankönyvfelelős minden év április utolsó munkanapjáig elkészíti az iskola 

tankönyvrendelését. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható 

becsült létszámát is figyelembe kell venni. 

5.2.5.2. A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás 

lehetőségét. 

5.2.5.3. A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy 

azt a szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes 

tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például 

használt tankönyvvel kívánja megoldani.  

5.2.5.4. Az iskolának legkésőbb május 31-ig közzé kell tennie azoknak a tankönyveknek, 

ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók 

kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai könyvtáros munkaköri kötelessége. 

 

5.3. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Szakképzés Információs Rendszere (SZIR) révén 

nyilvátartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú 

elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok 

hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

● az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

● az alkalmazott oktatókra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

● a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

● az október 1-jei oktatói és tanulói lista. 
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Az elektronikus úton előállított, fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

Az iskolánkban használatos KRÉTA digitális napló rendelkezik az ágazat irányításáért felelős 

miniszter engedélyével. Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola 

vezetői, oktatói és az adminisztrációért felelős alkalmazottak. A digitális napló elektronikus 

úton tárolja a tanulók adatait, a tanítási órák anyagát, a hiányzókat valamint a tanulókkal 

kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését. 

 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni az oktatók által az adott hónapban megtartott órák, 

túlórák, helyettesítések tanórán kívüli tevékenységek számáról készített kimutatást, azt az 

intézmény igazgatójának vagy igazgatóhelyettesének alá kell írnia, az intézmény 

körbélyegzőjével le kell pecsételnie és irattárba kell helyeznie. 

 

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 

adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnököknek alá kell írnia, az iskola 

körbélyegzőjével le kell pecsételnie, a kinyomtatott iratot pedig át kell adnia a tanulónak vagy 

a szülőnek. 

 

A tanév végén a haladási napló, a hiányzási statisztika, az osztályzatok, a tanulókra vonatkozó 

értesítések továbbá a diáknyilvántartásban szereplő tanulói adatok kinyomtatásra kerülnek, 

papír alapon elérhetőek az iskola irattárában. 

 

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 

órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony más 

megszűnésének eseteiben. 

  

5.4. Az intézményi védő, óvó előírások 

5.4.1 A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

Az oktatók és az oktatói munkát segítő munkatársak számára minden tanév elején tűz, baleset 

és munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi 

felelőst a Székesfehérvári Szakképzési Centrum főigazgatója bízza meg. A tájékoztató tényét 

és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal 

igazolják. 

 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót tart, amelynek során felhívja a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A 

tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak 

veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, részvételüket a 

diákok aláírásukkal igazolják. 

 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartaniuk minden tanév elején a fokozottan 

balesetveszélyes tantárgyak – különösen a fizika, kémia és a testnevelés – oktatóinak. Az 

oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. 

 

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat a tanulókkal az oktató a tanév 

elején köteles megismertetni. 
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Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 

(pl. osztálykirándulás, munkavégzés, szakképzés minden gyakorlati tevékenységet igénylő 

fázisa előtt/ tanműhely, gyakorlati képzési hely, szakmai vizsga, különbözeti vizsga). A 

tájékoztatásért a foglalkozást vezető személy a felelős.  

 

 

 

5.4.2 A rendkívüli események esetén szükséges teendők. 

1. Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely az oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola 

tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

  a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.), 

  a tűz, 

  a robbantással történő fenyegetés. 

 

2. Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épülete, vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonsága tekintetében fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény 

jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve intézkedésre 

jogosult felelős vezetőjével. 

 

3. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

   az iskola igazgatója, 

   az igazgatóhelyettesek, 

   a tűz- és munkavédelmi felelős. 

 

4. A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

● a székhely-intézmény illetékes vezetőjét, 

● tűz esetén a tűzoltóságot, 

● robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

● személyi sérülés esetén a mentőket. 

 

5. A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket szóban és riasztó csengetéssel értesíteni 

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv mellékletében 

található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

 

6. A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy 

más foglalkozást tartó oktató a felelős. 

 

7. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

  Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó oktatónak 

a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó tanulókra is gondolnia kell! 

  A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 
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  A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó oktató hagyhatja el 

utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az 

épületben. Az oktatónak a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási 

helyre történő megérkezéskor meg kell számolnia!  

 

8. Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

  a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

  a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

  a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

  az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

  a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról. 

 

9. Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola  

igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

  a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

  a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

  az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

  a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 

  az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

  az épület kiürítéséről. 

 

10. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

 

11. A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat az oktatótestület által meghatározott 

szombati napokon be kell pótolni. 

 

12. A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” 

tartalmazza.  

 

13. A Tűzriadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény tűz- és munkavédelmi felelőse a felelős. 

 

14. Az épületek kiürítését a Tűzriadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy 

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola tűz-és munkavédelmi 

felelőse a felelős. 

 

15. A Tűzriadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára 

kötelező érvényűek. 

 

16. A Tűzriadó tervet az intézmény titkárságán és a folyosókon kell elhelyezni. 

 

5.4.3 Bombariadó esetén a legfontosabb teendők 

NSZFH/szszc-vajda/000070-3/2021 NSZFH/szszc-vajda/000070-3/2021
{ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789-/}



 

 

Székesfehérvári SZC Vajda János Technikum                                                                           Szervezeti és működési szabályzat 

23 

 

Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az 

iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó 

a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 

 

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 

utasítás hiányában – az iskola előtti tér. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat 

mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 

megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező 

helyen tartózkodni.  

 

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 

tartózkodni tilos! 

 

Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola igazgatója 

haladéktanul köteles az eseményt a kormányhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az 

érettségi vizsga mielőbbi folytatásának megszervezéséről.  

 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet fogadó törekedjék arra, hogy 

a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a 

fenyegetéssel kapcsolatban.  

 

A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó 

által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy 

pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  
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6. Az intézmény munkarendje 

 

6.1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

Az intézmény igazgatója és helyetteseinek munkavégzését, munkarendjét munkaköri leírásuk 

tartalmazza. Az igazgató kötetlen munkaidőben látja el feladatait. Az iskola vezetői közül 

egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia abban az időszakban, amikor tanítási órák, 

tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni tanrendi foglalkozások vannak, azaz 

tanítási napokon jellemzően 7.30 és 15 óra között. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül 

legalább egyikük az intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola 

szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

 

6.2. Az oktatók munkaidejének hossza, beosztása  

 

Az intézmény oktatói teljes állás esetén heti 40 órás munkaidőben vannak foglalkoztatva. A 

12/2020 (II. 7.) Kormányrendelet és az oktatók munkaköri leírása szabályozza munkaidejüket, 

munkarendjüket, munkaidő-keretüket, az órarend pedig tanítási óráik időpontját. A teljes 

állásban foglalkoztatottak jellemzően heti 22 kötelező órát tartanak, a kedvezmények (pl. 

osztályfőnök stb.) figyelembevétele nélkül. Az oktató a kötelező óráin túli egyéb feladatait az 

iskolában, vagy az iskolán kívül hajtja végre. Munkaszüneti napokon, illetve ünnepnapokon 

munkavégzés csak különösen indokolt esetben, írásban elrendelve lehetséges. Munkanapokon 

a munkaidő hossza nem haladhatja meg a 12 órát. 

Az oktatók heti, napi munkaidejét – az órarend, a munkaidőbeosztásuk és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – az igazgató határozza meg. Az igazgató a munkaidőre 

vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a 

tanáriban kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi 

munkaidő-beosztást egy oktató esetén vagy oktatók meghatározott csoportja esetén is. A 

munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 

 

6.2.1. Az oktatók munkaidejének beosztása  

Az oktatók teljes munkaideje a kötött munkaidő neveléssel-oktatással lekötött órákból, 

valamint az oktató munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő 

foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. Az oktatói munkakörben 

dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik:  

 

6.2.1.1. A tantárgyfelosztásban szereplő óraszámban ellátott, valamint rendszeres nem tanórai 

foglalkozások: 

a) a tanítási órák 

b) szakkör 

c) sportkör, tömegsport foglalkozás 

d) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás 

e) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás.  

 

Az oktatók kötelező órában ellátandó munkaidejébe nem számít bele a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, az adminisztrációs feladatok elvégzése, az 

osztályzatok beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)  

 

Az oktatók iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munkaterv és a 

kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók 
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érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatói kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint 

figyelembe veszi. 

 

6.2.1.2. A kötött munkaidő oktatással le nem kötött részében ellátott feladatok  

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

e) érettségi, különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

f) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

g) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

h) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

i) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

j) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

k) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

l) részvétel oktatótestületi, szakmai közösségi értekezleteken, megbeszéléseken, 

m) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

n) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben  

o) iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

p) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

q) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

r) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

s) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

t) a tanuló és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

u) eseti helyettesítés, 

v) gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

w) szakmaiközösség-vezetés, 

x) környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása 

 

6.3. Az oktatók munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

6.3.1. Az oktatók munkarendje 

6.3.1.1. Az oktatók napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy 

az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint 

az oktatók a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 

figyelembevételére. 

 

6.3.1.2. Az oktató köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, beosztása előtt a munkahelyén 

(illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. Az 

oktató a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de lehetőség 

szerint legkésőbb az adott munkanapon 7.30-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A 

hiányzó oktató köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor a tanórák 

témáit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár 

biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat 

legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a titkárságon. 
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6.3.1.3. Rendkívüli esetben az oktató az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 

engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől 

eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) 

elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

 

6.3.1.4. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – 

lehetőség szerint – helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő oktatót legalább egy nappal a 

tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy szakszerű helyettesítés esetén köteles 

a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni. 

 

6.3.1.5. Az oktató számára – a kötelező óraszámon felüli – az oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az 

igazgatóhelyettes és a szakmaiközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

 

6.3.2. Az oktatók munkaidejének nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján az oktatók munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező 

és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint az oktatói munkával 

összefüggő további feladatokból áll. 

 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok, illetve 

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása az oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidőkeret felhasználásával történik. Ennek figyelembevételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor az oktató munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói 

utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

 

6.3.3. Az intézmény nem oktató munkavállalóinak munkarendje 

6.3.3.1. Az intézményben a nem oktató munkavállalók munkarendjét a jogszabályok 

betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. 

Munkaköri leírásukat az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, megváltoztatására és a munkavállalók szabadságának kiadására. A napi 

munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív dolgozók esetében az 

intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

6.3.3.2. A Munka Törvénykönyve 103. § (1) bek. a) pontja szerint biztosítani kell 20 perc 

munkaszünetet minden kollégának, aki munkakezdésétől legalább 6 órát munkában tölt. Ebben 

az esetben a napi 20 perc munkaszünet (általában ebédidő) kiadása és igénybevétele 

(bejegyzése) kötelező. 

 

6.4. Munkaköri leírás-minták 

Az iskolában minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet a munkába lépésekor megkap, átvételét aláírásával igazolja. 

 

6.4.1. Oktató munkaköri leírása 

1) Általános oktatói munkaköri követelmények  

Az oktató alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, oktatása, a kerettantervben előírt 

törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű tanuló esetén az egyéni 
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fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, 

hogy 

a) oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle 

elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének 

ütemét, szociokulturális helyzetét, 

b) a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 

szerint együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást 

segítő más szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását 

elősegítse 

c) segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges tanulókat, 

d) előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

e) egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

f) a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai 

teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola 

döntéseiről, a gyermek tanulmányait érintő lehetőségekről, 

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 

minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások 

betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő 

– és szükség esetén más szakemberek – bevonásával, 

h) a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 

jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ 

adjon, 

i) az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 

megtervezve végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

j) a kerettantervben és a szakmai programban meghatározottak szerint érdemjegyekkel 

vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a tanulók 

munkáját, 

k) részt vegyen a számára előírt továbbképzéseken, folyamatosan képezze magát, 

l) tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését 

folyamatosan irányítsa, 

m) a szakmai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi oktatói és adminisztratív 

feladatait maradéktalanul teljesítse, 

n) pontosan és aktívan részt vegyen az oktatótestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

o) határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

p) megőrizze a hivatali titkot, 

q) hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

r) a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más intézményekkel. 

 

Az oktató heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő) az intézményvezető 

által – a törvény keretei között – meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, a munkaidő 

fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult 

meghatározni. 

A teljes munkaidő 65-70 százalékában (neveléssel-oktatással lekötött munkaidő) tanórai és 

egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. A kötött munkaidő fennmaradó részében az 
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oktató a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói 

felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 

 

2) További oktatói munkaköri követelmények  

Feladatai az oktatókra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túlmenően a következők:  

a) az általa tanított tantárgyra tematikus, éves tanmenetet készít a szakmai programban 

megfogalmazott követelmények figyelembevételével és részt vesz az intézményi 

dokumentumok elkészítésében 

b) a tanítási órákra felkészül, azokat szakszerűen pontosan megtartja 

c) kötelessége a szakmai és oktatói tudásának állandó gyarapítása 

d) óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket 

optimális szintű, személyre szabott feladatokkal szolgálja 

e) a kötelező írásbeli házi feladatokat ellenőrzi, javítja vagy közösen javítja a tanulókkal, 

és értékeli 

f) a tanulók számára a témazáró dolgozatot, annak jellegét (teszt, esszé stb.), tartalmát 

(témák megnevezése) legalább egy héttel előre jelzi 

g) rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók teljesítményét, gondot fordít arra, hogy a 

szóbeli és írásbeli számonkérés egyensúlyban legyen 

h) az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 10 munkanapon 

belül kijavítja, s érdemben tájékoztatja a tanulót és a szülőt az írásbeli munkában 

található hibákról, ill. jó megoldásokról 

i) az iskolavezetéssel egyetértésben a hátrányos helyzetű, lassabban haladó gyerekek 

számára felzárkóztató foglalkozásokat, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 

csoportfoglalkozásokat szervez 

j) a szaktárgyában kimagasló teljesítményt mutató tanulókat – az iskola lehetőségei szerint 

– hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához (szakkör, tanulmányi versenyekre való 

felkészítés, feladatmegoldó verseny) 

k) az SZMSZ-ben rögzített módon ügyeletet, helyettesítést teljesít 

l) figyel a tanuló- és gyermek balesetek megelőzésére, tantárgyához kapcsolódó speciális 

munkavédelmi, baleset megelőzési oktatást elvégzi 

m) foglalkozik a diákmozgalom segítésével és a gyermek- és ifjúságvédelemmel 

összefüggő feladatok végrehajtásával 

n) elvégzi a beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát (pl. osztálynapló, ellenőrző, 

bizonyítvány) 

o) az oktatótestület tagjaként köteles részt venni a testületi értekezleteken, 

megbeszéléseken 

p) részt vesz a szakmai közösség munkájában, munkatervben meghatározott projektjeiben; 

javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a szakmai 

közösség tevékenységének eredményességét  

q) félévenként legalább egy alkalommal hospitál (bármilyen általa választott, az érintett 

kollégával egyeztetett időpontban tartott tanítási órán) 

r) minden iskolai szintű rendezvényen, ünnepségen, az alkalomhoz illő öltözetben vesz 

részt 

s) közreműködik az iskola kulturális és sportéletének, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezésében, felügyeletében 

t) az általa átvett leltári tárgyakat, taneszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi 

felelősséggel tartozik; gondozza szaktárgyát, fejleszti szertárát 

 

6.4.2. Osztályfőnök munkaköri leírása 
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a) az osztályközösség felelős vezetője, oktató munkájához tanmenetet, foglalkozási tervet 

készít az életkori sajátosságok figyelembevételével (serdülő kor) 

b) törekszik arra, hogy megismerje tanítványai személyiségét, osztályának tanulóit a 

személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve az iskola pedagógiai elvei szerint neveli, 

segíti az osztályközösség kialakulását 

c) együttműködik, összehangolja és segíti az osztályban tanító oktatók munkáját, 

esetenként látogatja óráikat 

d) aktív pedagógiai kapcsolatot tart osztálya szülői közösségével, a tanítványait segítő 

személyekkel (gyermek és ifjúságvédelmi felelős, diákönkormányzatot segítő oktató 

stb.) 

e) figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét; 

különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére 

f) minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, 

javaslatait a tanártársai elé terjeszti 

g) szülői értekezletet tart (évente min. 2), szükség esetén családot látogat, ellenőrző füzet 

útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, hiányzásairól, 

tanulmányi előmeneteléről; fogadóórát tart 

h) ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (anyakönyv, KRÉTA e-napló 

(osztálynapló), ellenőrző, bizonyítvány, iskolai eseményeket fedező pénzügyi 

tevékenységek stb.) 

i) ellenőrzési tevékenységet végez, a tanulók hiányzásait a napló alapján rendszeresen 

ellenőrzi, havonta (a tárgyhót követő hó 10-éig) összesíti és lezárja a hiányzásokat a 

naplóban 

j) mint osztályfőnök saját hatáskörében tanévenként maximum 3 nap távollétet előzetesen 

engedélyezhet, ez alapján igazolhat osztálya tanulójának  

k) tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében 

l) személyes döntése alapján, az osztállyal egyeztetve osztálykirándulásokat szervezhet és 

bonyolíthat az igazgató előzetes engedélyével 

m) javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, kitüntetésére 

n) részt vesz az osztályfőnöki szakmai közösség munkájában; javaslataival és 

észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének 

eredményességét 

o) a tanulók személyiségének ismeretében segíti pályaorientációjukat, pályaválasztásukat 

 

6.4.3. szakmaiközösség-vezető munkaköri leírása 

a) részt vesz az intézmény szakmai programjának korszerűsítésében, végrehajtásában 

b) részt vesz a tanév munkatervének kidolgozásában, értékelésében, ellenőrzésében 

c) javaslatot tesz a szakmai közösséghez tartozó témakörökhöz kapcsolódó 

tantárgyfelosztás kialakítására 

d) összeállítja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapján a szakmai közösség 

éves programját 

e) évente összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít az oktatótestület számára, 

igény szerint az intézményvezető részére a szakmai közösség tevékenységéről 

f) tartalmi és formai szempontok alapján ellenőrzi a szakmai közösség tagjainak 

tanmeneteit 

g) rendszeres időközönként (évente) a szakmai közösség tagjainál óralátogatást végez, s 

arról értékelést tart  

h) kérésre javasolja az igazgatónak a szakmai közösség tagjainak jutalmazását. 
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6.4.4. Általános (nevelési) igazgatóhelyettes munkaköri leírása 

Az általános (nevelési) igazgatóhelyettes a közismereti és a szakmai elméleti és gyakorlati 

tanárok közvetlen munkahelyi vezetője 

1. A közismereti, szakmai elméleti és gyakorlati tárgyak oktatásával kapcsolatos napi 

feladatok 

a. A felmerülő napi problémák észlelése, illetve meghallgatása, ezek megoldása 

b. A KRÉTA e-napló  

c. A helyettesítések beosztása 

2. A közismereti, szakmai elméleti területtel kapcsolatos rendszeres feladatok 

a. Jelentések, adatok kigyűjtése, megküldése a fenntartó és egyéb jogosultak számára 

b. Októberi statisztikai jelentés elkészítése 

c. Tanévnyitó, félévi és tanév végi értekezletekre, illetve nevelési értekezletekre 

értékelések, statisztikák készítése, ezek ismertetése 

d. Éves munkaterv előkészítése, előterjesztése elfogadásra 

e. Az intézményi alapdokumentumok (Szakmai Program, SzMSz, minőségbiztosítási, 

minőségirányítási program, Házirend stb.) szükség szerinti aktualizálásának 

előkészítése 

f. Az oktatói szakmai közösségek irányítása 

g. Túlórák elszámolása 

3. Oktatótovábbképzés ügyei 

4. Beiskolázás általános előkészítése, feladatainak bonyolítása 

5. Az iskolai rendezvények előkészítése 

6. Az érettségi vizsgák előkészítése, lebonyolítása 

7. A nem szakképzéssel kapcsolatos pályázatok figyelése, előterjesztése, előkészítése, 

bonyolítása 

8. A tanulói közismereti versenyek figyelése, előterjesztése, előkészítése, bonyolítása 

9. A tanulói fegyelmi ügyekkel kapcsolatos feladatok 

10. A sajátos nevelési igényű tanulók ügyeinek intézése 

11. Az intézmény minőségfejlesztési csoportjának segítése 

 

6.4.5. Szakmai igazgatóhelyettes munkaköri leírása 

A szakmai igazgatóhelyettes a közismereti és a szakmai elméleti és gyakorlati oktatók 

közvetlen munkahelyi vezetője 

1. A szakmai elméleti és gyakorlati tárgyak oktatásával kapcsolatos napi feladatok 

a. A felmerülő napi problémák észlelése, illetve meghallgatása, ezek megoldása 

b. A KRÉTA e-napló adatbázisának figyelemmel kísérése, az ott észlelt problémák 

jelzése az általános igazgatóhelyettes, illetve az érintett oktatók felé 

c. A nevelési igazgatóhelyettes távollétében a helyettesítések beosztása 

2. A szakmai elméleti és gyakorlati területtel kapcsolatos rendszeres feladatok 

a. Jelentések, adatok kigyűjtése, megküldése a fenntartó és egyéb jogosultak számára 

b. Októberi statisztikai jelentés elkészítésében a területére vonatkozó adatok 

ismertetése 

c. Területére vonatkozóan a tanévnyitó, félévi és tanév végi értekezletekre, illetve 

nevelési értekezletekre értékelések, statisztikák készítése, ezek ismertetése 

d. Éves munkaterv szakmai vonatkozásainak előkészítése, előterjesztése elfogadásra 

e. Az intézményi alapdokumentumok (Szakmai Program, SzMSz, minőségbiztosítási, 

minőségirányítási program, Házirend stb.) szükség szerinti aktualizálásának 

előkészítése 
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f. A szakmai közösség munkájának segítése 

g. Túlórák elszámolása 

3. Szakmai tárgyakkal összefüggő tanártovábbképzés ügyeinek bonyolítása, 

4. Beiskolázás előkészítése, feladatainak bonyolítása 

5. Az iskolai szakmai rendezvények – pl.: pályaválasztási nyílt napok, Szakmák éjszakája 

stb.) előkészítése 

6. A szakmai vizsgák előkészítése, lebonyolítása 

7. A szakképzéssel kapcsolatos pályázatok figyelése, előterjesztése, előkészítése, 

bonyolítása 

8. A tanulói szakmai versenyek figyelése, előterjesztése, előkészítése, bonyolítása 

9. A tanév alatti szakmai gyakorlatok előkészítése, adminisztratív szervezése, 

nyilvántartása, ellenőrzése 

10.  A nyári szakmai gyakorlatok előkészítése, adminisztratív szervezése, nyilvántartása, 

ellenőrzése 

11. Az intézmény minőségfejlesztési csoportjának segítése 

 

6.4.6. Diákönkormányzatot segítő oktató munkaköri leírása 

a) elősegíti tanév elején az iskolai Diákönkormányzat újraalakulását, vezetőinek 

megválasztását 

b) a Diákönkormányzat jobb működése érdekében – amennyiben ennek pénzügyi 

feltételeit az iskola vagy pályázat biztosítja – tábort szervezhet, illetve vezethet 

c) tájékoztatja a Diákönkormányzat vezetőit, tagjait az iskola költségvetési lehetőségeiről, 

elősegíti, hogy a Diákönkormányzat által készülő munkaterv ezt vegye figyelembe 

d) elősegíti a Diákönkormányzat munkatervének elkészítését, majd a tanév folyamán 

segíti, egyben ellenőrzi annak végrehajtását 

e) az iskolai munkaterv elkészítéséhez jelzi – szükség szerint írásban vagy szóban – az 

igazgatónak a Diákönkormányzat által igényelt tanítás nélküli munkanapot/napokat, 

ezek várható programjait, illetve ezek várható költségvonzatát 

f) bármilyen, a tanév közben a Diákönkormányzat által felvetett problémáról, javaslatról 

értesíti az igazgatót 

g) megszervezi – április hónap második felében – a tanévi iskolai Diákparlamentet, ahova 

meghívja az iskola vezetőit, szükség szerint tanárait, hogy a felmerülő kérdésekre, 

problémákra választ tudjanak adni 

h) tanév közben kezeli a Vajda Hangja Facebook-oldalt, s a diákokat, illetve az oktatókat 

érintő, a Diákönkormányzattal kapcsolatos információkat, felhívásokat, programokat 

ily módon is ismerteti, népszerűsíti 

 

6.4.7. Iskolatitkár munkaköri leírása 

a) Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok kezelési rendjét és a határidők 

betartását, 

b) közvetlen kapcsolatot tart a tanulókkal, intézi ügyeiket, 

c) gépeli a hivatali iratokat, 

d) vezeti a tanulói nyilvántartásokat, végzi a kötelező adatszolgáltatásokat a személyi 

jogok védelmével, 

e) elkészíti, egyezteti a tanulói statisztikákat, 

f) az adatvédelem figyelembevételével elkészíti, vezeti a dolgozói nyilvántartásokat, az 

ezzel kapcsolatos statisztikákat, jelentéseket, 

g) munkaviszony létesítése vagy megszűnése esetén előkészíti az iratokat, 

h) vezeti a szabadság-nyilvántartást, adatszolgáltatást, 
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i) a telefonüzeneteket szóban vagy írásban átadja, 

j) részt vesz az év végi iskolai leltározásnál, 

k) érvényesíti, nyilvántartja, bevonja a diákigazolványokat, 

l) részt vesz az iskolai rendezvények előkészítésében, lebonyolításában, 

m) elvégzi a postázással kapcsolatos feladatokat, 

n) a fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy helyettesei 

megbízzák. 

o) E munkakörben különösen fontos a munkavégzése során tudomására jutott személyes 

adatok (személyi anyagokban, nyilvántartásokban, feljegyzésekben stb. szereplő 

szenzitív adatok), az iskola gazdálkodásával, működésével kapcsolatos tények, a 

titkárságon elhangzó, bármilyen – nem külső személyeknek szánt – információkkal 

kapcsolatosan a titoktartás. Ennek megszegése munkáltatói intézkedést, súlyosabb 

esteben akár állásvesztést is eredményezhet. 

p) Köteles mind az elektronikus adathordozókon nyilvántartott dokumentációt, mind a 

hagyományos módon nyilvántartott adatokat oly módon tárolni, hogy az szükség esetén 

közvetlen munkahelyi vezetője számára is hozzáférhető és átlátható/használható legyen. 

q) Amennyiben munkakörében, illetve munkavégzése során munkáját segítő, 

hatékonyabbá tevő módokat talál, azt kizárólag a közvetlen munkahelyi vezetőjével 

való konzultációt követően, az ő jóváhagyásával alkalmazhatja. 

 

6.4.8. Általános ügyintéző munkaköri leírása 

Általános adminisztráció a vonatkozó jogszabályoknak, egyéb rendelkezéseknek, 

szabályzatoknak, illetve a bevett gyakorlatnak, kialakult rendszernek megfelelően, ezen belül: 

a) A különböző internetes adatbázisokban, a számítógépben, továbbá papír alapon 

nyilvántartott személyi anyagok kezelése, őrzése, frissítése 

b) A beérkezett közüzemi és egyéb számlák kezelése, nyilvántartása, továbbítása 

c) Anyagok, eszközök megrendelése, az ezzel kapcsolatos adminisztráció elvégzése 

d) Létrehozása után a gondnoki raktár kezelése 

▪ Irodaszerek, anyagok, eszközök bevételezése, naprakész nyilvántartása, kiírása, 

kiadása 

▪ Raktári kartonok vezetése 

e) Egyéb műszaki, közmű, leltári és az ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos adatszolgáltatás 

(víz, villany, gáz valamint raktárak stb.), ezek határidős jelentései, táblázatok, 

dokumentációk kezelése, kitöltése 

f) Selejtezéssel, leltározással kapcsolatos különféle aktuális feladatok 

g) E munkakörben különösen fontos a munkavégzése során tudomására jutott személyes 

adatok (személyi anyagokban, nyilvántartásokban, feljegyzésekben stb. szereplő 

szenzitív adatok), az iskola gazdálkodásával, működésével kapcsolatos tények, a 

titkárságon elhangzó, bármilyen – nem külső személyeknek szánt – információkkal 

kapcsolatosan a titoktartás. Ennek megszegése munkáltatói intézkedést, súlyosabb 

esteben akár állásvesztést is eredményezhet. 

h) Köteles mind az elektronikus adathordozókon nyilvántartott dokumentációt, mind a 

hagyományos módon nyilvántartott adatokat oly módon tárolni, hogy az szükség esetén 

közvetlen munkahelyi vezetője számára is hozzáférhető és átlátható/használható legyen. 

i) Amennyiben munkakörében, illetve munkavégzése során munkáját segítő, 

hatékonyabbá tevő módokat talál, azt kizárólag a közvetlen munkahelyi vezetőjével való 

konzultációt követően, az ő jóváhagyásával alkalmazhatja. 

 

 

6.4.9. Rendszergazda munkakör leírása 
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A rendszergazda feladata az intézmény informatikai rendszerének működtetése oly módon, 

hogy az megfeleljen a magyar jogi szabályozásnak, az oktatás/képzés elvárásainak, illetve az 

iskola belső információs igényeinek. Ennek keretében: 

a) a munka folyamatosságának biztosítása, 

b) az iskola számítógépeinek vírusellenőrzése, 

c) a végzett munka szakmai felügyelete, 

d) az oktatás alapját képező alkalmazói programok működőképességének ellenőrzése, 

e) új szoftverek beszerzésének kezdeményezése, 

f) bármilyen meglévő vagy új szoftver installálása, 

g) amennyiben az installálással kapcsolatos visszaélést, beavatkozást észlel, arról köteles 

tájékoztatni feletteseit, 

h) a jogtisztaság ellenőrzése és biztosítása az iskolában használt szoftverek esetén, 

i) az iskolában keletkezett adatállományok biztonságos kezelése, az illetéktelen 

hozzáférések megakadályozása, a rendszeres adatmentések megszervezése, 

j) a keletkezett adatok tárolásáért, archiválásáért kizárólagos felelősséggel bír, 

k) a munkafájlokat és az oktatáshoz szükségtelen fájlokat saját belátása szerint törli, 

l) rendkívüli esetben 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről, 

m) az iskola számítógépeinek átépítése, a hálózat bővítése, új hardverek beszerzése, 

n) a hálózati felhasználók jogainak beállítása, felhasználók felvétele, törlése, 

o) visszaélések esetén jogában áll valamely felhasználói jogait csökkenteni, 

p) elkészíti az iskola számítógépes hálózati rendszerének adat és titokvédelmi tervét, 

q) gondoskodik a szoftverek és licencszerződések megfelelő tárolásáról, 

r) szerkeszti, kezeli, folyamatosan aktualizálja az iskola honlapját. 

 

Ezen túlmenően az intézmény vezetői, illetve oktatók kérésére a rendelkezésére álló 

eszközökkel videofelvételeket, fényképeket készít az iskolai ünnepségekről, egyéb 

rendezvényekről, eseményekről. 

E munkakörben különösen fontos a munkavégzése során tudomására jutott személyes adatok 

(jelszavak, informatikai eszközökön tárolt, a tanulókkal vagy a dolgozókkal kapcsolatos 

szenzitív adatok), az iskola működésével kapcsolatos tények, illetve bármilyen – nem külső 

személyeknek szánt – információkkal kapcsolatosan a titoktartás. Ennek megszegése 

munkáltatói intézkedést, súlyosabb esteben akár állásvesztést is eredményezhet. 

 

6.5. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

6.5.1. Az iskolai foglalkozások rendje 

6.5.1.1. Az oktatás és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a 

tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik az oktatók vezetésével, a 

kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák 

megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

6.5.1.2. A tanítási órák időtartama 45 perc. A tanítási órák közötti szünetek 10 percesek, kivéve 

az ötödik óra utáni 15 perces nagyszünetet. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott 

időben kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 15.00 

óráig be kell fejezni. 

6.5.1.3. A tanítási órák igazgatói engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a 

tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. 

A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. 

A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és 

módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 
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6.5.1.4. Az óraközi szünetek rendjét beosztott oktatók felügyelik. Dupla órák (engedéllyel) 

szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírásnál, vagy rendkívüli esetben. 

 

 

 

6.6. A vizsgák rendje 

A tanulmányok alatti vizsgák célja azon tanulók osztályzatainak megállapítása, 

a. akinek félévi vagy év végi osztályzatait évközi teljesítménye és érdemjegyei alapján a 

jogszabályok és az iskola szakmai programja alapján nem lehetett megállapítani, ezért 

az oktatótestület határozatával osztályozó vizsgára utasít (pl. egyéni tanulmányi rend, 

mulasztás miatt nem osztályozható stb.) 

b. aki a szakmai programban meghatározottaknál rövidebb idő alatt (tanév összevonással) 

szeretné a követelményeket teljesíteni, ezért osztályozó vizsgára jelentkezik, 

c. aki részére az igazgató különbözeti vizsgát ír elő (pl. másik iskolából átvett tanuló), 

d. akit az oktatótestület határozatával javítóvizsgára utasít. 

 

Osztályozó vizsga 

Osztályozó vizsgát kell tennie a tanulónak a félévi és év végi jegyek lezárását megelőzően, ha 

• hiányzásának mértéke eléri a 250 órát, illetve egy adott tantárgyból a tanítási órák több 

mint 30 %-át és emiatt nem osztályozható, és az oktatói testület a vizsgát engedélyezi. Az 

oktatói testület az osztályozó vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuló igazolatlan 

mulasztásainak száma meghaladja a 20 foglalkozást, és a szakképző intézmény eleget tett 

értesítési kötelezettségének, 

• felmentést kapott a kötelező tanórai foglalkozások látogatása alól sajátos helyzete miatt, 

• engedélyt kapott arra, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy 

tanévben vagy az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

• ha előrehozott érettségi vizsgát kíván tenni olyan tantárgyból, amelynek a tanítása az 

iskola helyi tanterve szerint csak magasabb évfolyamon fejeződik be. 

 

Javítóvizsga 

• Ha a tanuló tanév végén elégtelen osztályzatot kap, az oktatótestület határozata alapján 

javítóvizsgát tehet. 

 

Különbözeti vizsga 

• Iskolaváltoztatás vagy külföldi tanulmányok magyarországi folytatása feltételeként 

írhatja elő az iskola igazgatója a különbözeti vizsga letételét. Abból a tantárgyból kell 

különbözeti vizsgát tennie a tanulónak, amelyet az iskola a megkezdeni tervezett 

évfolyamtól alacsonyabb évfolyamon tanított, s amely tantárgy, tananyag ismerete 

feltétele a sikeres továbbtanulásnak, a magasabb évfolyamra lépésnek. 

• A különbözeti vizsga tantárgyait, tartalmát, időpontját az igazgató határozza meg, a 

határozatot írásban megküldi a tanulónak és szüleinek. A határozatról tájékoztatja az 

érintett oktatókat. Abban az esetben, ha a tanuló önhibáján kívül nem tudja teljesíteni az 

osztályozó /javító/ különbözeti vizsga követelményeit, a teljes vizsga anyagából, vagy a 

nem teljesített vizsgarészből pótló vizsgát tehet. Időpontját egyéni elbírálás alapján az 

igazgató jelöli ki. 

 

Pótló vizsga 

• A vizsgázó pótló vizsgát tehet az igazgató által meghatározott vizsganapokon, ha a 

vizsgáról neki fel nem róható okból elkésik, távol marad, vagy a megkezdett vizsgáról 

engedéllyel eltávozik, mielőtt a válaszadást befejezné. 
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A vizsgázónak fel nem róható ok minden olyan, a vizsgán való részvételt gátló esemény, 

amelynek bekövetkezése nem vezethet vissza a vizsgázó szándékos vagy gondatlan 

magatartására. Az igazgató engedélyezheti, hogy a vizsgázó a pótló vizsgát az adott 

vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetők. A vizsgázó kérésére a vizsga 

megszakításáig a vizsgakérdésekre adott válaszait értékelni kell. 

 

 

Vizsgára való jelentkezés módja, ideje: 

• Ha a vizsgát a tanuló kéri, a vizsgákra írásban kell jelentkezni, legkésőbb a vizsgát 

megelőző 30. napig. 

• Az igazgató vagy az oktatótestület által előírt különbözeti, osztályozó/javító vizsgákra 

nem kell jelentkezést benyújtani. 

• A vizsgák időpontjait az iskola munkaterve tartalmazza, ettől eltérő időpontot – írásos 

kérelemre – az igazgató engedélyezhet. 

 

6.7. Az intézmény nyitvatartása, az iskolában tartózkodás rendje  

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 

legalább 19.30-ig van nyitva. Az intézmény a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 

nyitva. Az iskolát szombaton, vasárnap és más munkaszüneti napokon – rendezvények 

hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek 

alapján – az igazgató ad engedélyt. 

A szakképző intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az 

iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak 

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való 

belépésükkor a kapunál regisztráltatniuk kell magukat. A regisztráció során rögzítésre kerül a 

belépő személy neve, a belépés és kilépés időpontja, a keresett személy neve. 

 

 

6.8. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

6.8.1. Az iskolaépület 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket Magyarország címerével 

kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió zászlaját.  

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

● a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

● a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

● az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

● a takarékos energiafelhasználásért, 

● a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 

6.8.2. A tanulók  

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak oktatói felügyelettel használhatják. Az 

iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai felszereléseit stb. 

a diákok elsősorban a kötelező tanítási órákon használhatják. A foglalkozásokat követően – a 

tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó oktató felügyelete mellett – lehetőség van az iskola 

minden felszerelésének használatára. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem stb. használatának 

rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink 

és az oktatók számára kötelező. 
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Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó oktatók, illetve – a tanítási órákat követően – a 

technikai dolgozók feladata.  

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyettessel 

való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

Az intézménnyel jogviszonyba nem állok belépését és benntartózkodását az épületbe a portai 

szolgálaton keresztül zajlik. 

 

6.8.3. A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 5 méter széles területrészt és 

az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink 

számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és 

az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai 

rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek 

(alkohol, drog stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a 

távollétet igazolatlannak kell tekinteni. 

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 

A nemdohányzók védelméről szóló1 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény igazgatója. 

 

6.9. A mindennapos testnevelés szervezése 

Diákjaink számára a szakmai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, amelyet az 

órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. 

Az iskola és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör munkaterve, 

amelyet az iskola igazgatója a tanév munkatervének elkészítése előtt beszerez. A feladatok 

megoldásához figyelembe veszi a diáksportkör munkatervét, biztosítja a szükséges 

erőforrásokat és a megvalósításhoz szükséges feltételeket. A diáksportkör elnöke a tanév végén 

beszámol a sportkör tevékenységéről, az eredményekről listát készít, amelyet az iskola vezetése 

beemel a tanévről szóló beszámolóba, megjelenít az iskola weblapján. Egyebekben az 

intézmény vezetője a diáksportkör vezetőjével napi operatív kapcsolatot tart.  

 

6.10. Fenntarthatóság az iskolai életünkben 

 

A XXI. század feladatai közé tartoznak azok a stratégiai irányok, amelyeket az államoknak 

annak érdekében kell követniük, hogy fejlődésüket fenntartható irányba mozdítsák. Az 

UNESCO elkészített egy kiadványt, amely szerint a fenntarthatóság pedagógiájához szükséges 

készségek a következők: 

● kritika, kreativitás, 

● kommunikáció, 

● együttműködés, 

● válságkezelés, 

● döntéshozatal, 

 
1
 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 
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● értékelés, 

● új technológiák használata, 

● társadalmi részvétel. 

A fentiek alapján elmondható, hogy a fenntarthatóság pedagógiája önálló véleményalkotásra, 

döntéshozatalra és cselekvésre képes állampolgárok nevelését tartja a legfontosabbnak. 

Értékek és attitűdök: 

● a földi élet tisztelete a maga sokféleségében, 

● törődés és közösségérzet az élőlényekkel, megértés, tisztelet és szeretet tanúsítása 

irányukban, 

● demokratikus, vagyis igazságos, fenntartható, társadalmi részvétel elvén működő, 

békés társadalom építése, 

● a Föld szépségeinek megőrzésére való törekvés. 

A környezeti nevelés intézményünkben három „szinten” valósulhat meg: 

● Fenntarthatósági Témahetek, 

● környezeti nevelés a tanórán kívül, 

● környezeti nevelési projektek. 

A projektek négy téma köré szerveződnek: 

● elemi életfeltételek és azok fenntarthatósága a Földön, 

● energia, 

● állat- és növényvilág védelme, 

● ember és világa. 

6.11. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb 

foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei 

rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell 

vezetni. 

Az egyéb foglalkozások, az év elején, de legkésőbb szeptember 15-ig, történt felmérések 

alapján, a törvény által biztosított időkeret terhére szervezzük. 

Egyéb foglalkozás a tantárgyfelosztásban tervezhető, rendszeres nem tanórai foglalkozás, 

amely 

a) szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

b) sportkör, tömegsport foglalkozás, 

c) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 

e) tanulószoba, 

f) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 

g) pályaválasztást segítő foglalkozás, 

h) közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 

i) diákönkormányzati foglalkozás, 

j) felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos, 

közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a 
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tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni, a kollégiumi közösségek 

működésével összefüggő csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozás, 

k) tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, 

bajnokság, valamint 

l) az iskola szakmai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 

osztály- vagy csoportfoglalkozás lehet. 

 

Tanórán kívüli tevékenységek: 

● Szervezett külföldi kapcsolatok révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a tanult idegen 

nyelvekben, megismerhetik az adott országban élő embereket. Ezek során közvetlen 

tapasztalatokat szerezhetnek az Európai Unió országairól. Külföldi utazások az igazgató 

engedélyével és oktató vezetésével, a szülők hozzájárulásával szervezhetők. 

● Az osztálykirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 

szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és 

egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A 

tanulmányi kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói 

utasításban kell szabályozni. 

 

7. Az intézmény oktatótestülete és szakmai közösségei 

 

7.1. Az intézmény oktatótestülete 

Az oktatótestület a szakképző intézmény oktatóinak közössége, nevelési és oktatási 

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Az oktatótestület 

tagja a szakképző intézmény valamennyi oktató munkakört betöltő munkavállalója, valamint 

az oktatói munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

A nevelési és oktatási intézmény oktatótestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a szakképző 

intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a szakképzési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

Az intézmény oktatói az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában megkapják 

a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat.  

 

7.2. Az oktatótestület értekezletei, osztályértekezletei 

A tanév során az oktatótestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

● tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

● félévi és év végi osztályozó konferencia, 

● tájékoztató és munkaértekezletek (általában heti gyakorisággal), 

● nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

● rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

Rendkívüli oktatótestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos 

oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 

megváltoztató rendeletek és utasítások) értelmezése céljából, ha azt az oktatótestület tagjainak 

legalább 50%-a vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. Az oktatótestület döntést 

igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 

személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy, az értekezleten végig jelen lévő személy 

(hitelesítő) ír alá. 
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Az oktatótestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek), az osztályközösségek problémáinak 

megoldását osztályértekezleten végzi. Az oktatótestület osztályértekezletén csak az adott 

osztályközösségben tanító oktatók vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet szükség 

szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális 

problémáinak megtárgyalása céljából.  

Az oktatótestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 

ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató 

szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, félévkor félévzáró értekezletre, júniusban az igazgató 

által kijelölt napon tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy a 

helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – 

osztályozó értekezletet tart az oktatótestület.  

Ha az oktatótestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

Az oktatótestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 

joggal rendelkező közösség képviselőit is. Az oktatótestületi értekezleten a tantestület minden 

tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést 

 

7.3. Az oktatótestület szakmai közösségei 

A szakképzési törvény szerint a szakmai közösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának 

irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A szakmai közösségek segítséget adnak az 

iskola oktatóinak szakmai, módszertani kérdésekben. A szakmai közösség alapfeladata a 

pályakezdő oktatók, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok mentorának 

megbízására. A szakmai közösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola oktatóinak 

és gyakornokainak belső értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

 

A szakmai közösség tagjai évente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot tesznek 

szakmaiközösség-vezetőjük személyére. A szakmaiközösség-vezető megbízása egyéves 

határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben négy szakmai közösség működik: 

Kréta-napló, Felnőttek oktatása, Pályaorientációs-marketing, Innovációs-módszertani szakmai 

közösség. Minden oktató legalább egy szakmai közösség tagja. 

A szakmaiközösség-vezető feladata a szakmai közösség tevékenységének szervezése, 

irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és 

az oktatók között. A szakmaiközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az 

intézmény vezetőjének a szakmai közösség tevékenységéről, összeállítja a szakmai közösség 

munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a szakmai közösség 

munkájáról. 

 

7.4. A szakmai közösségek tevékenysége 

7.4.1. A szakmai közösség 

Az oktatótestület feladatainak átruházása alapján – a szakmai programmal és az éves 

munkatervvel összhangban – a szakmai közösségek feladatai az alábbiak 

● Javítják, koordinálják az intézményben folyó oktatói munka szakmai színvonalát, 

minőségét. 

● Együttműködnek egymással az iskolai oktató munka színvonalának javítása, a gyorsabb 

információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a szakmaiközösség-vezetők 
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rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény 

vezetője a szakmaiközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 

● A szakmai közösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben 

folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, az oktatók értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

● Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; a 

fakultációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek.  

● Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a 

megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 

fejlesztése céljából. 

● Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

● Támogatják a pályakezdő oktatók munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 

● Az intézménybe újonnan kerülő oktatók számára azonos vagy hasonló szakos oktató 

mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól 

negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

 

7.4.2. A szakmaiközösség-vezető jogai és feladatai 

● Összeállítja az intézmény szakmai programja és aktuális feladatai alapján a szakmai 

közösség éves munkatervét. 

● Irányítja a szakmai közösség tevékenységét, a szakmai közösség szakmai és oktatói 

munkáját. 

● Az igazgató által kijelölt időpontban szakmaiközösség-vezető társai jelenlétében 

beszámol a szakmai közösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és 

tapasztalatairól. 

● Tájékozódik a szakmai közösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál; a szakmai közösség minden tagjánál órát 

látogat. 

● Képviseli állásfoglalásaival a szakmai közösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

iskolán kívül. 

● Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a szakmai közösség 

tevékenységéről az oktatótestület számára. 

● Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a szakmai 

közösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a szakmai közösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

● Ha a szakmai közösség véleményét kéri az igazgató, akkor a szakmaiközösség-vezető 

köteles tájékozódni a szakmai közösség tagjainak véleményéről, ha a szakmaiközösség-

vezető személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

7.4.3. Az oktatótestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

Az oktatótestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, valamint egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai közösségre, vagy a diákönkormányzatra. 

Az átruházott jogkör gyakorlója az oktatótestületet tájékoztatni köteles – az oktatótestület által 

meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben az oktatótestület 

megbízásából eljár.  

 

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a szakmai program, az SZMSZ és a házirend 

elfogadására. 
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a.) Az oktatótestület a feladatkörébe tartozó ügyek közül a szakmai közösségekre ruházza 

át véleményezési jogkörét egy-egy szervezeti egység szűkebb szakterületét érintő 

ügyekben, 

b.) Az oktatótestület tagjai közül háromtagú bizottságot választ, amely a tanulók 

vonatkozásában a fegyelmi jogkört az oktatótestület nevében gyakorolja. 

 

A szakmai közösség és a fegyelmi bizottság vezetője az átruházott jogkörben történt 

intézkedésekről a tanévzáró értekezleten tájékoztatja az oktatótestületet. 

 

8. Az intézményi közösségek 

 

8.1. Az iskolaközösség 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és 

kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

Az iskola közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján a szakképző intézmény 

megvalósítja céljait, a következők: 

● iskolavezetőség 

● oktatótestület 

● szakmai közösségek 

● diákönkormányzat 

● a diákok egyéb közösségei, pl. osztály, szakkör, sportkör 

● képzési tanács. 

 

8.2. A munkavállalói (alkalmazotti) közösség 

Az iskola oktatótestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével – az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot: 

● szakmai közösségek, 

● képzési tanács, 

● diákönkormányzat, 

● osztályközösségek. 

 

8.3. A képzési tanács 

Az iskolában képzési tanács működik. Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

● saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

● a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a képzési tanács elnöke, 

tisztségviselői), 

● a képzési tanács tevékenységének szervezése. 

 

8.4. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás formái és rendje 

Az iskola különböző közösségeinek tevékenységét az igazgató fogja össze. A kapcsolattartás 

formái a különböző értekezletek, fórumok, iskolagyűlések, nyílt napok tanácskozások, 

fogadóórák. 
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8.4.1 A vezetők és alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje 

● A képzési tanács értekezletein alkalmanként, a napirendtől függően meghívott az 

iskolavezetés valamelyik tagja. 

● Az oktatótestület döntését igénylő kérdésekről oktatótestületi értekezletet tartunk. 

● A szakmai közösségek és a vezetők közötti kapcsolattartás az igazgatóhelyetteseken 

keresztül történik. 

● Az iskolavezetés heti rendszerességgel tartott értekezletein, szükség esetén 

beszámoltatja valamely közösség vezetőjét, vagy tagját. 

● A Székesfehérvári Szakképzési Centrummal való kapcsolattartás az igazgató feladata, 

aki egyes – helyettesi feladatkörbe tartozó – feladatok ellátását átruházza az abban 

kompetens vezetőre. 

 

8.4.2. A diákönkormányzat és az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás 

● Az igazgató, illetve a Diákönkormányzat munkáját segítő tanár rendszeres kapcsolatot 

tart a DÖK elnökével. A DÖK elnöke vagy a DÖK segítő tanára indokolt estben – 

előzetes bejelentés nélkül is, munkaidőben – bármikor jelezheti megbeszélési szándékát 

az igazgatónak, aki a lehető legrövidebb idő alatt köteles rendelkezésre állni. 

● A Diákönkormányzat számára érkező postát a DÖK megbízottja naponta átveheti. 

● Az igazgató legalább kéthavonta megbeszélést tart a Diákönkormányzat elnökével. 

● Az iskolában évente, április utolsó két hetére időzítve diákközgyűlést hív össze a DÖK. 

A diákközgyűléseken az iskolavezetés képviselteti magát. 

● A Diákönkormányzat működéséhez az épületben külön helyiség áll rendelkezésre. 

 

8.4.3. A vezetők és a képzési tanács közötti kapcsolattartás formái 

● Az intézmény és a képzési tanács tevékenységét az igazgató fogja össze. A 

kapcsolattartás formái a különböző értekezletek, fogadóórák. Az intézmény 

közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az intézmény 

éves munkaterve tartalmazza. 

● A képzési tanács elnöke indokolt estben – előzetes bejelentés nélkül is, munkaidőben – 

bármikor jelezheti megbeszélési szándékát az igazgatónak, aki a lehető legrövidebb idő 

alatt köteles rendelkezésre állni. 

● A szülők tájékoztatásának formái, értekezletek, fogadóórák. 

● Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja, 

évente két alkalommal, ősszel és félévkor. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a 

szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. 

● Szükség esetén rendkívüli szülői értekezletet tartunk, melyet az osztályfőnök és a 

képzési tanács elnöke hívhat össze. 

● Az iskola valamennyi oktatója félévenként egy alkalommal, egy időpontban délutáni 

közös fogadóórát tart. 

● Szükség esetén az oktató és a szülő egyezteti a rendkívüli találkozás időpontját. 

 

 

 

8.4.4 Az iskola és a külső partnereivel való kapcsolattartás formái 

A gyakorlati képzést folytatókkal a gyakorlati képzésért felelős igazgatóhelyettes tartja a 

kapcsolatot. 

 

8.5. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

8.5.1 Oktatók és a tanulók közösségei közötti kapcsolattartás rendje 
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A kapcsolattartás formái: 

● napi munkakapcsolat tanórákon 

● tanórán kívüli munkakapcsolat (pl. versenyekre való felkészítés) szakmai 

foglalkozásokon 

● szakkörön, egyéni foglalkozáson, kulturális programokon 

● tanórán kívüli kulturális programokon az oktatói testület tagjai a szervezésben, 

felügyeletben is segítenek. 

 

8.5.2. A szakmai közösségek együttműködésének rendje 

● Valamennyi oktató tagja egy vagy több szakmai közösségnek. 

● A testületi döntést vagy véleménynyilvánítást igénylő kérdésekről először a 

szakmaiközösség-vezetők közössége folytat megbeszélést. Az értekezletek 

összehívását az igazgató, igazgatóhelyettesek, vagy bármely szakmaiközösség-vezető 

kezdeményezheti. 

● Minden olyan döntést, amely több tantárgy tanítási módszereivel, feltételeivel 

kapcsolatos az érintett szakmai közösségek közös értekezleten megvitatják, és 

véleményüket a tantestületi értekezleten nyilvánosságra hozzák. 

 

8.5.3 Oktatók közösségei és a képzési tanács közötti kapcsolattartás rendje 

● A képzési tanács tagjai előzetes egyeztetés alapján kérdéseikkel, problémáikkal 

felkereshetik az oktatókat, illetve, ha a probléma olyan jellegű, az oktatói közösségek 

vezetőit. 

● Az iskola honlapján valamennyi oktató elérhetősége (elektronikus levélcíme) is 

olvasható. 

● A képzési tanács képviselői az elektronikus levélben feltett kérdéseikre, észrevételeikre 

– ugyanúgy, mint az írásos beadványokra – választ kapnak, a témától függően írásban 

vagy szóban. 

 

8.6. Az iskolai alapítvány 

Az iskolai alapítvány megnevezése: Vajda János Technikum Diákjaiért Alapítvány. 

Kuratóriuma öt tagból áll, élén a kuratórium elnökével és a munkáját közvetlenül segítő 

titkárral. Az alapítvány működése az intézménytől független, ám tevékenysége – mivel az az 

iskolára, illetve annak tanulóira irányul – mégis megköveteli, hogy az iskola vezetése nemcsak 

alapítóként, hanem partnerként is számon tartsa e civil szervezetet. 

● A kuratórium elnökével való kapcsolattartásáért az igazgató a felelős. 

● Az igazgató kérésre beszámol a kuratóriumnak az iskola működéséről, az intézmény 

előtt álló fontosabb feladatokról, illetve – a kuratórium ügyrendjében leírtak szerint – 

javaslatot tehet az alapítványi támogatások szétosztására. 

● A kuratórium tagjait meg kell hívni az iskola különböző rendezvényeire, pl. ballagás, 

ünnepi műsorok, megemlékezések. 

● Szükséges esetben a kuratórium képviselője az iskolavezetőség, valamint az 

oktatótestület értekezleteire is meghívható. 

 

 

8.7. A diákönkormányzat 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szakképző intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 
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joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és az 

oktatótestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető áll. 

 

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit 

ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb 

ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben 

meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat 

vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 

nappal nyilvánosságra kell hozni.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 

– az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után szabadon használhatja.  

 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

● az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

● a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

● a házirend elfogadása előtt. 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

 

8.8. Az osztályközösségek 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető 

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

● az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

● küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

● döntés az osztály belügyeiben. 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő 

rendszer elvét figyelembe véve. 

 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

● Az iskola szakmai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája 

során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

● Együttműködik az osztály diákönkormányzati tagjaival, segíti a tanulóközösség 

kialakulását. 

● Segíti és koordinálja az osztályban tanító oktatók munkáját. Kapcsolatot tart az osztály 

szülői közösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály 

fegyelmi helyzetét. 

● Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát az oktatótestület elé 

terjeszti. Szülői értekezletet tart. 
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● Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, 

félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, 

továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

● Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

● Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, 

kapcsolatot tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

● Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

● Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az 

osztályfőnökök együttes munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

● Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

8.9. A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

8.9.1. Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két 

szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az 

osztályfőnök vagy a képzési tanács elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. 

Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 

 

8.9.2. Oktatói fogadóórák 

Az iskola valamennyi oktatója tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – két 

alkalommal tart fogadóórát. A fogadó órák időtartama legalább 90 perc. Ha az oktatónak nem 

sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadó óra időtartama az igazgató döntése 

alapján maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. 

 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadó órán kívüli időpontokban kíván konzultálni 

gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefon útján történő 

időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

8.9.3. A szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök az elektronikus naplón, illetve az 

ellenőrzőn keresztül vagy postai úton tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A 

szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon is történhet.  

 

Az osztályfőnök az elektronikus napló, illetve az ellenőrző útján értesíti a szülőket a tanuló 

gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az 

osztályfőnök ugyanígy tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról 

és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal nappal az 

esemény előtt. 

 

 

8.9.4. A diákok tájékoztatása  

Az oktató a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 

követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás 

folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál 

eggyel több osztályzatot adunk. Az osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor 

történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy 

héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan egy témazáró dolgozatot 

lehet íratni. 
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A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) 

csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, 

dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani megtekintésre. 

 

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. 

Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő 

döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság 

tudomására hozni. 

 

8.9.5. Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

● a Székesfehérvári Szakképzési Centrum alapító okirata, 

● az iskola szakmai programja, 

● az iskola szervezeti és működési szabályzata, 

● az iskola házirendje. 

 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 

illetve megtalálhatók az iskola honlapján. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – 

az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk 

és szülei számára a beiratkozáskor, illetve a házirend lényeges változásakor nyilvánossá 

tesszük. 

 

8.10. A külső kapcsolatok rendszere és formája 

8.10.1. Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

 

Az iskolaorvos feladatait a szakképzési törvény végrehajtását tartalmazó 12/2020. (II.7.) 

Kormányrendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint 

végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a gimnázium tanulóinak 

rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását.  

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári 

szobában. 

 

8.10.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat  

● Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy 

alkalommal történő szűrővizsgálata. 

● A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1998. 

(IX.3.) NM-rendelet alapján. 

● A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el (az 

egészségügyről szóló 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapján). 

● A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített, felmentett, illetve 

normál testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig 

elvégzi, kivéve ha a vizsgálat oka később következett be. 

● Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását. 

● Sürgősségi eseti ellátást végez. 
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● Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok 

vezetéséről, a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a 

szükséges szakorvosi vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót 

biztosít a diákoknak, őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a 

háziorvosi rendelőbe irányítja kezelésre. 

●  Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, 

velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt 

rendellenességekre. 

 

8.10.3. A diabétesszel élő tanulók 

 

Az intézményben meg kell oldani a diabétesszel élő tanuló által magával hozott étel tárolását, 

adagolását és melegítését. Lényeges szempont az is, hogy a diabéteszes tanuló, igény szerint, 

társaival együtt tudjon étkezni. Legyen elérhető az iskolai büfében olyan élelmiszer, ami a 

diabéteszes étrendbe beilleszthető, valamint a büfében kapható élelmiszerek tápanyag- és 

szénhidráttartalma is legyen nyilvánosan elérhető. 

Biztosítani kell a diabéteszes tanuló betegségével kapcsolatos egyéni igények biztosítását, 

mint pl. tanóra alatti étkezés, mosdóhasználat, vércukorszint-mérés, szükség esetén 

inzulinbeadás. 

Kiemelt figyelmet kell fordítani a testnevelés órák előtti és alatti oktatói teendőkre, hiszen a 

testmozgás csökkenti a vércukorszintet, a megerőltető sport viszont emelheti a 

vércukorértéket, ami akut anyagcsere-felborulást eredményezhet. 

Eljárásrend készül a diabéteszes tanulók rosszulléte esetén alkalmazandó teendőkről. Ezzel 

növelhető a tanulók biztonságérzete az intézményben, magabiztosabban láthatja el az oktató 

kolléga a panaszokat, tüneteket mutató tanulókat. Ennek főbb fejezetei: a vércukorszint-

mérés, a hypoglikémia (alacsony vércukorszint) ellátása, a magas vércukorszint tünetei, 

ellátása. Fontos a felelősségi körök tisztázása is. Laikusként az iskolai oktató mentőhívásra, 

vércukorszint meghatározásra kompetens, eszméleténél lévő tanulót elláthat, a tanuló 

szüleit/gondviselőjét értesítheti. Eszméletlen állapotban talált tanuló ellátása szakfeladat, 

ebben az esetben mentőt kell hívni. 

Kijelölésre kerül a diabéteszes tanulók megfelelő ellátását biztosító három személy az 

intézményben, így - szükség esetén - a tanulók folyamatos ellátása biztosítottá válik. Az 

oktatótestület tagjai rendszeres tájékoztatást kapnak az iskolában tanuló diabéteszes tanulóról. 

A tanuló szegregációja egészségügyi állapota miatt nem lehetséges. Az intézmények védőnői 

és iskolaorvosi ellátása nem megoldott napi szinten, ezért szükséges a megfelelő szaktudással 

rendelkező iskolai alkalmazottak képzése. Az intézmény valamennyi tanulója részére is 

szükséges a rendszeres tájékoztatás a diabétesszel élők speciális igényeire vonatkozóan, az 

osztályfőnöki órák tananyagában. Kapjon kiemelt szerepet a preventív szemlélet kialakítása. 

A kortársoktatás bevezetése megfelelő lehetőséget biztosít a kortárscsoportok tájékoztatására 

a diabétesszel kapcsolatban. A tájékoztató program az osztályközösség építő program 

tanmenetébe épül be. Az osztálytársak vannak szoros kapcsolatban az érintett tanulókkal és ők 

lehetnek az elsők, aki észlelhetik, ha baj van. Az egészségügyi jellegű képzésnek 

köszönhetően hatékonyan és eredményesen segíthetnek baj esetén. 
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A tanulók rendelkezzenek diabéteszes adatlappal, ahol feltüntetésre kerülnek a tanuló 

személyes adatai, a betegségével összefüggő információk, gyógyszerérzékenysége, 

alkalmazott terápiája, rosszullétei, gondviselő elérhetőségei, kezelőorvos és annak 

elérhetősége stb. Az adatlap mindenki számára elérhető kell hogy legyen, aki kapcsolatban 

van a tanulóval (pl. oktatók). 

Az intézménynek rendelkeznie kell vércukorszint-méréshez szükséges eszközökkel. 

Legyenek biztosítva mindig elérhető helyen az inzulinadagolás és az önellenőrzés eszközei az 

intézményben. Készül eszközlista a szükséges eszközökről, készül eljárásrend az eszközök 

működőképességének ellenőrzéséről, és az egyszer használatos anyagok felülvizsgálatáról. A 

„technikai csomag” tartalma a következő legyen: vércukormérő készülék (tű, tesztcsík, elem), 

elem az inzulinpumpához/szenzorhoz, egyszer használatos steril injekciós tű és fecskendő, 

kézfertőtlenítő szer/bőrfertőtlenítő szer. Az intézmény rendelkezzen hypoglikémiás készenléti 

csomaggal. A „Hypoglikémiás készenléti csomag” tartalma a következő legyen: szőlőcukor, 

cukrozott gyümölcslé, keksz. 

A diabétesszel élő tanuló gondviselőjével legyen rendszeres kapcsolattartás. Minden 

szakképzésben tanuló esetében rendszeresen készül szülői nyilatkozat a tanuló egészségügyi 

állapotáról, krónikus betegségeinek aktuális tényéről. 

8.10.4. Ifjúságvédelem 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 12/2020. (II. 7.) 

Kormányrendelet által meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst 

bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn 

a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel 

és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola 

igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 

megállapítása érdekében. 

Amennyiben az osztályban tanító oktatók, az iskolapszichológus, gyermekvédelmi felelős 

egybehangzó véleménye alapján valamely gyermeket, tanulót veszélyeztető okokat pedagógiai 

eszközökkel nem lehet megszüntetni, vagy a gyermekközösség, illetve a tanulóközösség 

védelme érdekében indokolt, segítségkérés céljából, a gyermekjóléti szolgálattal, vagy szükség 

a családsegítő szolgálattal. 

 

9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

 

9.1. A tanulói hiányzás igazolása 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 

alábbiakban. 

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 

osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

● a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes írásbeli kérelmére, ha a 

rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, 
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● orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

● a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

● bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

● rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.). 

A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő (nagykorú tanuló esetében a tanuló) 

írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az 

igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a 

tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok 

okait. 

 

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgára, nemzetközi vizsgára  

Nyelvvizsgára, nemzetközi informatikai vizsgára és egyéb nemzetközi vizsgára történő 

intenzív felkészülés céljából a tanuló – a vizsganapokon kívül – két tanítási napot vehet 

igénybe. A és B típusú nyelvvizsgára egyaránt két-két nap felkészülési időt biztosítunk. 

Feltétele: a tanulónak be kell mutatnia az írásbeli és szóbeli vizsga, egyéb nemzetközi vizsga 

időpontját tartalmazó hivatalos levelet az osztályfőnöknek. A tanuló hiányzásának okát be kell 

jegyezni a napló megfelelő rovatába, és a havi összesítésnél figyelembe kell venni a mulasztott 

órák számát. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehető kedvezmény szempontjából mely 

egyéb vizsga számítható be, az igazgatónak van döntési jogköre. Ha a nyelvvizsga, egyéb 

nemzetközi vizsga sikertelen, a további próbálkozások előtt a tanuló újabb két napot kaphat a 

felkészülésre. Az újabb írásbeli és szóbeli vizsgán való részvételét az előzetesen leírt módon 

engedélyezi és rögzíti az osztályfőnök. 

 

9.3. Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények  

Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – két, országos versenyek előtt három 

tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indokoltnak látja. Az 

igénybevétel módját és idejét a szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az 

osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny 

időtartamáról. Az OKTV 2. és 3. fordulójába jutott diákok a versenyek előtt öt napot 

fordíthatnak a felkészülésre. A megyei és országos szervezésű versenyek iskolai fordulójára 

szabadnap nem jár, a kedvezményekre vonatkozóan a következő bekezdésben foglaltak 

tekintendők irányadónak. 

 

Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen részt 

vevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szaktanár 

köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről és a 

hiányzás pontos idejéről. Az OKTV iskolai fordulóján részt vevő tanulóink 12 órától kapnak 

felmentést az iskolai foglalkozásokon való részvétel alól. 

 

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghallgatása 

után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt 

módon jár el. 

 

9.4. A tanulói késések kezelési rendje 
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Az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja 

az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

A tanuló tanítási óráról való késésének kezelési rendjét a házirend szabályozza. A mulasztott 

órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az 

osztályfőnök az igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a 

tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

9.5. Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

A szülők tájékoztatása, értesítése a 12/2020. (II. 7.) Kormányrendelet előírásai szerint történik. 

 

(1) A szakképző intézmény köteles a tanköteles tanuló törvényes képviselőjét értesíteni: 

● a tanköteles tanuló első alkalommal történő igazolatlan mulasztásakor, továbbá  

● ha a nem tanköteles kiskorú tanuló igazolatlan mulasztása a tíz foglalkozást eléri.  

 

Az értesítésben fel kell hívni a tanköteles tanuló törvényes képviselőjének figyelmét az 

igazolatlan mulasztás következményeire.  

 

Ha a szakképző intézmény értesítése eredménytelen maradt, és a tanuló ismételten 

igazolatlanul mulaszt, a szakképző intézmény a család- és gyermekjóléti szolgálat 

közreműködését igénybe véve keresi meg a tanköteles tanuló törvényes képviselőjét. 

 

(2) Ha a tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási félévben eléri az öt foglalkozást, az 

igazgató értesíti: 

● a tanuló tényleges tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot,  

● a gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló esetén a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatot,  

● tanköteles tanuló esetén - gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló kivételével 

- a család- és gyermekjóléti szolgálatot.  

 

Az értesítést követően a család- és gyermekjóléti szolgálat és a szakképző intézmény 

haladéktalanul intézkedési tervet készít, amelyben a mulasztás okának feltárására figyelemmel 

meghatározza a tanulót veszélyeztető és az igazolatlan mulasztást kiváltó helyzet 

megszüntetésével, a tanulói tankötelezettség teljesítésével kapcsolatos, továbbá a tanuló 

érdekeit szolgáló feladatokat. 

 

(3) Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy félévben eléri a tizenöt foglalkozást, 

az igazgató a mulasztásról tájékoztatja: 

● az általános szabálysértési hatóságot - a gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő 

tanköteles tanuló kivételével -, valamint  

● ismételten tájékoztatja a család- és gyermekjóléti szolgálatot, amely közreműködik a 

tanköteles tanuló törvényes képviselője értesítésében, továbbá  

● gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanköteles tanuló esetén a területi 

gyermekvédelmi szakszolgálatot.  
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(4) Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy félévben eléri a huszonöt 

foglalkozást, az igazgatója haladéktalanul értesíti a tanköteles tanuló tényleges 

tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot. 

 

Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai 

úton is ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire.  

 

9.6. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

A szakképzési törvény előírja, hogy a szakképző intézmény, valamint a tanuló közötti eltérő 

megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a szakképző intézmény szerzi meg a 

tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképző intézmény biztosította.  

Amennyiben a szakképző intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, hasznosításával 

bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló – tizennegyedik 

életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a szakképző intézmény 

állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai 

teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, 

szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni 

köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot 

tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak 

tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást 

mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást 

illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További 

megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

 

9.7. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

A 12/2020. (II. 7.) Kormányrendeletben foglaltak alapján a tanulóval szemben lefolytatott 

fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

● A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 3 hónapon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül 

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

● A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

● A háromtagú fegyelmi bizottságot az oktatótestület bízza meg, az oktatótestület ezzel 

kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. Az oktatótestület nem jogosult a bizottság 

elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

● A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző oktatótestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló oktatótestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

● A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 
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meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

● A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének. 

● A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

● A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó oktatótestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

● A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg 

kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

9.8. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A fegyelmi eljárást az egyeztető eljárás előzi meg, amelynek célja a kötelességszegéshez 

elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított 

és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az 

egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

● az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről; 

● a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét; 

● az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége; 

● a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és 

a szülőt nem kell értesíteni; 

● az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott oktató személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket; 

● az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

● az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely oktatóját felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a 

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges; 

● a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza; 

● az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja 

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése; 

● ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legfeljebb 

három hónapra felfüggeszti; 
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● az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon; 

● az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető oktató írnak alá; 

● az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség 

fokozódása; 

● az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik; 

● a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

10. Az intézményi hagyományok ápolása 

 

10.1. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének 

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok 

ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket az oktatótestület 

az iskola éves munkatervében határozza meg. 

 

10.2. Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 

● A legjelentősebb történelmi eseményekről való megemlékezés (október 23., március 

15.) minden esztendőben megtörténik. Ezekre az évfordulókra a tanulóközösségek 

műsort készítenek szaktanáraik segítségével. Lehetőség van arra is, hogy az igazgató 

által megbízott oktató készítse el a műsort az általa kiválasztott szereplők 

közreműködésével. 

● Ünnepi műsorral, rendhagyó órával vagy az iskolarádión keresztül kell megemlékezni 

az aradi vértanúk mártírhalálának évfordulójáról, a kommunizmus áldozatairól, a 

trianoni békeszerződés évfordulójáról, illetve a holokausztról. 

● Az iskolaközösség megemlékezik az iskola alapításának kerek évfordulóiról. 

● A végzős osztályok szalagavató műsora színfolt az iskola életében. Kialakult 

hagyományos színvonalát és szerkezetét meg kell őrizni, az – legrégibb hagyományaink 

egyikeként – az iskolai hagyományok szerves részét képezi. 

● Az első osztályosok bemutatkozó műsora (gólyaavató) elősegíti beilleszkedésüket, az 

iskola közössége jobban megismerheti őket. 

● Ünnepélyes keretek között tartjuk a tanévnyitót és a tanévzárót, valamint végzős 

diákjaink búcsúztatását, a ballagást. 

 

 

10.3. Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete, sportöltözete 

Ünnepi viselet:  

● Lányoknak: fehér blúz, fekete szoknya vagy szövetnadrág. 

● Fiúknak: fehér ing, sötét szövetnadrág. 

 

Az iskola hagyományos sportfelszerelése lányok és fiúk számára: tornacipő, Vajda-póló.  
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11. Záró rendelkezések 

 

11.1. A SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény oktatótestülete, a Diákönkormányzat, 

a képzési tanács. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az igazgatóhoz kell beterjeszteni. 

A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival 

 

11.2. Szabályzatok 

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket 

önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint főigazgatói vagy igazgatói utasítások 

jelen SZMSZ változtatása nélkül módosíthatók. 

 

 

 

Bicske, 2020. szeptember 1. 

Bottlik Zoltán 

igazgató 
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12. Legitimáció 

 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után az 

oktatótestület a 2020. szeptember 1-jei értekezleten egyhangúlag elfogadta. Egyidejűleg 

hatályát veszti a 2018. június 4. napján kiadott korábbi SZMSZ. 

 

Kelt: Bicske, 2020. szeptember 1. 

  

   

                                   P. H.                                                      Bottlik Zoltán 

        igazgató 

 

 

 

 

A Székesfehérvári SZC Vajda János Technikum Szervezeti és Működési Szabályzatát a 

Diákönkormányzat elfogadta. 

 

Kelt: Bicske, 2020. szeptember 1. 

 

   

       a diákönkormányzat képviselője 

 

 

 

 

A Székesfehérvári SZC Vajda János Technikum Szervezeti és Működési Szabályzatát a képzési 

tanács elfogadta. 

 

Kelt: Bicske, 2020. szeptember 1. 

 

    

     a képzési tanács képviselője 

 

 

 

 

 

A Székesfehérvári SZC Vajda János Technikum Szervezeti és Működési Szabályzatát 

jóváhagyom. 

 

Kelt: Székesfehérvár,……………………. 

 

    

                  Szépné Holczer Piroska 

                                          P. H.                                                      főigazgató 
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13. Mellékletek 

 

 

1. számú melléklet Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

2. számú melléklet Iratkezelési szabályzat 

3. számú melléklet Közös intézményi szabályzatok listája 
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1. számú melléklet      Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, szakmai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

 

Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. 

A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, oktatók részére megfelelő időpontban a nyitva tartás biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez 

szükséges eszközökkel 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola 

székhelyén működő Nagy Károly Városi Könyvtárral.  

 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola szakmai programja szerinti tanórai foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány szakmai programnak megfelelő, a tanulók és az oktatók igényeinek 

figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

Az iskolai, könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a szakképzési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) az oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

d) tájékoztatás nyújtása az iskolai könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól,  
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e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár – részben munkaköri feladatként, részben 

megbízásos formában – a következő feladatokat látja el: 

● előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt, 

● közreműködik a tankönyvrendelés előkészítésében, 

● megbízást kap az iskolai tankönyvellátás megszervezésére és lebonyolítására, 

● folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számának változását, 

● követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

● követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

● az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó 

vagy újonnan kiadott tankönyveket, 

● a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 

tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.  

  

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra kell 

hozni az iskola honlapján.  

 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

● az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 

venni, 

● a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni, 

● az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni. 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

● szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 

utóbbiak korlátozott számban), 

● tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) 

kölcsönzése, 

● információgyűjtés az internetről a könyvtáros tanár segítségével, 

● lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 

● tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról, 

● más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása, 

● könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása, 

●  oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése, 

●  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról. 
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A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe 

vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. 

sz. melléklete tartalmazza. 

 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes.  

 

A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvek kölcsönzésének időtartama egy hónap. Tanév végén a diákoknak minden könyvet 

vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A nyári szünidőre 

történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési 

időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév első 

tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által 

átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat 

tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek 

függvényében változik. 

 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára, illetve hirdetőjére 

kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 

Az olvasóteremben elhelyezett számítógépek használata 

Az olvasóteremben elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 

szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók 

felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali 

bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, 

hiányos állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása 

következményének kell tekinteni.  

A tanári kézikönyvtár  

 

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban egy 

erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; a vele kapcsolatos kölcsönzési és egyéb 

feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 
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1. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Gyűjtőköri szabályzat 

 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széles körűen tartalmaznia kell azokat az információkat 

és információhordozókat, melyekre az oktatói tevékenységhez szükség van. Az iskolai 

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktatói munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 

rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:  

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

3.1. Az iskola szakmai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a szakmai program 

megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos szakmai 

program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok 

és az oktatók felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja a szükséges 

dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. 

használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és 

irodalom tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, 

és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár mint 

rendszer használatát a diákok elsajátíthassák.  

 

4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely 

megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, 

amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató munkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, az oktatók részéről értékelő válogatással gyűjt. 

 

4.1. Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

● lírai, prózai, drámai antológiák, 

● klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei, 

● egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei, 

● nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom), 

● tematikus antológiák, 

● életrajzok, történelmi regények, 

● ifjúsági regények, 
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● általános lexikonok, 

● enciklopédiák, 

● az újonnan belépő etika és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok, 

● a tananyaghoz kapcsolódó, a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek, 

● a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok, 

● a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok, 

● a helyi tantervekhez kapcsolódó „kötelező” és ajánlott olvasmányok, 

● a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek, 

● a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek, 

● pszichológiai művek, a gyermek- és ifjúkor lélektana, 

● felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok, 

● az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások, 

● napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok, 

● kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, 

tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek, 

● az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások, 

● családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei, 

● az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei, 

● a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve 

azok gyűjteményei. 

 

Mellék gyűjtőkör: 

● a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre, 

● audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 

audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak.) 

 

4.2. Tipológia / dokumentumtípusok:  

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

● könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv, 

● periodikumok: folyóiratok, 

● térképek, atlaszok. 

 

b) Audiovizuális ismerethordozók: 

● képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta), 

● hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez). 

 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás 

CD-k  

Egyéb dokumentumok: 

● szakmai program, 

● pályázatok, 

● oktatócsomagok. 

 

4.3. A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  

a) Nem a teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül. 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva: 

● lírai, prózai és drámai antológiák, 
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● klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei, 

● klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei, 

● közép- és felsőszintű általános lexikonok. 

 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan: 

● a tananyaghoz kapcsolódó – a tudományokat részben vagy teljesen bemutató – alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek, 

● a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok, 

● a helyi tantervekhez kapcsolódó „kötelező” és ajánlott olvasmányok, 

● az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok, 

● a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek, 

● a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek, 

● a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok, 

● az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások, 

● családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei, 

● az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei, 

● a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve 

azok gyűjteményei. 

 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 

szempontokat figyelembe véve): 

● nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom), 

● tematikus antológiák, 

● életrajzok, történelmi regények, 

● ifjúsági regények, 

● általános lexikonok, 

● enciklopédiák, 

● a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek, 

● az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások, 

● pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana, 

● napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok, 

● kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek), 

● audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 

audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak.) 

 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 

anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, 

tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az 

intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére 

rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 

könyvtáros dönt, a szakmaiközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve 

felettese véleményét.  
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2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

 

1. A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, oktatói, adminisztratív és technikai dolgozói és a 

tanulókon keresztül a szüleik használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, 

foglalkozást tartó külső oktató is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges 

könyvtári szolgáltatást. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

● név (asszonyoknál születési név),  

● születési hely és idő,  

● anyja neve,  

● állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  

● személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 

tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó 

kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

 

2. A könyvtárhasználat módjai  

● Helyben használat, 

● kölcsönzés, 

● könyvtárközi kölcsönzés,  

● csoportos használat. 

 

 2.1. Helyben használat 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

● a kézikönyvtári állományrész, 

● a külön gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

  

A könyvtáros tanár szakmai segítséget ad: 

● az információk közötti eligazodásban, 

● az információk kezelésében, 

● a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

● a technikai eszközök használatában. 

  

2.2. Kölcsönzés 

● A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával szabad kivinni. 
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● Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 

 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 

kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 

dokumentumok előjegyezhetők. 

 

Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony 

megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári 

dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

 

Az oktatók a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot az 

anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni. 

 

A könyvtár nyitvatartási ideje a tanévi/félévi órarend függvényében változik, a könyvtár ajtaján 

az aktuális nyitva tartás ki van függesztve. 

 

2.3. Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnökök, a 

szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat 

tarthatnak. 

 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

 

A könyvtáros tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

● információszolgáltatás, 

● szakirodalmi témafigyelés, 

● irodalomkutatás, 

● ajánló bibliográfiák készítése, 

● internethasználat, 

● fénymásolás (a szerzői jogok figyelembevételével). 
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3. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

 

 

1. A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

● raktári jelzet, 

● bibliográfiai és besorolási adatok, 

● ETO szakjelzetek, 

● tárgyszavak. 

 

1. 1. A dokumentumleírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra 

ugyanazok a szabályok érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

● főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

● szerzőségi közlés 

● kiadás sorszáma, minősége 

● megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

● oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret,  

● sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

● megjegyzések 

● kötés: ár 

● ISBN szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

● a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe), 

● cím szerinti melléktétel, 

● közreműködői melléktétel, 

● tárgyi melléktétel. 

 

1.1.2. Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára.  

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

 

1.1.3. Az iskolai könyvtár katalógusa 
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A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 
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4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Tankönyvtári szabályzat 

 

 

1. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

● a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény  

● a tankönyvvé nyilvánítás a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás 

rendjéről szóló 17/2014 (III.12.) EMMI rendelet 

  

II. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 

kötelezettségének: 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett 

tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat 

tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló 

nem használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére 

tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós 

tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására 

kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai 

könyvtár állományába kerül. 

  

2. A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és 

visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege:  

 

NYILATKOZAT 

  

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

● Az iskolai könyvtárból a 2020/21-es tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 

beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt 

aláírásommal igazoltam.  

● 2021. június 15-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 

tankönyveket 

● A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik 

vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más 

forrásból, végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

 

Sorszám  

 

Aláírás 

 

osztály 

    

  

  

 

  

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 

közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 
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A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 

megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű 

használatából származó értékcsökkenést. 

 

3. A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

● az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

● a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

● összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

● összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

● listát készít a selejtezendő tankönyvekről (október-november)  

● listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott 

olvasmányokról  

 

4. Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből 

fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható 

állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

● az első év végére legfeljebb 25 %-os, 

● a második év végére legfeljebb 50 %-os, 

● a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os, 

● a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

  

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 

illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó 

kárt az iskolának megtéríteni. 

  

Módjai:  

⮚ ugyanolyan könyv beszerzése 

⮚ anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 

a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 

benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

  

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  
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5. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

● felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért; 

● kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő 

dolgozóval elvégzi a leltározást; 

● folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg számára az alábbi elvek 

szerint: 

⮚ a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemtervet 

készít, amelyet elfogadtat az igazgatóval, 

⮚ az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, amely 

éves bontásban nem lehet kevesebb mint 2000 kötet 

⮚ azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban 

keletkezett hiányt, 

⮚ felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a 

szükséges javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a 

nagy értékű eszközöket (számítógép, projektor, DVD-lejátszó, erősítő stb.); 

● munkakapcsolatot tart a szakmai közösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 

irodalom oktatói közösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat; 

● minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő 

könyvekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről; 

● a nyitvatartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről; 

● statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről; 

● minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt, 

● gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről; 

● a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi záró 

értekezleten összefoglalja; 

● minden évben konzultációt tart a magyar oktatói közösség találkozóin, amelyen 

véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében; 

● kezeli a tanári kézikönyvtárat; 

● elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított 

normatív tankönyveket; 

● kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét; 

● lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az 

elszámolást; 

● minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos 

kölcsönzési igényekről; 

● minden tanévben május 31-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a 

kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját; 

● biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését; 

● felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 
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2. számú melléklet      Iratkezelési szabályzat 

 

A Székesfehérvári SZC Vajda János Technikum 

 

egyedi iratkezelési szabályzata 
 

 

 

Általános rendelkezések 

 

A Székesfehérvári SZC Vajda János Technikum jelen iratkezelési szabályzata 

- a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 

- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet, 

- 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet 

alapján készült. 

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya 

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve az 

onnan továbbított valamennyi iratra. 

 
Iratkezelési szabályzat: Az iratok biztonságos átvételét, feldolgozását, kiadványozását, rendszerezését, 

nyilvántartását, irattározását, selejtezését és levéltárba történő átadását szabályozza. 

A iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alábbiak szerint szabályozom: 

 

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak 

Az iratkezelés: 

- az iskolába érkező beadványok és egyéb küldemények, vagy az itt keletkező iratok átvétele, 

illetékesség szerinti elosztása, iktatása, nyilvántartása; 

- a kiadványok és egyéb iratok tisztázása, (leírása, sokszorosítása), továbbítása, postára adása, 

kézbesítése; 

- az irattározás, irattári kezelés, megőrzés; 

- a selejtezés és a levéltárnak való átadás. 

Iktatás: 

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt követő postabontás utáni fázisa, az iratnyilvántartás 

alapvető része, amelynek során az érkezett, illetve a saját kelteztetésű iratot iktatószámmal 

látják el, és kitöltik az iktatókönyv, illetve az iktatóbélyegző lenyomat rovatait; 

elektronikus irat esetében az iktató képernyő rovatait töltik 

Iktatókönyv: 

a szerv rendeltetésszerű működése során keletkezett (nála keletkezett, hozzá intézett és 
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megőrzött) ügyviteli iratok (beadványok, kiadmányok, belső ügyviteli iratok) nyilvántartására 

szolgáló, folyamatos sorszámú oldalakkal ellátott, évenként hitelesítetten megnyitott és lezárt 

iratnyilvántartó könyv, amely készülhet elektronikus adathordozón is. 

Irat: 

„Minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat - a megjelentetés szándékával 

készült könyv jellegű kézirat kivételével-amely valamely szerv működésével, illetőleg személy 

tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagban, és bármely eszköz felhasználásával és 

bármely eljárással keletkezett.” (1995. évi LXVI. törvény ) 

Elektronikus irat: 

számítástechnikai program felhasználásával – elektronikus formában rögzített – elektronikus 

úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak. 

Számítástechnikai adathordozó: 

számítástechnikai eljárással adatokat rögzítő, tároló adathordozó (mágnesszalag, hajlékony és 

merev lemez, CD stb.), amely az adatok nyilvántartását, azonosítását, kezelését és 

visszakeresését biztosítja. 

Irattári anyag: 

Az intézmény és jogelődei működése során keletkezett, az intézmény irattárába tartozó iratok 

és az azokhoz kapcsolódó mellékletek. 

Levéltári anyag: 

Minden olyan gazdasági, társadalmi, politikai, jogi tudományos, műszaki, kulturális, oktatási, 

nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ügyvitelnek már nincs szüksége 

 

2. Az iratkezelést ellátó dolgozók feladatai 

Igazgató 

- elkészíti és kiadja az iskola iratkezelési szabályzatát; 

- jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására; 

- jogosult kiadványozni; 

- kijelöli az iratok ügyintézőit; 

- meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét. 

Általános igazgatóhelyettes 

- ellenőrzi, hogy az iskolában az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési 

szabályzat előírásai szerint történjen; 

- figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásaira az 

iratkezelési szabályzat módosítása végett felhívja az igazgató figyelmét; 

- az igazgató távollétében jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására; 

- az igazgató távollétében kijelöli az iratok ügyintézőit; 

- irányítja és ellenőrzi az ügyvitelszervező munkáját; 

- előkészíti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását. 
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Iskolatitkár 

- köteles munkáját az iratkezelésre vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat 

előírásai alapján végezni; 

- köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

- a küldemények átvétele; 

- az esetleges iratok csatolása; 

- az iratok belső továbbítása az igazgatóhoz, hiányzása esetén az igazgatóhelyetteshez 

- a kiadványok tisztázása, sokszorosítása; 

- a kiadványok továbbítása, postai feladása, kézbesítése 

- a határidős iratok kezelése és nyilvántartása; 

- az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése; 

- az irattár kezelése, rendezése; 

- az irattári jegyzékek készítése; 

- közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál. 

 

3. Az iratok átvétele és felbontása 

 

- Az iskolába érkező küldemények postai átvételére az igazgató; az igazgatóhelyettes; az 

iskolatitkár jogosult. Az iskolatitkár köteles az átvett iratot az igazgatónak azonnal továbbítani. 

- Az iskolának személyesen benyújtott iratok átvételére az iskola igazgatója, 

igazgatóhelyettese jogosult. A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. 

- Amennyiben a küldemény címzéséből megállapítható, hogy az nem az iskolát illeti, 

felbontás nélkül kell a címzetthez eljuttatni, vagy a postára visszaküldeni. 

- Ha az irat burkolata sérülten, vagy felbontottan érkezett, a küldeményt átvevőnek rá kell írnia 

a „Sérülten érkezett”, illetve „Felbontva érkezett” megjegyzést, a dátumot, és alá kell írnia. 

- Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a diákönkormányzat, a 

képzési tanács részére érkezett leveleket. 

- A névre szóló iratot, amennyiben az nem magánjellegű és hivatalos elintézést igényel, a 

címzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgató, vagy helyettese részére. 

- A névre szóló küldeményt a címzett távolléte esetén az igazgató vagy helyettese felbonthatja, 

ha a küldemény külseje alapján megállapítható, hogy hivatalos iratot tartalmaz. 

- A küldeményt felbontó dolgozónak egyeztetnie kell a borítékon és a benne levő iratokon lévő 

iktatószámokat, továbbá az iraton feltüntetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek számát. 

Az eltéréseket az iratra rá kell vezetni, és erről a küldemény feladóját haladéktalanul értesíteni 

kell. 

- Amennyiben a küldeményhez pénz, illetékbélyeg, válaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra 

fel kell jegyezni. 

- A küldemény téves felbontása esetén a borítékot ismét le kell ragasztani. A küldeményt 

felbontó dolgozónak a borítékra rá kell vezetnie a téves felbontás tényét, s azt dátummal és 

aláírással kell ellátnia. A tévesen felbontott küldeményt haladéktalanul továbbítani kell a 

címzetthez. 

- Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg; továbbá ha a küldemény névtelen 

levél; illetve ha a feladás időpontjához jogkövetkezmény fűződik (fellebbezés, bírósági idézés, 

jelentkezés, pályázat, felülbírálati kérelem, törvényességi kérelem, stb.), a borítékot az irathoz 
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csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltüntetése mellett jelezni kell. 

- Sürgősség kezelése: A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt 

azonnal továbbítani kell az igazgatóhoz, vagy az igazgatóhelyetteshez. 

- Elektronikus úton, e-mailen érkező információt, levelet, utasítást, beérkező levélként kell 

kezelni. 

4. Az iratokkal kapcsolatos ügyintézés 

A küldeménnyel kapcsolatos ügyek elintézését az iskolatitkár köteles elvégezni. 

Az iskolatitkár az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük 

figyelembevételével köteles elintézni. 

Az ügyintézés határideje: 

- a tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított 30 nap; 

- az iskola működésével kapcsolatos ügyekben az iskola igazgatója dönt a határidőről. 

Amennyiben az igazgató másképp nem rendelkezik, az elintézés határideje legkésőbb az iktatás 

napjától számított 30 nap. 

- Az ügy elintézése történhet személyesen vagy telefon útján is, ez esetben a beszélgetés, 

elintézés időpontját, a beszélgető partner nevét, beosztását az ügyintézés eredményét az iratra 

rá kell írni, és azt az ügyintézőnek alá kell írnia. 

- Az ügy elintézése után (legkésőbb az elintézés határidejének napjáig) az iratot - az esetleg 

kiadványozásra szánt kézirattal együtt - az ügyintéző köteles visszajuttatni az igazgatóhoz, vagy 

az igazgatóhelyetteshez. Az iratok iktatását az iskolatitkár végzi. 

 

5. Kiadványozás 

 

A kiadvány az iskolai ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, intézmény stb. 

számára készült hivatalos irat. 

- Az ügyintézőnek az ügyintézés során el kell készítenie a kiadványt. 

- Hivatalos irat az iskolában csak kiadványozási joggal rendelkező vezető dolgozó 

engedélyével készülhet. Iskolánkban kiadványozási (és egyben aláírási) joggal az alábbi vezető 

beosztású dolgozók rendelkeznek: 

- igazgató: minden irat esetében; 

- általános igazgatóhelyettes: 

- minden irat esetében az igazgató távolléte esetén; 

- önállóan is a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos iratok esetében; 

- A kiadványozó külön engedélye alapján a kiadványozó aláírása nélkül is készülhet irat. Ilyen 

esetben az iraton a kiadványozó neve után „s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra „A kiadvány 

hiteles” záradékot rá kell írni, majd az ügyintézőnek ezt aláírásával hitelesítenie kell. 

- Az iratok eredeti példányát az aláírás mellett el kell látni az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával is. 

A kiadványok továbbítása 

- a kiadványokhoz a borítékokat az iskolatitkár készíti el. A borítékon a postai előírásoknak 
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megfelelő címzéssel együtt fel kell tüntetni a kiadvány iktatószámát is. 

- a kiadványok elküldésének módjára, ha az nem közönséges levélként történik az 

ügyintézőnek kell utasítást adnia. 

- a küldemények haladéktalan továbbításáért az iskolatitkár a felelős. 

- a küldemény továbbítása történhet postai úton, kézbesítővel vagy elektronikus úton. 

A továbbítás az igazgató által hitelesített kézbesítő könyv felhasználásával történik, vagy 

elektronikus úton elektronikus aláírással ellátva. 

 

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadványainak) tartalmi és formai követelményei 

 

- A kiadvány bal felső részén: az iskola logója, megnevezése, címe, telefonszáma, e-mail 

címe. 

- A kiadvány jobb felső részén: 

- az ügy iktatószáma; 

- az ügyintéző neve; 

- az ügy tárgya; 

- a hivatkozási szám vagy jelzés; a mellékletek darabszáma. 

- A kiadvány címzettje 

- A kiadvány szövegrésze (határozat esetében a rendelkező rész és az indoklás is). 

- Keltezés 

- Aláírás 

- Az aláíró neve, hivatali beosztása 

- Eredeti iraton az iskola körbélyegzőjének lenyomata 

- Az „s.k.” jelzés esetén a hitelesítés 

 

7. A kiadványok továbbítása 

 

- A kiadványokhoz a borítékon a postai előírásoknak megfelelő címzéssel együtt fel kell 

tüntetni a kiadvány iktatószámát is. 

- A kiadványok elküldésének módjára, ha az nem közönséges levélként történik, az 

ügyintézőnek kell utasítást adnia. 

- A küldemények haladéktalan továbbításáért az iskolatitkár a felelős. 

- A küldemények továbbítása történhet: 

- postai úton, vagy 

- kézbesítővel. 

- A továbbítás mindkét esetben az igazgató által hitelesített kézbesítő könyv felhasználásával történik. 

 

8. Az iktatás 

 

- Az iskola iktatási rendszere évente újrakezdődő sorszámos rendszer, melyet az iskola 

igazgatója által hitelesített iktatókönyvbe kell rögzíteni. 

- Az iktatás az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében történik a beérkezés 

napján. 

- A küldeményeket felbontó vezető, illetve a névre szóló hivatalos küldemény címzettje 

NSZFH/szszc-vajda/000070-3/2021 NSZFH/szszc-vajda/000070-3/2021
{ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789-/}



 

 

Székesfehérvári SZC Vajda János Technikum                                                                           Szervezeti és működési szabályzat 

75 

 

köteles a hivatalos ügyiratot az igazgatónak, hiányzása esetén a helyettesnek iktatás céljából 

bemutatni. 

- Iktatni kell: az iskolába érkezett és azon belül keletkezett iratokat. 

- Nem kell iktatni: meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat, 

valamint olyan iratokat, amelyről a vonatkozó rendelkezések értelmében külön nyilvántartást 

kell vezetni (pl. könyvelési bizonylatok, számlák). 

Iktatáskor az iratra az alábbiak feltüntetése kötelező: 

- az iktatás dátuma 

- az iktatószám 

- a mellékletek száma 

Ezzel egy időben, a fenti adatokkal megegyezően az iktatókönyvbe is be kell jegyezni: 

- a sorszámot 

- az iktatás idejét 

- a beküldő nevét és ügyiratszámát 

- az ügy tárgyát 

- a mellékletek számát 

- Az iktatókönyv több éven keresztül használható. Az iktatás sorszáma azonban naptári 

évenként újra kezdődik. Az év utolsó munkanapján az iktatókönyvet a felhasznált utolsó 

sorszámot követően aláhúzással, az utolsó iktatás sorszámának feltüntetésével, a körbélyegző 

lenyomatával és az igazgató aláírásával le kell zárni. 

- Az iktatókönyvben oldalt, iktatószámot üresen hagyni nem szabad. 

- Téves iktatás (vagy üresen hagyott iktatószám) esetén a téves bejegyzést érvényteleníteni 

kell. 

-  Érvénytelenített iktatószámot újból kiadni nem szabad. 

- Az iktatókönyvben a téves bejegyzéseket át kell húzni, hogy az eredeti szöveg is olvasható 

maradjon, és fölé kell írni a helyes adatot. 

- Az iktatókönyv egy-egy sorszámára csak egy ügyet szabad iktatni. 

- Ha az ügyben az iskola iktatott már iratot, azt az iktatónak csatolni kell az utóbb beérkezett 

irathoz, és ezeket együtt az alapszámon (az első iktatási számon) kell kezelni. 

- Ha egy ügyben több éven át keletkeznek iratok, az új évben mindig új sorszámon kell kezdeni 

az iratok nyilvántartását, az előző években iktatott anyagot pedig csatolni kell az új 

iktatószámhoz. 

- Az igazgató engedélye alapján gyűjtőszámon lehet iktatni az azonos tárgykörű, az év 

folyamán többször előforduló ügyeket. 

- Ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a százat, évenként név- és tárgymutatót 

kell vezetni. A név- és tárgymutatóban az ügyeket a lényegüket kifejező egy, vagy több cím- 

szó - név, tárgy, hely, intézmény - alapján kell nyilvántartani. 

 

9. Az irattározás rendje 

 

- Az elintézett iratokat az iskolatitkárnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattárban. 

- Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges 
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irattárba helyezésének évétől kell számítni 

- Az irattárba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadványai továbbításra kerültek 

a címzetthez, és határidős kezelést már nem igényelnek. Ettől eltérni csak az igazgató 

engedélyével lehet. 

- Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában fel kell tüntetni. 

- Az iskola három évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni. A kézi irattárban az 

iratokat évek, ezen belül pedig az iktatószámok sorrendjében kell őrizni. A kézi irattár helye az 

iskola igazgatóhelyettesi és iskolatitkári irodája. 

- Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai szerint történő 

csoportosításban, ezen belül a sorszámok, illetve az alapszámok növekvő sorrendjében kell 

elhelyezni. 

- Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb 30 napra, 

az irattári kölcsönzési füzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet átadni. Az 

elismervényt az irattárban az irat helyére kell tenni. 

- Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az iskola kiadványozási joggal felruházott 

vezető beosztású dolgozója engedélyezheti. 

 

10. Az iratok selejtezése, levéltári átadása 

 

- Az irattár anyagát ötévenként egyszer selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni, és ki kell 

választani azokat az irattári tételeket, amelyeknek őrzési ideje az irattári terv szerint lejárt. 

- Az iratselejtezés időpontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal az illetékes Fejér megyei 

levéltárnak írásban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltár hozzájárulása, illetőleg a 

bejelentéstől számított 30 nap letelte után kezdhető meg. 

- Az iratselejtezés alkalmával 3 példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek 

tartalmaznia kell az alábbiakat: 

- hol és mikor készült a jegyzőkönyv; 

- mely évfolyam anyagát érinti a selejtezés; 

- mely tételek kerültek selejtezésre, illetőleg a tételekből mely iratok lettek 

visszatartva; 

- milyen mennyiségű (kg.) irat került kiselejtezésre; 

- kik végezték és kik ellenőrizték a selejtezést. 

- A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a levéltárnak. A kiselejtezett iratok 

megsemmisítésére, értékesítésére csak a levéltárnak a visszaküldött jegyzőkönyvre vezetett 

hozzájárulása után kerülhet sor. 

- A ki nem selejtezhető iratokat ötven év után az illetékes Fejér megyei levéltárnak kell átadni. 

 

11. Az iskolai bélyegzők 

 

- Az iskola hivatalos bélyegzőinek készítésére, használatára az igazgató adhat engedélyt. 

- A tönkrement, elavult bélyegzőt az igazgató ellenőrzése mellett, meg kell semmisíteni. A 

megsemmisítésről jegyzőkönyvet kell felvenni. 

- A hivatalos bélyegző elvesztése esetén jegyzőkönyvet kell készíteni, és az elvesztést az 

igazgatónak közleményben közzé kell tennie. 
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- Az iskola bélyegzőiről nyilvántartást kell vezetni. A bélyegzők nyilvántartásának a 

következőket kell tartalmaznia: 

- a bélyegző lenyomatát; 

- a bélyegző használatára jogosult személy nevét, beosztását; 

- a bélyegző őrzéséért felelős személy nevét; 

- a bélyegző átvételének keltét és az átvételt igazoló aláírást; 

- a „Megjegyzés” rovatot a változások (visszaadás, elvesztés, megsemmisítés) 

feltüntetésére. 

- A bélyegzők nyilvántartásáért az iskolatitkár a felelős, a nyilvántartást is ő vezeti. 

 

12. Felvilágosítás hivatalos ügyekben, adatszolgáltatás 

 

- Az iskola ügyeivel kapcsolatos bármilyen érdemi felvilágosítást csak az intézmény vezetője, 

vagy az általa kijelölt dolgozó adhat. 

- Hivatalos szervek részére információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapján lehet 

kiadni, rendelkezésre bocsátani. (az 1993. évi LXIX törvény 2 számú melléklete alapján) 

- A személyesen benyújtott iratok átvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolásul felhasznált 

másolat lebélyegzésével aláírásával. Az irat és annak másolatának egyezőségéről az igazolás 

előtt gondosan meg kell győződni. 

- Ha az ügyet telefonon, vagy személyes tájékoztatással lehet intézni, akkor annak lényegét, 

az elintézés határidejét az ügyiratra rá kell vezetni. 

- Az iskolai ügyek intézésekor, illetve azokról való felvilágosítás során ügyelni kell arra, hogy 

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi törvény rendelkezései ne sérüljenek. 

 

13. A tanügyi nyilvántartások 

A tanügyi nyilvántartások vezetése 

- Az oktató csak az oktatói munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyviteli 

tevékenységet köteles elvégezni. 

- Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, és kiállítja a bizonyítványt, vezeti a 

továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. 

- A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az 

osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó oktató, illetve az oktató és 

iskolatitkár a felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, 

valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. 

Az iskola által vezetett törzslap közokirat. 

- A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, oly 

módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást 

aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 

- Névváltoztatás esetén - a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján - a 

megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyítványt ki kell cserélni. A 

bejegyzést és a cserét a bizonyítványt kiállító iskola, illetve jogutódja, jogutód nélkül megszűnt 

esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték. 

- Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a 

bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A cseréért díjat nem kell fizetni. 
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A bizonyítvány- nyomtatvány kezelése 

- Az iskola az üres bizonyítvány nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon, 

hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férjen hozzá. 

- Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról 

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

- Az iskola nyilvántartást vezet: 

o az üres bizonyítvány-nyomtatványokról 

o a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról 

o az elrontott és megsemmisült bizonyítványokról 

 

A tanulói jogviszony és az iskolatátogatás igazolására vonatkozó nyomtatványok kezelése 

- Tanulói jogviszony az intézménybe történő beiratkozáskor jön létre és egy másik 

intézménybe történő távozáskor szűnik meg. 

- A tanulói jogviszony változását a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni. 

- Beiratkozáskor a tanuló „Értesítés beiratkozásról” című nyomtatványt kap, melyen az 

igazgatója igazolja, hogy a tanuló az intézménybe beiratkozott. 

- A tanuló előző, elsősök esetében a körzet szerinti iskolája az „Értesítés iskolaváltoztatásról” 

című nyomtatványon igazolja, hogy a tanulót saját nyilvántartásából törölte. 

- Ha egy tanuló távozik az iskolából, az új iskola „Értesítés beiratkozásról” című 

nyomtatványon igazolja, hogy a tanulót felvette. Ekkor az iskola kiállítja és átadja a tanuló 

gondviselőjének az „Értesítés iskolaváltoztatásról” című nyomtatványt. 

- A kiadott - kapott igazolásokról („Értesítés iskolaváltoztatásról”- „Értesítés 

beiratkozásról”) 

az iskola külön, naprakész nyilvántartást vezet. 

- Az iskola a szülő/gondviselő kérésére iskolalátogatási igazolást ad ki az arra rendszeresített 

(A. Tü. 1016 sz.) nyomtatványon. 

- Az iskolalátogatási igazolás iktatószámmal kerül kiadásra. 

- Az igazolást az intézményvezető vagy helyettese hitelesíti aláírásával. 

 

Az iskolák által alkalmazandó záradékok 

o Felvéve, átvéve a(z) számú határozattal áthelyezve a(z) (iskola címe) 

iskolába. 

o Az első évfolyam követelményeit nem teljesítette, munkája előkészítőnek 

minősül, tanulmányait az első évfolyamon folytathatja. 

o A  számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján tanulmányait a(z) 

(betűvel) .. .évfolyamon folytathatja. 

o Felvette a(z) (iskola címe) iskola. 

o Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztályozó vizsga 

letételével folytathatja. 

o …… tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi. 

o  tantárgy …. évfolyamainak követelményeit 

egy tanévben teljesítette a következők szerint:  

o Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól a 20.. ./20.. .tanévben felmentve …. 
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miatt. 

o Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) egyéni tanulmányi 

rend szerint folytatja. 

o Mentesítve a(z) (a tantárgyak nevei)  tantárgy tanulása alól. 

Megjegyzés: a törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát. 

o Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z)  ….. évfolyam tantárgyból 

osztályozó vizsgát köteles tenni. 

o Az évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő 

megrövidítésével teljesítette. 

o A(z) tantárgy óráinak látogatása alól felmentve

 - tól ….  - ig. 

o (Kiegészülhet: osztályozó vizsgát köteles tenni.) 

o Mulasztása miatt nem osztályozható az oktatói testület határozata értelmében 

osztályozó vizsgát tehet. 

o Az oktatótestület határozata: a (betűvel) ….. évfolyamba léphet vagy Az 

oktatótestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait a ……… 

évfolyamon folytathatja. 

o A tanuló az   évfolyam követelményeit egy tanítási évnél 

hosszabb ideig, hónap alatt teljesítette. 

o  tantárgyból javítóvizsgát tehet. A 

javítóvizsgán tantárgyból ….. osztályzatot kapott, a …… 

évfolyamra léphet. 

o A évfolyam követelményeit nem teljesítette, az 

évfolyamot megismételheti. 

o A javítóvizsgán tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. 

Évfolyamot ismételni köteles. 

o  tantárgyból …… -án osztályozó vizsgát tett. 

o Osztályozó vizsgát tett. 

  tanóra alól ………………….. okból felmentve. 

o Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-)vizsga letételére  …. -ig 

halasztást kapott. 

o Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z)  ….. iskolában független 

vizsgabizottság előtt tette le. 

o  szakképesítés évfolyamán folytatja 

tanulmányait. 

o Tanulmányait okból megszakította, 

o A tanulói jogviszonya: 

      kimaradással, 

…. óra igazolatlan mulasztása miatt, 

…. egészségügyi alkalmasság miatt, 

…. térítési díj, tandíjfizetési hátralék miatt, 

 iskolába való átvétel miatt megszűnt, a 

létszámból törölve. 

o   fegyelmező intézkedésben részesült. 

o   fegyelmi büntetésben részesült. 

o A büntetés végrehajtása - ig felfüggesztve. 

o Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén: 

     A tanuló óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt 

felszólítottam. 

     A tanuló ismételt  óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő ellen 
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szabálysértési eljárást kezdeményeztem. 

o Tankötelezettség megszűnt. 

o A szót (szavakat) osztályzato(ka)t 

helyesbítettem. 

o A bizonyítvány lapját téves bejegyzés miatt 

érvénytelenítettem. 

o Ezt a póttörzslapot a(z) következtében elvesztett (megsemmisült) 

eredeti helyett adatai (adatok) alapján állítottam ki. 

o Ezt a bizonyítványmásolatot az elveszett (megsemmisült) eredeti helyett ….. 

adatai (adatok) alapján állítottam ki. 

o A bizonyítványt kérelmére a  ….. számú bizonyítvány alapján, 

téves bejegyzés miatt állítottam ki. 

o Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ……………………….…., anyja neve: 

 , a(z)  …………………………….iskola  

szak (szakmai, speciális osztály, két tanítási nyelvű osztály, tagozat)   

évfolyamát a(z)  …. tanévben eredményesen elvégezte. 

o Az iskola tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő tanulmányi 

eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez 

o   vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy 

egyéb, a záradékok között nem szereplő, a tanulóval kapcsolatos közlés 

dokumentálásához a záradékokat megfelelően alkalmazhatja, illetve 

megfelelően záradékot alakíthat ki. 

o A haladási és mulasztási naplót ……. tanítási nappal (órával) lezártam. 

o Az értékelő naplót  azaz ………………(betűvel) beírt, azaz

 (betűvel) osztályozott tanulóval lezártam. 

 

Az oktatási intézményekben használt nyomtatványok jegyzéke 

o Beírási napló 

o Bizonyítvány 

o Ellenőrző 

o Javítóvizsga jegyzőkönyv 

o Jegyzőkönyv a vizsgához 

o Órarend 

o Összesítés a vizsgát tett tanulókról 

o Osztálynapló (csoportnapló), egyéb foglalkozások naplói 

o Osztályozóvizsga-jegyzőkönyv 

o Sportnapló 

o Tantárgyfelosztás 

o Törzslap külív (volt anyakönyvi külív és törzslap) 

o Továbbtanulók nyilvántartása 

o Értesítés iskolaváltoztatásról (távozás) 

o Értesítés beiratkozásról 

o Iskolalátogatási igazolás 

o Jegyzőkönyv a tanuló- és gyermekbalesetekről 

o Nyilvántartás a tanuló - és gyermekbalesetekről 

o Egyéni foglalkozási napló 
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Egyéb rendelkezések 

Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, 

továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód 

iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy 

példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

 

Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének 

megfelelően gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A jogutód nélkül 

megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével 

kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény vezetője megküldi az illetékes 

levéltárnak. 

 

Záró rendelkezések 

Ez az iratkezelési szabályzat 2020. szeptember 1-jén lép hatályba. 

Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési 

szabályzatok hatályukat vesztik. 

 

Bicske, 2020. szeptember 1. 

 

 

Bottlik Zoltán  

igazgató 

 

Melléklet: 

Irattári terv 
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1. számú melléklet       

A szakképző intézmény irattári terve 

4. melléklet a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelethez 

Irattári terv  

Irattári 

tételszám 

 

Ügykör megnevezése 

 

Őrzési idő (év)  

      

      

  

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1.   Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés   nem 

selejtezhető  

2.   Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek   nem 

selejtezhető  

3.   Személyzeti, bér- és munkaügy   50  

4.   Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,    10 

5.   Fenntartói irányítás   10  

6.   Ellenőrzés   10  

7.   Szerződések, bírósági, hatósági ügyek   10  

8.   Belső szabályzatok   10  

9.   Polgári védelem   10  

10.   Munkatervek, jelentések, statisztikák   5  

11.   Panaszügyek   5  

  

Nevelési-oktatási ügyek 

12.   Nevelési-oktatási kísérletek, újítások   10  

13.   Törzslapok, póttörzslapok   nem 

selejtezhető  

14.   Felvétel, átvétel   20  

15.   Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek   5  

16.   Naplók   5  

17.   Diákönkormányzat szervezése, működése   5  

18.   Pedagógiai szakszolgálati dokumentumok   5  

19.   Képzési tanács szervezése, működése   5  
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20.   Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 

  5  

21.   Szakirányú oktatás szervezése   5  

22.   Vizsgajegyzőkönyvek   5  

23.   Tantárgyfelosztás   5  

24.   Gyermek- és ifjúságvédelem   3  

25.   Dolgozatok, témazárók, vizsgadolgozatok   1 

26.   Az érettségi vizsga, szakmai vizsga    1  

27.   Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum   5 

 

 

Gazdasági ügyek 

27.   Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

  határidő 

nélküli 

28.   Társadalombiztosítás   50  

29.   Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés   10  

30.   Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok   5 

31.   A tanműhely üzemeltetése   5  

32.   A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak   5  

33.   Támogatási ügyek   5 
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3. számú melléklet      Közös intézményi szabályzatok listája 

 

E szabályzatok a Székesfehérvári Szakképzési Centrum valamennyi telephelye számára készült 

és hatályos dokumentumai, amelyek megtalálhatóak az iskola titkárságán, valamint honlapján. 

E szabályzatokat az intézmény illetékes dolgozói megismerték, e tényt aláírásukkal igazolták. 

 

1. Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat, 

2. Anyag és eszközgazdálkodási szabályzat, 

3. Beszerzési szabályzat, 

4. Bizonylati szabályzat, 

5. Esélyegyenlőségi szabályzat, 

6. Etikai kódex szabályzat, 

7. Felnőttképzési szabályzat, 

8. FEUVE szabályzat, 

9. Foglalkoztatási követelmény szabályzat, 

10. Gazdálkodási szabályzat, 

11. Gépjárművek üzemeltetése szabályzat, 

12. Kockázatkezelési szabályzat, 

13. Oktatói szabályzat, 

14. Közbeszerzési szabályzat, 

15. Közérdekű adatok kezelése szabályzat, 

16. Minőségbiztosítási szabályzat, 

17. Munkavédelmi képviselők választása szabályzat, 

18. Reprezentációs szabályzat, 

19. Szabálytalanságok kezelése szabályzat, 

20. Vizsgaszervezési szabályzat. 
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