NSZFH/szszc-vajda/000070-: LI

SZEKESTEHERVART SZC

VAJDA JANOS
[ECHNIKUM

SZEKESFEHERVARI
SZAKKEPZESI
CENTRUM

Szervezeti és miikodés szali

2021. szeptember 1.



NSZFH/szszc-vajda/000070-: LI

Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzat
Tartalomjegyzék
1. Altaldnos rendelkezések 6
1.1. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat célja, tartalma........ccceeeieeeiciiie e, 6
1.2. A szabalyozas jogszabalyi hAttere.......ccueeeoiie i 6
1.3. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya..........ccveeeeenvieeennnnnn. 6
1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése............... 6
2. Azintézmény dltalanos jellemzé6i 8
2.1. A koltségvetési szerv és a telephely alapadatai ......cccceeevvciieeiiniiiieicee e 8
2.2. Az intézmény alapteVEKENYSEZEI: ...uuviiiiiieiiciiie e e 8
3. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzé6i 10
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos JOGKOre .......cccvvveiiiiieeieiiieee e 10
4. Azintézmény szervezeti felépitése 10
4.1, AZ INTEZMENY VEZEEGJE .ceecuvvieeeeiiee ettt st e et e e e e e s s saae e e e ssataee e e s naaeeesnnsnees 10
4.2. Az intézményvezetd kdzvetlen MuNKatarsai.....occceeeeecieeeieriieee e 12
4.2.1. Vezet6k kozotti helyettesités, a képviselet és a kiadmanyozas szabalyai.............. 12
4.3. AZ iNtzZmeény SZervezeti FENUSZEIE ......uviiivceieie et saae e e 13
4.4, AZ INTEZMENY VEZEEGSEEE ...vveeeeeviieeeeiieee e esiieee e sttt e e st e e e et e e e s saae e e e earaeeeessaaeeeensnees 14
4.5. Az oktatOi MUNKA EIIENGIZESE ......oeeveiiiieeeeee et e 14
5. Azintézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok 15
5.1. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai.........cccceecuvveeennnes 15
5.1.1. AZ QlapitO OKIrat ....ceeeeeiiiie i 15
5.1.2. A SZaKMai PrOSIamMi....uceeeeeeeieiiccirreeeee e e e eeeccrrre e e e e e eeeeerbreeeeeeeseesssasrreeeeesessensnnsrnnees 15
5.1.3. AZ VS MUNKALEIV .ccieiiiiie ittt e et e e e et e e e s aaa e e e eenneees 17
5.2. A tanuldi tankényvtamogatds és az iskolai tankdnyvellatas rendje........cooecevvvveeeeenann. 17
5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata........ccccvviieeiee e, 18
5.2.2. A tankonyvfelel8s Meghizadsa.......cccciii e 18
5.2.3. A tankényvtamogatas irdnti igény felmeérése ..., 18
5.2.4. A tankényvtamogatds mdodjanak meghatarozasa ........ccccceeeeeeicciiiieeeee e, 19
5.2.5. Atankonyvrendelés @lKESZItESE .. uuuuiiiiiiiicirieeie e 19
5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje.... 19
5.4. Az intézményi VEGS, OVO lGITASOK .....ccoieiiieeeeee et 20
5.4.1 A balesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok.........cccvveeeeeiecinrveeeeeiciincirneeen. 20
5.4.2 A rendkivili események esetén sziikséges teendbk........cccevveveevicinrreeeeeieeiniinnnneeen, 21
5.4.3 Bombariadd esetén a legfontosabb teendbk ........ccoocvvivvveeiieiiiiiiiiiieeie e, 22
6. Azintézmény munkarendje 24
6.1. Az intézmény vezetGi munkarendjének szabalyozasa......cccccccevveurrveeieeiieieicirreeeeeeeenn 24
6.2. Az oktatok munkaidejének hossza, bEOSZtASa .......coecvvvveeeeiiii e 24
6.2.1. Az oktatok munkaidejének beosSztasa .......ccceeeeeeeieieciniieeeeiee e 24



NSZFH/szszc-vajda/000070-: LI

Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzat
6.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok ......cveeeeveiiieicciivieeeieiiiieieeeeee e 25
6.3.1. Az oktatOk MUNKAreNdje.......uveeeeiiiiee e e 25
6.3.2. Az oktaték munkaidejének nyilvantartasi rendje ......cccoccvveeiiiiiieecccieee e, 26
6.3.3. Az intézmény nem oktatd munkavallaldinak munkarendje ........cccccvveeeevineennneee. 26
6.4. MUNKAKOIi 1€1FAS-MINTAK.....ccueiieeeiiiie et e e e rra e e e enra e e e enns 26
6.4.1. Oktatd MUNKaKOIri [€IrASa.......eeeeeiiiiie e e e 26
6.4.2. Osztalyf6nok muNkaKori 1€1rdSa......ceeeeciiiee e e e 28
6.4.3. szakmaik6z0sség-vezetd munkakori 1€1raSa .....ccevvcvveeeiriiieei e 29
6.4.4. Altalanos (nevelési) igazgatdhelyettes munkakori [€ir8sa......c.ovevevceeeeeeeeeeeeereennne. 30
6.4.5. Szakmai igazgatdhelyettes munkakori 1€irdsa......ccocccvviieeeiieiieicceeeee e, 30
6.4.6. Didakonkormanyzatot segité oktatd munkakori leirdsa.......ccccccveeeeciieeeecciieeece, 31
6.4.7. Iskolatitkdr munkakori 18IrdSa.........eeeeiciiiee e 31
6.4.8. Altalanos Ugyintézd MUNKaKOI 1€1FASa ....c.c.evevieeeeeeeeieeeeeee et 32
6.4.9. Rendszergazda munkakor [€1F8Sa ......cccuveeeieiiiie e 32
6.5. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, id6tartama ........ccceeevveeeeiciiee e 33
6.5.1. Az iskolai foglalkozAasok rendje ........ccoecuieiiieciiie i 33
6.6. A VIZSBAK FENAJE ...uvveee ittt e e e e e s st e e e e s ar e e e e s sabaeeeeenaraeeeenns 34
6.7. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje ......cccceeeeeeieieccinineennnnnnn, 35
6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.........ccccevvivveeennns 35
6.8.1. AZPSKOIQEPUIET ....vveeeecieeee e e 35
B.8.2. A TANUIOK ...eeeeiee e e e e e e s e e e e e e e e anrraaeeas 35
6.8.3. A dohdnyzassal kapcsolatos elGirasok .......coecuiveiiiiiiieiiciiie e 36
6.9. A MIiNdennNapos tEStNEVEIES SZEIVEZESE .......uuueeeeeeeeicciireeeeee et e e 36
Ertékek és attitiidok: 37

6.11. A tanitdsi oran kiviili egyéb foglalkozasoK..........coovveiiirieiiiiiiieice e, 37
7. Az intézmény oktatétestiilete és szakmai kozO0sségei 38
7.1. Az intéZmEny OKtatOtESTUIETE ....uuvreeeeeei e 38
7.2. Az oktatotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei......coomiviiiiiiiiiiiieeeiiiiieicireeeeeeeen, 38
7.3. Az oktatotestiilet szakmai KOZOSSEEEI .......ccuvvvvveeieei ettt 39
7.4. A szakmai kOzOSSEZEK tEVEKENYSEEE. ...t 39
7.4.1. A SZAKMAT KOZOSSEE ...uvvveeeeeieiiecitieeeee ettt e e e eeebreee e e e e e e e sseanrreeeeeeessennanrseeeens 39
7.4.2. A szakmaik6zOsség-vezet( jogai és feladatai.......cccoeeecurreeeeiieiieicciirieeeee e, 40
7.4.3. Az oktatotestilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa.......cccoveeeeeeeeicnnnnneen. 40
8. Azintézményi kdzosségek 41
T Y A T o] =1 o 720 1YY= = S USSP 41
8.2. A munkavallaldi (alkalmazotti) KOZOSSEE......ccccuvieeieciieee e e 41
T T AN =T o 4= T IR - [ g T [ ok SR 41
8.4. A vezetlk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds formai és rendje.............. 41

8.4.1 A vezet6k és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje.... 42



NSZFH/szszc-vajda/000070-: LI

Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzat
8.4.2. A diakonkormanyzat és az intézményi vezet6k kdzotti kapcsolattartas ................ 42
8.4.3. A vezet6k és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formai........ccveeeeeiieeennneee. 42
8.4.4 Az iskola és a kiils6 partnereivel valé kapcsolattartas formai.........ccceeeevcveneennneen. 42

8.5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje.......cocccveeeecciiee e, 42
8.5.1 Oktatok és a tanuldk kozosségei kozotti kapcsolattartas rendje ........oeeeevvveeenneeen. 42
8.5.2. A szakmai kozosségek egylttmikodésének rendje.......ccceeeeeeeevecciiieeeeeeeeiccinieeen. 43
8.5.3 Oktatok kozosségei és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas rendje ................. 43

8.6. AZ iSKOIQi AlaPItVANY ..ciiiiiiiiei e ee s 43

8.7. A diAKONKOIMANYZAT ..cii it e e e et e e s e e e e aaeee s 43

8.8. AZ 0SZtAlYKOZOSSEZEK ...uvveeeieiiieei ettt e e e s e e e aaeee s 44

8.9. A szlil6k, tanuldk, érdekl6dbk tajékoztatdsanak formai.....oooeeciiieeeeiiiiiiiieeeee, 45
8.9.1. SZUIGH rteKEZIELEK ...uvvveeeieei e 45
8.9.2. OktatOi fOZAUOOIAK ....ccceeeeeeiee ettt s 45
8.9.3. A szlil6k irdsbeli tajEKOztatasa .....c.uevieeeuriiee i 45
8.9.4. A didkok tAJEKOZEAtASA ...eeeeiiiieeecieee e e 45
8.9.5. Az iskolai dokumentumok nyilvAn0oSSAga ........eeeeeiviiieiiiiiie e 46

8.10. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja ........cceeecvieeeiciiiiecccceee e 46
8.10.1. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere ........ccceeeevveeeeeciieeeenneee. 46
8.10.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat ...................... 46
8.10.3. A diabétesszel 18 tanUIOK ...........eeeieriiiei e 47
N O | TV Y= T=a V<Y 1= [T o o TR 48

9. Atanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok 48

9.1. A tanuldi hidNYzAs I8AZ0IASA ........uurveeieeieeieeceeee e e e e e e e 48

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgdra, nemzetkOzi VIZSEAra .......cccveeeeeeeieeciineeeeeeeeeeiccrreeeeeeeennn 49

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megillet6 kedvezmények....................... 49

9.4. A tanuloi késések Kezel@si FeNJE ...uuueeiiee i e e 49

9.5. Tajékoztatas, a szUI6 behivasa, Ertesitése......coviviviiiii i 50

9.6. A tanulo altal elkészitett dologért jard dijazas.......cccocevvveeeeeeieeicciireeee e 51

9.7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabadlyai.........cccvveeee.... 51

9.8. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai ..........ccccevvvveeeeenn. 52

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa 53

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai........cccocuveeeeeiiiccciiiiiiee e, 53

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturadlis és Gnnepi rendezvényei........cccovvvevveeeeeeennnns 53

10.3. Az iskola tanuldinak kotelez6 innepi viselete, sportoltozete......oeeieeccviiieeeeeeeeiennnns 53

11.  Zardé rendelkezések 54

11.1. ASZMSZ fellIVIizSBAlAta ......ovvieeeeee et e e e e e e e e e e 54

11.2. SZADAIYZALOK ... e e e e e e e e e e e e e e eennnes 54

12.  Legitimacid 55

13.  Mellékletek 56

1. szamu melléklet Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata .......ccccceeeeeciiiieeneeeceeennns 57



NSZFH/szszc-vajda/000070-: LI

Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzat

2. szamu melléklet  Iratkezelési SZabalyzat.......ccccceioiiieiiireiiiiieeee e 70
4. melléklet a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelethez ..............cc.oeoeecveeeeeciiueeeeeiieeeeeeiireeeeeennn. 82
3. szamu melléklet  K6z6s intézményi szabalyzatok listaja ........cceceeeeviveeeiniiiieniiiieeees 84



NSZFH/szszc-vajda/000070-: LI

Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A szakképz0 intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat foglalja 6ssze. Elkészitésére a szakképzésrol sz616 2019. évi
LXXX. torvény, illetve a szakképzésrdl szolo torvény 12/2020. (I1.7.) szd&mu végrehajtasi
kormanyrendelete és a Székesfehérvari Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan. A szervezeti
¢s milkddési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzo intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikdodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szabalyozas jogszabalyi hattere

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 100/1997.(VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol

e 51/2012. (XIL.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak

rendjérol

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabéalyzat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum féigazgatdja
jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
tanulgjara nézve kotelezd érvényti.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése €és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megsértése esetén
e az alkalmazottakkal szemben az igazgaté — munkaltatoi, vezetdi jogkorét gyakorolva —
teszi meg a szlikséges intézkedést
e atanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara is van
lehetdség
e azt a személyt, aki nem alkalmazottja vagy tanuldja az intézménynek, téjékoztatni kell
a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az
iskola alkalmazottjanak joga van felszdlitani, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

6
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Az intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd szabalyzatot a képzési tanacs
¢s a didkdonkormanyzat egyetértd véleményének ismeretében az igazgato eldterjesztése utan az
intézmény oktatdtestiilete hatarozataval fogadta el.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat megtekinthetd az intézmény weblapjan és elektronikus
belsé rendszerében tovabba az iskolai konyvtarban. Megtalalhat6 az intézmény igazgatojanal,
valamint az intézményi irattarban.

Az SZMSZ modositasat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum féigazgatdja, az oktatdtestiilet
barmely szervezete és/vagy kozossége kezdeményezheti. Az igazgatd koteles az
oktatotestiilettel a kezdeményezést megvitatni.

Az intézmény alapdokumentumait (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Szakmai Program,
Hézirend) a tanulok és a sziilok megtekinthetik az igazgatonal munkaiddben, illetve az
intézmény honlapjan. (Az iskola weblapja: https://vajdabicske.edu.hu)
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. A Kkoltségvetési szerv és a telephely alapadatai

A koltségvetési szerv neve: Székesfehérvari Szakképzési Centrum
A koltségvetési szerv cime: 8000, Székesfehérvar, Budai ut 45.
A koltségvetési szerv azonosito adatai: e  OM azonositd: 203053

e PIR szam: 832155
o Adoszam:15832159-2-07

Fenntart6 neve:

Innovacios és Technoldgiai Minisztérium

Az intézmény neve:

Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum

Az intézmény székhelye: 2060 Bicske, Kossuth tér 3.

Az intézmény telephelye: 2060 Bicske, Kisfaludy utca 27.

Az intézmény tipusa:

kozos igazgatasu szakképzd intézmény

A feladat-ellatési hely sorszdma (KIR): 017

Az intézmény gazdal

kodasanak jellemz6i: Az iskola 2020. jalius 1-t61 a Székesfehérvari
Szakképzési Centrum telephelyévé valt, szakmailag
0nallo, de nem mindsiil koltségvetési szervnek, nem
rendelkezik gazdasagi 6nallésaggal.

2.2. Az intézmény alaptevékenységei:

Az intézmény a Sz

¢kesfehérvari Szakképzési Centrum Alapité Okiratdban megjeldlt feladatok

koziil az aldbbiakat latja el:

Allamhaztartasi be

Az alaptevékenysé
081043
082042
082043
082044
092150

092212
092221

092222
092231
092232
092260
092270
092290
093020
095020
095040
098021

098022
105020

sorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatés

g kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
Iskolai, diaksport-tevékenység €s tamogatasa
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
Konyvtari szolgaltatasok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés

Sajatos nevelési igényi tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatds szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényl tanulok kdzismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a
szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti €s szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefiiggd mitkodtetési
feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaer6-piaci felndttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai

Foglalkoztatast elsegitd képzések és egyéb tamogatasok

Az intézmény az alabbi szakképesitéseket végzi:

Agazat Szakképesités OKJ szam

Rendészet és kozszolgalat Koézszolgalati iigyintézd (kifutd) 54 34501
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Rendészet és kozszolgalat Koézszolgalati technikus 504131801
Kereskedelem Keresked§ (kifutd) 5434101
Kereskedelem Kereskedd és webaruhazi technikus 504161303
Informatika Informatikai rendszeriizemeltetd 54 481 06
Informatika és tavkozlés Informatikai rendszer- és alkalmazas-iizemeltetd 506121202
technikus

Kozlekedés,  szallitmanyozas  ¢€s | Logisztikai és szallitmanyozasi igyintézo (kifuto) 5484111
logisztika

Kozlekedés és szallitmanyozas Logisztikai technikus 510411506
Kereskedelem Eladé (kifuto) 3434101
Kereskedelem Kereskedelmi értékesitd 404161302
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény székhelyét képezd ¢épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi és
vagyongazdalkodasi jogokat Bicske Varos Onkormanyzata gyakorolja, a vagyonkezelést pedig
a Fenntarto, illetve a Székesfehérvari Szakképzési Centrum, mint székhely-intézmény. Utobbi
az igazgatoi kinevezéssel egyidoben megbizza az iskola igazgatojat az ingatlan és ing6d vagyon
megovasaval, feliigyeletével, miikddtetésével, illetve hasznositasaval. Az intézmény altal
vasarolt targyi eszkozok €s készletek felett az intézmény vezetdje — a vonatkozo szabalyzatok
szerint — rendelkezik.

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat nem terhelheti meg. A tantermeket, tornatermet stb. a székhely-intézmény
engedélyével, annak hatalyos, az ingatlan bérbeadasara vonatkozé szabdlyzata, rendelkezése
szerint adhatja bérbe oly mddon, hogy az iskola alaptevékenységét az nem sértheti, nem
korlatozhatja. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon mikodtetése soran kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy sem a tulajdonos, sem a vagyon feletti rendelkezési joggal rendelkezd
szervezet érdekei ne csorbuljanak.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

A szakképzd intézmény vezetdje

A szakképzési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerli és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja — atruhazott jogkdrében — a munkaltatoi
jogokat, ¢és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mdas hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6é kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A szakképzd intézmény vezetdje felel
tovabba az oktatdoi munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az oktatdé munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A szakképzd intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1ddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a szakképzd intézmény
miukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A szakképzd intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban
szerepld iigyekben, az osztadlyfonok ¢€s az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az €v végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo
beirasakor.
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4.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettesek,

e az iskolatitkar

e az altalanos iligyintézo.
Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket az igazgatd javaslata alapjan a székhely-intézmény vezetdje,
foigazgatoja bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felelossége kiterjed a
munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkdjat kdzvetve
az altalanos igazgatohelyettes, kozvetleniil az altalanos tigyintézo iranyitja, koordinalja.

4.2.1. Vezetok kozotti helyettesités, a képviselet és a kiadmanyozas szabalyai

4.2.1.1 Helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel és hataskorrel az altala irdsban megbizott
igazgatohelyettes helyettesiti. Ha valamilyen oknal fogva irasbeli megbizas nem késziil, akkor
az igazgatdt — a kizarolagos jogkorébe utalt tigyek kivételével — teljes jogkorrel €s hataskorrel
az altalanos igazgatohelyettes helyettesitheti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén az altalanos
helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek
mindsiil a legalabb haromhetes folyamatos tavollét.

Az igazgatot és altalanos helyettesét akadalyoztatasuk esetén a szakmai igazgatdhelyettes
helyettesitheti a kizardlagos jogkorok kivételével valamennyi ligyben. A kizardlagos jogkdrok
atruhdzéasarol ez esetben irasban kell rendelkezni. Mindharom vezetd egyidejii €s tartds
akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel felruhdzott vezetd megbizasardl az oktatotestiilet
véleményének kikérése utan a Székesfehérvari Szakképzési Centrum illetékes vezetdje dont.

4.2.1.2. Képviselet és kiadmanyozas rendje

A hatédlyos jogszabalyoknak megfelelden az iskola igazgatdja képviseli az intézményt. A
kiadmanyozas a hatalyos jogszabalyoknak €s a székhely-intézmény fOigazgatdja utasitdsdnak
megfelelden torténik.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
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4.3. Az intézmény szervezeti rendszere

Szakképzési Centrum
képzési tanécs
szakszervezet
didkdnkormanyzat
partnerszervezetek

Kréta szakmai kdzosség

Innovacids-modszertani szakmai
kozosség

DOK segitd oktatd

gyermek ¢€s ifjusagvédelmi
felels

konyvtar

NOKS és technikai munkatarsak

Kapcsolattartasi,
Igazgato » egyeztetési,

N informacios funkcid
Altalanos
igazgatohelyettes

Vezetési,

iranyitasi

funkcio

A
Szakmai
igazgatohelyettes
iskolatitkar
rendszergazda
altalanos
igyintézo
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Felndttek oktatasa szakmai

kozosség

Palyaorientacios-marketing
szakmai kdz0sség

Dualis partnerek

Szakmai partnerszervezetek
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4.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az igazgato,
e az igazgatOhelyettesek

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviselodivel, a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal
vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Akadalyoztatasa
esetén az altala kijeldlt igazgatohelyettes.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgat6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. Az oktatoi munka ellendrzése

Az intézményben folyd oktatdoi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony ¢€s jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagdgiai és egyéb természetli
ellendrzeési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettesek,

e a szakmaikozdsség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e oktatok,

o szertarfeleldsok.
A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek és a szakmaikozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség a meghatarozo elem.
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Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
e tanitasi orak ellenOrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, szakmaikozosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a Kréta naplo folyamatos ellendrzése
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,
az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
folyaman,
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
e Orakozi ligyeletek ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzék meg:

e a székhely-intézmény alapito okirata,

e aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat,

e aszakmai program,

e a hézirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

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

e cgyéb belsd szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapité okirat

A székhely-intézmény alapité okirata tartalmazza a Székesfehérvari Szakképzeési Centrum
kozponti szervezeti egysége ¢és 11 telephelye legfontosabb jellemzdit. Egyben biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Ezen alapitd okiratot a fenntart6 késziti
el, illetve — sziikség esetén — modositja. Az intézmény vezetSje indokolt esetben
kezdeményezheti a sz€khely-intézmény vezetdjénél az alapitod okirat modositasat.

5.1.2. A szakmai program

A szakképzd intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyod oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
12/2020 (I1.7.) Kormanyrendelet biztositja a szakmai 6nallosagot.

A szakképz6 intézmény szakmai programja meghatarozza

a) a szakképz0 intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil

aa) a szakmai oktatas pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

ac) a teljes korti egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokat,
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ad) a kozosségfejlesztéssel, a szakképzo intézmény szerepldinek egyiittmitkodésével
kapcsolatos feladatokat,

ae) az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

af) a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

ag) a tanuloknak a szakképz6 intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga
gyakorlasanak rend;jét,

ah) a tanul9, a kiskoru tanul6 térvényes képvisel6je, az oktatd és a szakképz6 intézmény
partnerei kapcsolattartdsanak formait,

ai) a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait, valamint a szobeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

aj) a felvétel és az atvétel helyi szabalyait és

ak) az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

b) a szakképz6 intézmény oktatasi programjat, ennek keretén beliil

ba) a kotelez6 és a nem kotelez6 foglalkozasok megtanitandé és elsajatitando tananyagat,
az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztando vagy szabadon valaszthatd

foglalkozasok megnevezését, szamat,

bb) a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi
megvalositasanak részletes szabalyait,

bc) a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat,

bd) a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas
szabalyait,

be) azon valaszthato érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzo
intézmény tanuldinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara valo felkészitését a
szakképz0 intézmény kotelezOen vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a tanulok
milyen kdvetelmények teljesitése mellett melyik valaszthato érettségi vizsgatargybol tehetnek
érettségi vizsgat,

bf) az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kdzépszintii érettségi vizsga témakoreit,

bg) a tanul6 tanulmanyi munkajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési
¢s értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait,

bh) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

bi) a nemzetiséghez nem tartoz6 tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kultarajanak
megismerését szolgalo tananyagot,
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bj) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
bk) a tanulok esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

bl) a tanuld jutalmazasaval 6sszefiiggd szabalyokat,

bm) az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

bn) az emelt szintii érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintii oktatasban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kdvetelményeket a kdzismereti kerettanterv és az
érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan,

c) a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzo
intézményre konkretizalt képzési programot és

d) az egészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdése alapjan.
(3) A szakképz6 intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni

a) az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendjét
¢s

b) a tanulé magasabb évfolyamba 1épésének feltételeit.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a szakmai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A szakmai programot az oktatotestiilet fogadja el, €s az iskola igazgatdja, illetve a fenntartd
hagyja jova. Az iskola szakmai programja olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével €s az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza az
oktatasi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a képzési tandcs véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
e anemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXIL. torvény,
e a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet
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A tankOnyvellatassal, a tanulok tankényvi tamogatdsaval kapcsolatban az aldbbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. A tankonyvek orszagos
megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasanak megszervezése, valamint a
tankonyvek vételaranak beszedése az Ntt.1.§ (2) bekezdése értelmében allami kozérdekii
feladat, amelyet Konyvtarellato lat el. Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola — jogszabalyban
meghatarozottak szerint, elektronikus formaban — megkiildi a Konyvtarellatonak.

5.2.1.3. Az iskolai tankonyvkodlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivan6 tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolesonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanulo
elveszti, megrongélja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziilje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd hatarozatban allapitja
meg.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5.2.2.1. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtaséért az igazgatd
felelos. Az igazgatd minden tanévben junius 17-ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelynek végrehajtisa a tankonyvfelelds feladata.

5.2.2.2. Az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie
a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas sordn elvégzésre keriil6 munka
ellenértéke elismerésének elveit.

5.2.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1. Az iskola igazgatdja minden €v junius 10-€¢ig koteles felmérni, hany tanuldnak kell
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankdnyvkolesonzés
utjan, hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet igénybe venni vagy 10j tankonyvet véasarolni.
5.2.3.2. E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziil6ket arrol, hogy a tankdnyvellatasarol szolo
torvény alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van tovabbi kedvezmény nyujtasara, mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni.

5.2.3.3. Az iskola igazgatdja az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hény tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul.

5.2.3.4. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kdrébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolé iratot az igényldlap benytjtasakor be kell
mutatni.

5.2.3.5. A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
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a) a csaladi potlék folyositasarol szold igazolas (a csaladi potlék folyodsitasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt)

b) tartéosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas, vagy a magasabb Osszegli csaladi
potlék folyositasarol szolo igazolas

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye

d) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az err6l szol6 hatarozat.

5.2.3.6. A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.7. Az iskola a honlapjén teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.
A normativ kedvezményen tali timogatas a sziil6 illetdleg nagykora tanul6 irdsos kérésére a
tanul6 szocialis helyzetének figyelembevételével adhato.

5.2.3.8. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyeket a szakképzési torvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4. A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

5.2.4.1. Az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérol az igazgaté minden év junius
15-¢ig tajékoztatja a képzési tandcsot €s az iskola fenntartojat.

5.2.4.2. Az intézmény igazgatdja minden év junius 30-ig meghatarozza a tankonyvtdmogatas
modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykora tanulot.

5.2.5. A tankényvrendelés elkészitése

5.2.5.1. A tankonyvfelelés minden év aprilis utols6 munkanapjdig elkésziti az iskola
tankonyvrendelését. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhatod
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

5.2.5.2. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtadmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas
lehetdségét.

5.2.5.3. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4. Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai kdnyvtarbol a tanulok
kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informacios Rendszere (SZIR) révén
nyilvétartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatdkra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatdi és tanuldi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iskolankban hasznalatos KRETA digitalis naplé rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, oktatoi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, a tanitdsi ordk anyagét, a hianyzokat valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések tanoran kiviili tevékenységek szamardl készitett kimutatast, azt az
intézmény igazgatdjanak vagy igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételnie és irattarba kell helyeznie.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan oOrdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonokoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételnie, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adnia a tanulonak vagy
a sziilének.

A tanév végén a haladasi napld, a hidnyzasi statisztika, az osztalyzatok, a tanulokra vonatkozo
¢értesitések tovabba a didknyilvantartisban szerepld tanuldi adatok kinyomtatisra keriilnek,
papir alapon elérhetéek az iskola irattaraban.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

5.4. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

5.4.1 A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az oktatok és az oktatdéi munkat segitd munkatarsak szamara minden tanév elején tiiz, baleset
¢s munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
feleldst a Székesfehérvari Szakképzési Centrum foigazgatoja bizza meg. A tajékoztatd tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
vesz€lyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, részvételiiket a
didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartaniuk minden tanév elején a fokozottan
balesetveszélyes tantargyak — kiilonosen a fizika, kémia és a testnevelés — oktatoinak. Az

oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat a tanulokkal az oktato a tanév
elején koteles megismertetni.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, szakképzés minden gyakorlati tevékenységet igénylo
fazisa el6tt/ tanmiihely, gyakorlati képzési hely, szakmai vizsga, kiilonbozeti vizsga). A
tajékoztatasért a foglalkozast vezetd személy a felelds.

5.4.2 A rendkiviili események esetén sziikséges teendok.

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely az oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

atlz,

a robbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozo6janak az iskola épiilete, vagy a
benne tartézkodo személyek biztonsaga tekintetében fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve intézkedésre
jogosult felelds vezetdjével.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
az iskola igazgatdja,
az igazgatohelyettesek,
a tliz- és munkavédelmi felelds.

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a székhely-intézmény illetékes vezetdjét,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban és riasztd csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében
talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tartd oktato a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tligyelni kell a kovetkezdkre:
Az épliletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo tanulokra is gondolnia kell!
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z0dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épiiletben. Az oktatonak a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

9. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.
10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az oktatotestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

12. A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabéalyozasat a ,, Tlizriadd terv”
tartalmazza.

13. A Tlzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény tiiz- és munkavédelmi feleldse a felelds.

14. Az épiiletek kiiiritését a Tlizriad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola tliz-és munkavédelmi

feleldse a felelOs.

15. A Tizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

16. A Tlzriad6 tervet az intézmény titkarsagéan ¢€s a folyosokon kell elhelyezni.

5.4.3 Bombariado esetén a legfontosabb teenddok
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Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo
a bejelentés valosagtartalméanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodoé tanuldk €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — az iskola el6tti tér. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé €s hidnyz6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo
helyen tartéozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az
érettségi vizsga mielObbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadé torekedjék arra, hogy
a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado

altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatoja és helyetteseinek munkavégzését, munkarendjét munkakori leirdsuk
tartalmazza. Az igazgatd kotetlen munkaidében latja el feladatait. Az iskola vezet6i kozil
egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitdsi orak,
tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak, azaz
tanitasi napokon jellemzden 7.30 és 15 ora kozott. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiikk az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében €s idétartamban latjak el.

6.2. Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatoi teljes allas esetén heti 40 6ras munkaiddben vannak foglalkoztatva. A
12/2020 (II. 7.) Korméanyrendelet és az oktatok munkakdri leirdsa szabalyozza munkaidejiiket,
munkarendjiiket, munkaidd-keretiiket, az 6rarend pedig tanitdsi oraik idOpontjat. A teljes
allasban foglalkoztatottak jellemzden heti 22 kotelezd orat tartanak, a kedvezmények (pl.
osztalyfonok stb.) figyelembevétele nélkiil. Az oktato a kotelezd orain tali egyéb feladatait az
iskolaban, vagy az iskolan kiviil hajtja végre. Munkasziineti napokon, illetve iinnepnapokon
munkavégzés csak kiillondsen indokolt esetben, irdsban elrendelve lehetséges. Munkanapokon
a munkaidd hossza nem haladhatja meg a 12 6rat.

Az oktatdk heti, napi munkaidejét — az érarend, a munkaiddbeosztasuk €s az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — az igazgatd hatarozza meg. Az igazgatdé a munkaiddre
vonatkoz6 eldirdsait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
tanariban kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy oktatd esetén vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. Az oktaték munkaidejének beosztasa

Az oktatok teljes munkaideje a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott orakbol,
valamint az oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. Az oktatdi munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

6.2.1.1. A tantargyfelosztasban szerepld 6raszamban ellatott, valamint rendszeres nem tanorai
foglalkozasok:

a) a tanitasi orak

b) szakkor

c) sportkor, tomegsport foglalkozas

d) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas

e) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas.

Az oktatok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe nem szamit bele a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama. ElOkészitd ¢€s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, az adminisztraciods feladatok elvégzése, az
osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)

Az oktatok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanulok
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érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1.2. A kotott munkaidd oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,
€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
h) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
i) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
J) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
K) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
I) részvétel oktatotestiileti, szakmai k6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken,
m) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
n) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben
0) iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
p) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
q) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
r) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
s) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
t) atanuld és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
u) eseti helyettesités,
V) gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
W) szakmaik6zosség-vezetés,
X) kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

6.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. Az oktatok munkarendje

6.3.1.1. Az oktatok napi munkarend;jét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

6.3.1.2. Az oktatoé koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de lehetdség
szerint legkésdbb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 oktatd koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor a tanoérak
témait az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elrehaladast. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

25



NSZFH/szszc-vajda/000070-: LI

Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum Szervezeti és miikédési szabalyzat

6.3.1.3. Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyaséara, a tanmenettol
eltéré tartalmt tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

6.3.1.4. A tantervi anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén —
lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatét legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy szakszeri helyettesités esetén koteles
a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.1.5. Az oktatd szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — az oktaté munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a szakmaik$zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.2. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint az oktatdéi munkéval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatirozasa az oktatdé munkédval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidkeret felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatd munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.3.3. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

6.3.3.1. Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasaira ¢€s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ dolgozok esetében az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.3.3.2. A Munka Torvénykonyve 103. § (1) bek. a) pontja szerint biztositani kell 20 perc
munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkaban tolt. Ebben
az esetben a napi 20 perc munkasziinet (4ltalaban ebédidd) kiadasa és igénybevétele
(bejegyzése) kotelezo.

6.4. Munkakori leiras-mintak

Az iskolaban minden munkavallalonak névre sz010, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet a munkaéba 1épésekor megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.4.1. Oktatéo munkakori leirasa

1) Altalénos oktatéi munkakéri kévetelmények
Az oktato alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni
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fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen,

hogy
a)

b)

f)

9)

h)

)

K)
1)

oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat
eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben €s a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldalan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkadjat,

részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢letatra torténd felkészitéseét
folyamatosan irdnyitsa,

a szakmai programban ¢s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi oktatdi €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen az oktatotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az oktatd heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (k6tott munkaidd) az intézményvezetd
altal — a torvény keretei k6zott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsdit maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidd 65-70 szazalékaban (neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd) tanorai és
egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmaradd részében az
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oktatd a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

2) Tovabbi oktatoi munkakori kévetelmények

Feladatai az oktatokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmenden a kovetkezok:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

K)
1)

az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a szakmai programban
megfogalmazott kovetelmények figyelembevételével és részt vesz az intézményi
dokumentumok elkészitésében

a tanitasi orakra felkésziil, azokat szakszeriien pontosan megtartja

kotelessége a szakmai €s oktatoi tudasanak allandé gyarapitasa

orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja

a kotelezo6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy kozosen javitja a tanulokkal,
és értékeli

a tanulok szamara a témazard dolgozatot, annak jellegét (teszt, esszé stb.), tartalmat
(témak megnevezése) legalabb egy héttel eldre jelzi

rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, gondot fordit arra, hogy a
szbbeli és irasbeli szamonkérés egyensulyban legyen

az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja, s érdemben tdjékoztatja a tanuldt és a sziilot az irasbeli munkaban
talalhat6 hibakrdl, ill. j6 megoldasokrol

az iskolavezetéssel egyetértésben a hatranyos helyzet(i, lassabban haladd gyerekek
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valosithatd
csoportfoglalkozasokat szervez

a szaktargyaban kimagaslo teljesitményt mutato tanulokat — az iskola lehetdségei szerint
— hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (szakkdr, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités, feladatmegoldo verseny)

az SZMSZ-ben rogzitett modon tigyeletet, helyettesitést teljesit

figyel a tanulo- és gyermek balesetek megeldzésére, tantargyahoz kapcsolodo specidlis
munkavédelmi, baleset megel6zési oktatast elvégzi

m) foglalkozik a didkmozgalom segitésével és a gyermek- és ifjusagvédelemmel

n)
0)

p)

Y

Osszefliggd feladatok végrehajtasaval

elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat (pl. osztalynaplo, ellendrzo,
bizonyitvany)

az oktatotestiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken

részt vesz a szakmai koz9sség munkdjaban, munkatervben meghatarozott projektjeiben;
javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a szakmai
kozosség tevékenységének eredményességét

felevenként legalabb egy alkalommal hospital (barmilyen altala valasztott, az érintett
kollégaval egyeztetett idopontban tartott tanitasi 6ran)

minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen, az alkalomhoz ill¢ 6lt6zetben vesz
részt

kozremikodik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezésében, felligyeletében

az altala atvett leltari targyakat, taneszkozOket megdrzi, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik; gondozza szaktargyat, fejleszti szertarat

6.4.2. Osztalyfonok munkakori leirasa
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a) az osztalykozosség felelds vezetdje, oktatd munkajahoz tanmenetet, foglalkozasi tervet
készit az ¢életkori sajatossagok figyelembevételével (serdiild kor)

b) torekszik arra, hogy megismerje tanitvanyai személyiségét, osztilyanak tanuldit a
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli,
segiti az osztalykozosség kialakulasat

C) egylttmlkodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd oktatok munkajat,
esetenként latogatja oraikat

d) aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart osztalya sziil6i kozosségével, a tanitvanyait segitd
személyekkel (gyermek és ifjusagvédelmi felelds, didkonkormanyzatot segitd oktatd
sth.)

e) figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenectelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanuldk segitésére

f) mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos ¢észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti

g) sziil6i értekezletet tart (évente min. 2), sziikség esetén csaladot latogat, ellenérzé fiizet
utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasardl, hianyzasairdl,
tanulmanyi elémenetelérdl; fogadoorat tart

h) ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (anyakényv, KRETA e-naplo
(osztalynaplo), ellenérzé, bizonyitvany, iskolai eseményeket fedezd pénziigyi
tevékenységek stb.)

i) ellendrzési tevékenységet végez, a tanulok hianyzasait a naplo alapjan rendszeresen
ellendrzi, havonta (a targyhot kovetd ho 10-€ig) Osszesiti és lezarja a hidnyzasokat a
napléban

J) mint osztalyfonok sajat hataskorében tanévenként maximum 3 nap tavollétet el6zetesen
engedélyezhet, ez alapjan igazolhat osztalya tanulojanak

k) tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

I) személyes dontése alapjan, az osztallyal egyeztetve osztalykirandulasokat szervezhet és
bonyolithat az igazgato elézetes engedélyével

m) javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére

n) részt vesz az osztalyfonoki szakmai kozOsség munkajaban; javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét

0) atanulok személyiségének ismeretében segiti palyaorientaciojukat, palyavalasztasukat

6.4.3. szakmaikozosség-vezetd munkakori leirasa

a) részt vesz az intézmény szakmai programjanak korszertisitésében, végrehajtasaban

b) részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenérzésében

C) javaslatot tesz a szakmai ko6zOsséghez tartozd témakorokhoéz — kapcesolodo
tantargyfelosztas kialakitasara

d) Osszeallitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a szakmai kdzosség
éves programjat

e) évente Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit az oktatdtestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a szakmai kdzosség tevékenységérol

f) tartalmi és formai szempontok alapjan ellenérzi a szakmai kozOsség tagjainak
tanmeneteit

g) rendszeres idokozonként (évente) a szakmai kozOsség tagjainal oralatogatast végez, s
arrol értékelést tart

h) kérésre javasolja az igazgatonak a szakmai kozosség tagjainak jutalmazasat.
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6.4.4. Altalanos (nevelési) igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az altalanos (nevelési) igazgatohelyettes a kozismereti €s a szakmai elméleti és gyakorlati
tanarok kozvetlen munkahelyi vezetdje

1.

Noohkow

8.

9.

A kozismereti, szakmai elméleti és gyakorlati targyak oktatdsaval kapcsolatos napi

feladatok

a. A felmeriil6 napi problémak észlelése, illetve meghallgatasa, ezek megoldasa

b. A KRETA e-napl6

C. A helyettesitések beosztasa

A kozismereti, szakmai elméleti teriilettel kapcsolatos rendszeres feladatok

a. Jelentések, adatok kigytljtése, megkiildése a fenntartd és egyéb jogosultak szamara

b. Oktoberi statisztikai jelentés elkészitése

c. Tanévnyito, félévi és tanév végi értekezletekre, illetve nevelési értekezletekre
értékelések, statisztikak készitése, ezek ismertetése

d. Eves munkaterv el6készitése, elSterjesztése elfogadasra

e. Azintézményi alapdokumentumok (Szakmai Program, SZMSz, mindségbiztositasi,
mindségiranyitasi program, Hdazirend stb.) sziikség szerinti aktualizdlasanak
elokészitése

f. Az oktatoi szakmai kdzosségek iranyitasa

g. Tulorak elszamolésa

Oktatotovabbképzés tligyei

Beiskolazas altalanos elokészitése, feladatainak bonyolitasa

Az iskolai rendezvények eldkészitése

Az érettségi vizsgak elokészitése, lebonyolitasa

A nem szakképzéssel kapcsolatos palyazatok figyelése, eldterjesztése, elokészitése,

bonyolitasa

A tanuloi kozismereti versenyek figyelése, eldterjesztése, el6készitése, bonyolitdsa

A tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos feladatok

10. A sajatos nevelési igényti tanuldk iigyeinek intézése
11. Az intézmény mindségfejlesztési csoportjanak segitése

6.4.5. Szakmai igazgatohelyettes munkakori leirasa

A szakmai igazgatohelyettes a kozismereti és a szakmai elméleti és gyakorlati oktatok
kozvetlen munkahelyi vezetdje

1.

A szakmai elméleti és gyakorlati targyak oktatasaval kapcsolatos napi feladatok

a. A felmeriild napi problémak észlelése, illetve meghallgatasa, ezek megoldasa

b. A KRETA e-naplé adatbazisanak figyelemmel kisérése, az ott észlelt problémak
jelzése az altaldnos igazgatohelyettes, illetve az érintett oktatok felé

C. A nevelési igazgatohelyettes tavollétében a helyettesitések beosztasa

A szakmai elméleti és gyakorlati teriilettel kapcsolatos rendszeres feladatok

a. Jelentések, adatok kigytijtése, megkiildése a fenntarto és egyéb jogosultak szamara

b. Oktoberi statisztikai jelentés elkészitésében a teriiletére vonatkozd adatok
ismertetése

C. Teriiletére vonatkozdan a tanévnyito, félévi és tanév végi értekezletekre, illetve
nevelési értekezletekre értékelések, statisztikak készitése, ezek ismertetése

d. Eves munkaterv szakmai vonatkozasainak elékészitése, eldterjesztése elfogadasra

e. Azintézményi alapdokumentumok (Szakmai Program, SZMSz, mindségbiztositasi,
mindségiranyitasi program, Hazirend stb.) sziikség szerinti aktualizaldsdnak
elokészitése
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ok w

o

10.

11.

f. A szakmai k6z0sség munkajanak segitése

g. Tulorak elszamolésa

Szakmai targyakkal 0sszefliggd tanartovabbképzés ligyeinek bonyolitasa,

Beiskolazas elokészitése, feladatainak bonyolitasa

Az iskolai szakmai rendezvények — pl.: palyavalasztasi nyilt napok, Szakmak éjszakaja
stb.) el6készitése

A szakmai vizsgak elokészitése, lebonyolitasa

A szakképzéssel kapcsolatos palydzatok figyelése, elOterjesztése, elokészitése,
bonyolitasa

A tanuldi szakmai versenyek figyelése, eléterjesztése, el6készitése, bonyolitasa

A tanév alatti szakmai gyakorlatok eldkészitése, adminisztrativ szervezése,
nyilvantartasa, ellendrzése

A nyari szakmai gyakorlatok eldkészitése, adminisztrativ szervezése, nyilvantartasa,
ellendrzése

Az intézmény mindségfejlesztési csoportjanak segitése

6.4.6. Diakonkormanyzatot segité oktat6 munkakori leirasa

a)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

elésegiti tanév elején az iskolai Didkonkorményzat ujraalakulasat, vezetdinek
megvalasztasat

a Diakonkormanyzat jobb mukodése érdekében — amennyiben ennek pénziigyi
feltételeit az iskola vagy palyazat biztositja — tabort szervezhet, illetve vezethet
tajékoztatja a Didkonkormanyzat vezetdit, tagjait az iskola koltségvetési lehetdségeirdl,
eldsegiti, hogy a Didkonkormanyzat altal késziild munkaterv ezt vegye figyelembe
elésegiti a Didkdnkorméanyzat munkatervének elkészitését, majd a tanév folyaman
segiti, egyben ellendrzi annak végrehajtasat

az iskolai munkaterv elkészitéséhez jelzi — sziikség szerint irdsban vagy szoban — az
igazgatonak a Didkonkormanyzat altal igényelt tanitds nélkiili munkanapot/napokat,
ezek varhatd programjait, illetve ezek varhato koltségvonzatat

barmilyen, a tanév kdzben a Didkonkormanyzat éltal felvetett problémarol, javaslatrol
értesiti az igazgatot

megszervezi — aprilis honap masodik felében — a tanévi iskolai Diakparlamentet, ahova
meghivja az iskola vezetdit, sziikség szerint tanarait, hogy a felmeriilé kérdésekre,
problémakra valaszt tudjanak adni

tanév kozben kezeli a Vajda Hangja Facebook-oldalt, s a didkokat, illetve az oktatdkat
érintd, a Didkdnkormanyzattal kapcsolatos informaciokat, felhivasokat, programokat
ily modon is ismerteti, népszertiisiti

6.4.7. Iskolatitkar munkakori leirasa

a)

b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridok
betartasat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,

gépeli a hivatali iratokat,

vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgéltatdsokat a személyi
jogok védelmével,

elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikékat,

az adatvédelem figyelembevételével elkésziti, vezeti a dolgozo6i nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikéakat, jelentéseket,

munkaviszony létesitése vagy megszlinése esetén eldkésziti az iratokat,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,
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i) a telefoniizeneteket szoban vagy irasban atadja,

J) részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal,

k) érvényesiti, nyilvantartja, bevonja a diakigazolvanyokat,

I) részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban,

m) elvégzi a postazassal kapcsolatos feladatokat,

n) a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettesei
megbizzak.

0) E munkakorben kiilondsen fontos a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes
adatok (személyi anyagokban, nyilvantartdsokban, feljegyzésekben stb. szerepld
szenzitiv adatok), az iskola gazdalkodasaval, miikodésével kapcsolatos tények, a
titkarsagon elhangzo, barmilyen — nem kiilsé személyeknek szant — informaciokkal
kapcsolatosan a titoktartds. Ennek megszegése munkaltatdi intézkedést, sulyosabb
esteben akar allasvesztést is eredményezhet.

p) Koteles mind az elektronikus adathordozokon nyilvantartott dokumentéciot, mind a
hagyomanyos modon nyilvantartott adatokat oly médon tarolni, hogy az sziikség esetén
kozvetlen munkahelyi vezetdje szamara is hozzaférhetd és atlathaté/hasznalhato legyen.

) Amennyiben munkakorében, illetve munkavégzése soran munkajat segito,
hatékonyabba tevé modokat talal, azt kizardlag a kozvetlen munkahelyi vezetdjével
val6 konzultaciot kovetden, az 6 jovahagyasaval alkalmazhatja.

6.4.8. Altalanos iigyintézé munkakori leirasa

Altaldnos adminisztraci6 a vonatkozé jogszabalyoknak, egyéb rendelkezéseknek,
szabalyzatoknak, illetve a bevett gyakorlatnak, kialakult rendszernek megfelelden, ezen beliil:

a) A kiilonboz6 internetes adatbazisokban, a szamitogépben, tovabba papir alapon
nyilvantartott személyi anyagok kezelése, 6rzése, frissitése

b) A beérkezett kdziizemi és egyéb szamlak kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa

C) Anyagok, eszk6zok megrendelése, az ezzel kapcsolatos adminisztracid elvégzése

d) Létrehozasa utan a gondnoki raktar kezelése
= Irodaszerek, anyagok, eszkozok bevételezése, naprakész nyilvantartdsa, kiirdsa,

kiadasa
= Raktari kartonok vezetése

e) Egyéb miszaki, kozmi, leltari és az ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatas
(viz, villany, géz valamint raktarak stb.), ezek hatdridds jelentései, tablazatok,
dokumentaciok kezelése, kitoltése

f) Selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos kiilonféle aktualis feladatok

g) E munkakdorben kiilondsen fontos a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes
adatok (személyi anyagokban, nyilvantartasokban, feljegyzésekben stb. szerepld
szenzitiv adatok), az iskola gazdalkodasaval, mukodésével kapcsolatos tények, a
titkarsdgon elhangzo6, barmilyen — nem kiilsé személyeknek szant — informéciokkal
kapcsolatosan a titoktartds. Ennek megszegése munkaltatoi intézkedést, stulyosabb
esteben akar allasvesztést is eredményezhet.

h) Kételes mind az elektronikus adathordozokon nyilvantartott dokumentaciot, mind a
hagyomanyos modon nyilvantartott adatokat oly médon tarolni, hogy az sziikség esetén
kozvetlen munkahelyi vezetdje szdmara is hozzaférhetd és atlathatd/hasznalhaté legyen.

i) Amennyiben munkakorében, illetve munkavégzése soran munkajat segito,
hatékonyabba tevé modokat talal, azt kizarolag a kozvetlen munkahelyi vezetdjével vald
konzultaciot kdvetden, az 6 jovahagyasaval alkalmazhatja.

6.4.9. Rendszergazda munkakor leirasa
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A rendszergazda feladata az intézmény informatikai rendszerének miukodtetése oly modon,
hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, az oktatas/képzés elvarasainak, illetve az
iskola bels6 informéaciods igényeinek. Ennek keretében:

a) amunka folyamatossaganak biztositasa,

b) az iskola szamitogépeinek virusellendrzése,

C) a végzett munka szakmai feliigyelete,

d) az oktatas alapjat képez6 alkalmazoi programok mitkodOképességének ellenbrzése,

e) uj szoftverek beszerzésének kezdeményezése,

f) barmilyen meglév6 vagy 1j szoftver installalasa,

g) amennyiben az installalassal kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrol koteles

tajékoztatni feletteseit,
h) a jogtisztasag ellenérzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén,
i) az iskolaban keletkezett adatdllomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése,

j) akeletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos felelésséggel bir,

k) a munkafajlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa szerint torli,

I) rendkiviili esetben 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol,

m) az iskola szamitogépeinek atépitése, a halozat bovitése, Gj hardverek beszerzése,

n) ahalozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése,

0) visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznaldi jogait csokkenteni,

p) elkésziti az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat és titokvédelmi tervét,

q) gondoskodik a szoftverek és licencszerzodések megfeleld tarolasarol,

r) szerkeszti, kezeli, folyamatosan aktualizalja az iskola honlapjat.

Ezen tilmenden az intézmény vezetdi, illetve oktatok kérésére a rendelkezésére &llo
eszkozokkel videofelvételeket, fényképeket készit az iskolai iinnepségekrdl, egyéb
rendezvényekrdl, eseményekrol.

E munkakorben kiilonosen fontos a munkavégzése soran tudomadsara jutott személyes adatok
(jelszavak, informatikai eszkozokon tarolt, a tanulokkal vagy a dolgozokkal kapcsolatos
szenzitiv adatok), az iskola miitkodésével kapcsolatos tények, illetve barmilyen — nem kiilsé
személyeknek szant — informacidkkal kapcsolatosan a titoktartds. Ennek megszegése
munkaltatoi intézkedést, stilyosabb esteben akar allasvesztést is eredményezhet.

6.5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama
6.5.1. Az iskolai foglalkozasok rendje

6.5.1.1. Az oktatds és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

6.5.1.2. A tanitasi orak id6tartama 45 perc. A tanitasi orak kozotti sziinetek 10 percesek, kivéve
az 0todik ora utani 15 perces nagysziinetet. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 15.00
oraig be kell fejezni.

6.5.1.3. A tanitasi orak igazgatoi engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett id6pontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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6.5.1.4. Az orakozi sziinetek rendjét beosztott oktatok feliigyelik. Dupla 6rdk (engedéllyel)
szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirasnal, vagy rendkiviili esetben.

6.6. A vizsgak rendje

A tanulmanyok alatti vizsgak célja azon tanulok osztalyzatainak megéallapitasa,

a. akinek félévi vagy év végi osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei alapjan a
jogszabalyok ¢és az iskola szakmai programja alapjan nem lehetett megéallapitani, ezért
az oktatotestiilet hatarozataval osztalyozo vizsgara utasit (pl. egyéni tanulmanyi rend,
mulasztas miatt nem osztalyozhato stb.)

b. aki a szakmai programban meghatarozottaknal rovidebb id6 alatt (tanév Gsszevonassal)
szeretné a kovetelményeket teljesiteni, ezért osztalyozo vizsgara jelentkezik,

C. aki részére az igazgato kiilonbozeti vizsgat ir eld (pl. masik iskolabol atvett tanuld),

d. akit az oktatotestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit.

Osztalyozo vizsga
Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és év végi jegyek lezarasat megel6zden, ha
* hidnyzasanak mértéke eléri a 250 orat, illetve egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak tobb
mint 30 %-at és emiatt nem osztalyozhato, és az oktatoi testiilet a vizsgat engedélyezi. Az
oktatoi testiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a 20 foglalkozast, és a szakképz0 intézmény eleget tett
értesitési kotelezettségének,
« felmentést kapott a kotelezd tandrai foglalkozasok latogatasa alol sajatos helyzete miatt,
« engedélyt kapott arra, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
* ha eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni olyan tantargybol, amelynek a tanitasa az
iskola helyi tanterve szerint csak magasabb évfolyamon fejez6dik be.

Javitovizsga
* Ha a tanul6 tanév végén elégtelen osztalyzatot kap, az oktatdtestiilet hatarozata alapjan
javitovizsgat tehet.

Kiilonbozeti vizsga

* Iskolavéltoztatas vagy kiilfoldi tanulményok magyarorszagi folytatdsa feltételeként
irhatja eld az iskola igazgatoja a kiilonbozeti vizsga letételét. Abbol a tantargybol kell
kiilonbozeti vizsgat tennie a tanulonak, amelyet az iskola a megkezdeni tervezett
évfolyamtol alacsonyabb évfolyamon tanitott, s amely tantargy, tananyag ismerete
feltétele a sikeres tovabbtanuldsnak, a magasabb évfolyamra Iépésnek.

* A kiilonbozeti vizsga tantdrgyait, tartalmat, idépontjat az igazgatd hatdrozza meg, a
hatarozatot irasban megkiildi a tanuldonak és sziileinek. A hatarozatrol tdjékoztatja az
érintett oktatokat. Abban az esetben, ha a tanulé 6nhib4jan kiviil nem tudja teljesiteni az
osztalyoz6 /javitd/ kiilonbozeti vizsga kovetelményeit, a teljes vizsga anyagabol, vagy a
nem teljesitett vizsgarészbol potld vizsgat tehet. Idépontjat egyéni elbiralas alapjan az
igazgato jeloli ki.

Potlo vizsga
* A vizsgazd potlo vizsgat tehet az igazgatod altal meghatarozott vizsganapokon, ha a
vizsgarol neki fel nem rohato okbol elkésik, tavol marad, vagy a megkezdett vizsgarol
engedéllyel eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné.
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A vizsgazonak fel nem rohatd ok minden olyan, a vizsgdn vald részvételt gatld esemény,
amelynek bekovetkezése nem vezethet vissza a vizsgazd szédndékos vagy gondatlan
magatartdsara. Az igazgatd engedélyezheti, hogy a vizsgdzd a potld vizsgat az adott
vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetok. A vizsgdzo kérésére a vizsga
megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

Vizsgara valo jelentkezés modja, ideje:
» Ha a vizsgat a tanulo kéri, a vizsgdkra irasban kell jelentkezni, legkésébb a vizsgat
megel6z6 30. napig.
* Az igazgatd vagy az oktatotestiilet altal eldirt kiilonbdzeti, osztalyozd/javitd vizsgakra
nem kell jelentkezést benyujtani.
* A vizsgak id6pontjait az iskola munkaterve tartalmazza, ettdl eltéré idopontot — irdsos
kérelemre — az igazgato engedélyezhet.

6.7. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.30-ig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és mas munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zérva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A szakképzd intézménnyel munkavallaloéi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, €és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracio soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1. Az iskolaépiilet
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zészlajat.
Az iskola minden munkavéllaldja és tanulgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasadganak megorzéseéert,
a takarékos energiafelhasznalasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.8.2. A tanuldk

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb.
a didkok elsésorban a kotelezd tanitasi ordkon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kdvetden — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarto oktatd feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznélatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzék, amelyek betartasa tanuloink
¢s az oktatok szamara kotelezo.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézménnyel jogviszonyba nem allok belépését és benntartdzkodasat az épiiletbe a portai
szolgalaton keresztiil zajlik.

6.8.3. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter széles teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak kell tekinteni.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

6.9. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a szakmai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, amelyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat €s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl szolo beszdmoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben az
intézmény vezetdje a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart.

6.10. Fenntarthatosag az iskolai életiinkben

A XXI. szazad feladatai kozé tartoznak azok a stratégiai iranyok, amelyeket az allamoknak
annak érdekében kell kovetniiik, hogy fejlédésiiket fenntarthatdé iranyba mozditsak. Az
UNESCO elkészitett egy kiadvanyt, amely szerint a fenntarthatosag pedagdgiajahoz sziikséges
keészségek a kovetkezok:

e kritika, kreativitas,
kommunikacio,
egylittmiikddés,
valsagkezelés,

[ J
°
[ J
e dontéshozatal,

1 Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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e ‘¢rtékelés,
e 1j technologiak hasznalata,
e tarsadalmi részvétel.

A fentiek alapjan elmondhato, hogy a fenntarthatosag pedagogiaja 6nalld véleményalkotésra,
dontéshozatalra és cselekvésre képes allampolgarok nevelését tartja a legfontosabbnak.
Ertékek és attittidok:

e a foldi ¢let tisztelete a maga sokféleségében,

e t0rddés és kozosségérzet az €él6lényekkel, megértés, tisztelet és szeretet tanusitasa
iranyukban,

e demokratikus, vagyis igazsadgos, fenntarthato, tarsadalmi részvétel elvén miik6do,
békés tarsadalom épitése,

e a Fold szépségeinek megdrzésére valo torekvés.

A kornyezeti nevelés intézményilinkben harom ,,szinten” valosulhat meg:

e Fenntarthatdsagi Témahetek,
e kornyezeti nevelés a tanordn kiviil,
e kornyezeti nevelési projektek.

A projektek négy téma koré szervezddnek:

elemi életfeltételek és azok fenntarthatosaga a Foldon,
energia,

allat- és novényvilag védelme,

ember és vilaga.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.
Az egyéb foglalkozasok, az év elején, de legkésObb szeptember 15-ig, tortént felmérések
alapjan, a torvény altal biztositott id6keret terhére szervezziik.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) tanuldszoba,

f) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

g) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

h) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

i) diakonkormanyzati foglalkozas,

J) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy cSOportos,

kozosségi fejlesztést megvaldsitod csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
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tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
miikddésével 0sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,
k) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
I) az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Tanoran kiviili tevékenységek:

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélytiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgato
engedélyével és oktatd vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval szervezhetok.

o Az osztalykirandulds az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabélyozni.

7. Az intézmény oktatotestiilete és szakmai kozosségei

7.1. Az intézmény oktatotestiilete

Az oktatotestiilet a szakképzd intézmény oktatdinak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozé szerve. Az oktatotestiilet
tagja a szakképzd intézmény valamennyi oktatdé munkakort betdltd munkavallaloja, valamint
az oktat6i munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény oktatétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a szakképzo
intézmény mikodésével kapcsolatos tligyekben a szakképzési torvényben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlesonzés formajaban megkapjak
a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2. Az oktatotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatotestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok) értelmezése céljabol, ha azt az oktatdtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatotestiilet dontést
1gényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.
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Az oktatodtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztadlyozd értekezletek), az osztalykozosségek probléméainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitod oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

Az oktatotestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.
Augusztus végén tanévnyito €rtekezletre, félévkor félévzaro értekezletre, juniusban az igazgato
altal kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy a
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —
osztalyozo értekezletet tart az oktatdtestiilet.

Ha az oktatotestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
Az oktatotestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatdtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést

7.3. Az oktatétestiilet szakmai kozosségei

A szakképzési torvény szerint a szakmai kozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A szakmai kozosségek segitséget adnak az
iskola oktatdinak szakmai, modszertani kérdésekben. A szakmai kozOsség alapfeladata a
palyakezdd oktatok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok mentoradnak
megbizasara. A szakmai kozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola oktatdinak
¢s gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai koz0sség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
szakmaik6zosség-vezetdjiik személyére. A szakmaikdzOsség-vezetd megbizdsa egyéves
hatarozott iddtartamra az igazgat6 jogkore. Az intézményben négy szakmai kdzosség miikodik:
Kréta-naplo, Felnottek oktatasa, Palyaorientacids-marketing, Innovacids-mddszertani szakmai
kozosség. Minden oktato legalabb egy szakmai kozosség tagja.

A szakmaikozOsség-vezetd feladata a szakmai ko6zOsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
az oktatok kozott. A szakmaikozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a szakmai kozosség tevékenységérol, dsszedllitja a szakmai kozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév vegi értékeld értekezlet eldtt a szakmai k6zosség
munkajarol.

7.4. A szakmai kozosségek tevékenysége

7.4.1. A szakmai k6z3sség
Az oktatotestiilet feladatainak 4truhdzésa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai k6zosségek feladatai az alabbiak
e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd oktatdoi munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a szakmaikozdsség-vezetok
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rendszeresen konzultalnak egymassal €és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a szakmaikozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A szakmai kozoOsség a tanévre szo6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
miukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasdban alkotd modon részt vesznek.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriilé oktatok szadmara azonos vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

7.4.2. A szakmaikOz0sség-vezetO jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a szakmai
kozosség éves munkatervét.

Irdnyitja a szakmai k6zosség tevékenységét, a szakmai k6zosség szakmai és oktatdi
munkajat.

Az igazgatod Aaltal kijelolt idépontban szakmaikdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a szakmai kozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Téajékozodik a szakmai kozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a szakmai kozosség minden tagjanal orat
latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a szakmai kdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kivil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a szakmai kozdsség
tevékenységérdl az oktatotestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a szakmai
kozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamdra a szakmai kozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbseégi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a szakmai kozosség véleményét kéri az igazgatod, akkor a szakmaikozdsség-vezetd
koteles tajékozodni a szakmai kozdsség tagjainak véleményérol, ha a szakmaik6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

7.4.3. Az oktatoétestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazasa

Az oktatotestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai k6zosségre, vagy a didkonkorményzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatotestiiletet tajékoztatni kiteles — az oktatdtestiilet altal
meghatarozott idok6zonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatotestiilet
megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a szakmai program, az SZMSZ ¢és a hazirend
elfogadasara.
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a.) Az oktatotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek koziil a szakmai kozosségekre ruhazza
at véleményezési jogkorét egy-egy szervezeti egység szlikebb szakteriiletét érintd
igyekben,

b.) Az oktatotestiilet tagjai kozil haromtagi bizottsagot valaszt, amely a tanulok
vonatkozasaban a fegyelmi jogkort az oktatotestiilet nevében gyakorolja.

A szakmai koOzosség ¢€s a fegyelmi bizottsag vezetdje az atruhazott jogkorben tortént
intézkedésekrol a tanévzard értekezleten tdjékoztatja az oktatotestiiletet.

8. Az intézményi kozosségek

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése Utjan a szakképzd intézmény
megvalodsitja céljait, a kdvetkezok:

e iskolavezetdség
oktatdtestiilet
szakmai kozosségek
didkonkormanyzat
a didkok egyéb kozosségei, pl. osztaly, szakkor, sportkor
képzési tanacs.

8.2. A munkavallaléi (alkalmazotti) kozosség

Az iskola oktatotestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével — az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai kdzosségek,

® képzési tandcs,

e diakonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3. A képzési tanacs

Az iskoldban képzési tanacs miikodik. Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
® sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a képzési tanéacs elnoke,
tisztségviseldi),
e a képzési tandcs tevékenységének szervezése.

8.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatod fogja 0ssze. A kapcsolattartas
formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, iskolagyiilések, nyilt napok tanicskozasok,
fogadoorak.
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8.4.1 A vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A képzési tanacs értekezletein alkalmanként, a napirendtdl fliggéen meghivott az
iskolavezetés valamelyik tagja.

Az oktatdtestiilet dontését igényld kérdésekrdl oktatotestiileti értekezletet tartunk.

A szakmai kozosségek és a vezetOk kozotti kapcsolattartds az igazgatohelyetteseken
keresztiil torténik.

Az iskolavezetés heti rendszerességgel tartott értekezletein, sziikség esetén
beszamoltatja valamely ko6z0sség vezetdjét, vagy tagjat.

A Székesfehérvari Szakképzési Centrummal vald kapcsolattartas az igazgato feladata,
aki egyes — helyettesi feladatkorbe tartozd — feladatok ellatasat atruhdzza az abban
kompetens vezetore.

8.4.2. A didkdonkormanyzat és az intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas

Az igazgato, illetve a Diakonkormanyzat munkajat segitd tanar rendszeres kapcsolatot
tart a DOK elndkével. A DOK elndke vagy a DOK segitd tandra indokolt estben —
eldzetes bejelentés nélkiil is, munkaiddben — barmikor jelezheti megbeszélési szandékat
az igazgatonak, aki a lehetd legrovidebb i1d0 alatt koteles rendelkezésre allni.

A Didkdnkormanyzat szdmara érkez6 postat a DOK megbizottja naponta 4tveheti.

Az igazgato legalabb kéthavonta megbeszélést tart a Didkonkormanyzat elnokével.

Az iskolaban évente, aprilis utolsé két hetére idézitve diakkozgytilést hiv 8ssze a DOK.
A didkkozgytléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

A Didkdnkormanyzat mitkodéséhez az épiiletben kiilon helyiség all rendelkezésre.

8.4.3. A vezetOk és a képzési tanacs kozotti kapcesolattartas formai

Az intézmény és a képzési tanacs tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartdas formai a kiillonb6zd értekezletek, fogadoordk. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres €s konkrét idopontokat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.

A képzési tanacs elndke indokolt estben — eldzetes bejelentés nélkiil is, munkaidében —
barmikor jelezheti megbeszEélési szandékat az igazgatonak, aki a lehetd legrovidebb 1d6
alatt koteles rendelkezésre allni.

A sziilOk tajékoztatdsanak formai, értekezletek, fogadoorak.

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja,
évente két alkalommal, Osszel és félévkor. A sziilok a tanév rendjeérdl, feladatairdl a
szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatast.

Sziikség esetén rendkiviili sziiléi értekezletet tartunk, melyet az osztalyféndk €s a
képzési tanacs elndke hivhat dssze.

Az iskola valamennyi oktatdja félévenként egy alkalommal, egy idépontban délutani
ko6z6s fogadoorat tart.

Sziikség esetén az oktatd és a sziild egyezteti a rendkiviili taldlkozas id6pontjat.

8.4.4 Az iskola és a kilso partnereivel valo kapcsolattartas formai

A gyakorlati képzést folytatokkal a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot.

8.5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.5.1 Oktatok és a tanuldk kozdsségei kozotti kapesolattartis rendje
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A kapcsolattartas formai:
e napi munkakapcsolat tanordkon
e tanoran kiviili munkakapcsolat (pl. versenyekre valdo felkészités) szakmai
foglalkozasokon
e szakkordn, egyéni foglalkozason, kulturalis programokon
e tanoran kiviili kulturdlis programokon az oktatoi testiilet tagjai a szervezésben,
felligyeletben is segitenek.

8.5.2. A szakmai kozdsségek egyiittmiikodésének rendje

e Valamennyi oktato tagja egy vagy tobb szakmai kozosségnek.

o A testiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl eldszor a
szakmaik6zosség-vezetok kozossége folytat megbeszélést. Az értekezletek
Osszehivasat az igazgatd, igazgatohelyettesek, vagy barmely szakmaikdzosség-vezetd
kezdeményezheti.

e Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitdsi moddszereivel, feltételeivel
kapcsolatos az érintett szakmai kozosségek kozos értekezleten megvitatjak, és
véleményiiket a tantestiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

8.5.3 Oktatok kdzosségei és a képzési tanacs kozotti kapesolattartds rendje

e A képzési tanics tagjai eldzetes egyeztetés alapjan kérdéseikkel, problémaikkal
felkereshetik az oktatokat, illetve, ha a probléma olyan jellegli, az oktat6i kdzosségek
vezetoit.

e Az iskola honlapjan valamennyi oktatd elérhetésége (elektronikus levélcime) is
olvashato.

o A képzési tanacs képviseldi az elektronikus levélben feltett kérdéseikre, észrevételeikre
— ugyanugy, mint az irdsos beadvanyokra — valaszt kapnak, a t¢éméatdl fliggden irasban
vagy szoban.

8.6. Az iskolai alapitvany

Az iskolai alapitvdny megnevezése: Vajda Janos Technikum Didkjaiért Alapitvany.
Kuratoriuma 6t tagbol all, élén a kuratérium elndkével és a munkdjat kozvetleniil segitd
titkarral. Az alapitvany miikodése az intézménytdl fliiggetlen, am tevékenysége — mivel az az
iskolara, illetve annak tanuloira irdnyul — mégis megkoveteli, hogy az iskola vezetése nemcsak
alapitoként, hanem partnerként is szamon tartsa e civil szervezetet.

e A kuratérium elndkével valo kapcsolattartasaért az igazgaté a felelds.

e Az igazgatd kérésre beszamol a kuratériumnak az iskola miikodésérdl, az intézmény
elétt allo fontosabb feladatokrol, illetve — a kuratorium iigyrendjében leirtak szerint —
javaslatot tehet az alapitvanyi tdmogatasok szétosztasara.

e A kuratorium tagjait meg kell hivni az iskola kiilonb6z6 rendezvényeire, pl. ballagas,
iinnepi miisorok, megemlékezések.

o Sziikséges esetben a kuratorium képviseléje az iskolavezetdség, valamint az
oktatodtestiilet értekezleteire is meghivhato.

8.7. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat
szervezeti €s milkddeési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
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joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az
oktatotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €é1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves ido6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkdzgytilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytlilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miukodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utdn szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa eldtt,
e a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.

8.8. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusdban, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkéaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikodik az osztaly didkonkormdnyzati tagjaival, segiti a tanuldkozosség
kialakulasat.

e Segiti €s koordinalja az osztalyban tanitd oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll6i kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatotestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.
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e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédsara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonokok egyiittes munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.9. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.9.1. Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szll6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a képzési tanacs elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.9.2. Oktatoi fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az igazgato altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadd ordk iddtartama legalabb 90 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogad6 ora iddtartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadd oran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefon utjan torténd
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.9.3. A sziildk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok €s az osztalyfonokok az elektronikus naplon, illetve az
ellendrzén keresztiil vagy postai Uton tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A
sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon is torténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus naplo, illetve az ellendrz6 Utjan értesiti a sziiléket a tanulo
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok ugyanigy tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi értekezletek idépontjardl
és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az
esemény elott.

8.9.4. A didkok téjékoztatdsa

Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. Az osztilyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt iddpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan egy témazard dolgozatot
lehet iratni.
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A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani megtekintésre.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktandratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

8.9.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az alabbiak:

a Székesfehérvari Szakképzési Centrum alapitd okirata,
e az iskola szakmai programja,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,

e az iskola hazirendje.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében —
az igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hdzirendet minden tanitvdnyunk
¢s szililei szamdara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor nyilvanossa
tessziik.

8.10. A kiilsoé kapcsolatok rendszere és formaja

8.10.1. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a szakképzési torvény végrehajtasat tartalmazé 12/2020. (IL.7.)
Kormanyrendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvos munkéajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.10.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata.

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavélasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeészseégligyrdl szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

o A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba valdo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve ha a vizsgélat oka késébb kovetkezett be.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.
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o Gondoskodik a tanulok egészségiligyi allapotarol tantiskodd6 dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a
haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

8.10.3. A diabétesszel €16 tanulok

Az intézményben meg kell oldani a diabétesszel €16 tanul6 altal magéaval hozott étel tarolasat,
adagolasat és melegitését. Lényeges szempont az is, hogy a diabéteszes tanulo, igény szerint,
tarsaival egyiitt tudjon étkezni. Legyen elérhet6 az iskolai biifében olyan élelmiszer, ami a
diabéteszes étrendbe beilleszthetd, valamint a biifében kaphat6 élelmiszerek tapanyag- €s
szénhidrattartalma is legyen nyilvanosan elérhetd.

Biztositani kell a diabéteszes tanuld betegségével kapcsolatos egyéni igények biztositasat,
mint pl. tanora alatti étkezés, mosdohasznalat, vércukorszint-mérés, sziikség esetén
inzulinbeadas.

Kiemelt figyelmet kell forditani a testnevelés ordk elotti és alatti oktatdi teenddkre, hiszen a
testmozgas csokkenti a vércukorszintet, a meger6ltetd sport viszont emelheti a
vércukorértéket, ami akut anyagcsere-felborulast eredményezhet.

Eljarasrend késziil a diabéteszes tanuldk rosszulléte esetén alkalmazandé teenddkrol. Ezzel
novelhetd a tanuldk biztonsagérzete az intézményben, magabiztosabban lathatja el az oktatd
kolléga a panaszokat, tiineteket mutat6 tanulokat. Ennek fobb fejezetei: a vércukorszint-
mérés, a hypoglikémia (alacsony vércukorszint) ellatasa, a magas vércukorszint tiinetei,
ellatasa. Fontos a feleldsségi korok tisztazasa is. Laikusként az iskolai oktatd mentShivésra,
vércukorszint meghatarozasra kompetens, eszméleténél 1évo tanulodt ellathat, a tanuld
sziileit/gondviseldjét értesitheti. Eszméletlen allapotban talalt tanul6 ellatasa szakfeladat,
ebben az esetben mentot kell hivni.

Kijelolésre keriil a diabéteszes tanulok megfeleld ellatasat biztositd harom személy az
intézményben, igy - sziikség esetén - a tanulok folyamatos ellatasa biztositotta valik. Az
oktatdtestiilet tagjai rendszeres tdjékoztatast kapnak az iskoldban tanuld diabéteszes tanulorol.

A tanul6 szegregaciodja egészségligyi allapota miatt nem lehetséges. Az intézmények védonodi
és iskolaorvosi ellatdsa nem megoldott napi szinten, ezért sziikséges a megfeleld szaktudassal
rendelkez0 iskolai alkalmazottak képzése. Az intézmény valamennyi tanuldja részére is
sziikséges a rendszeres tajékoztatas a diabétesszel €10k specialis igényeire vonatkozdan, az
osztalyfonoki orak tananyagéaban. Kapjon kiemelt szerepet a preventiv szemlélet kialakitasa.

A kortarsoktatas bevezetése megfeleld lehetdséget biztosit a kortarscsoportok tdjékoztatasara
a diabétesszel kapcsolatban. A tdjékoztatd program az osztalykozosség €pitd program
tanmenetébe épiil be. Az osztalytarsak vannak szoros kapcsolatban az érintett tanuldkkal és 0k
lehetnek az elsdk, aki észlelhetik, ha baj van. Az egészségiigyi jellegli képzésnek
kdszonhetden hatékonyan és eredményesen segithetnek baj esetén.
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A tanulok rendelkezzenek diabéteszes adatlappal, ahol feltlintetésre keriilnek a tanuld
személyes adatai, a betegségével Osszefiiggd informaciok, gydgyszerérzékenysége,
alkalmazott terapidja, rosszullétei, gondviseld elérhetdségei, kezeldorvos €s annak
elérhetdsége stb. Az adatlap mindenki szamara elérhet6 kell hogy legyen, aki kapcsolatban
van a tanuloval (pl. oktatok).

Az intézménynek rendelkeznie kell vércukorszint-méréshez sziikséges eszkdzokkel.
Legyenek biztositva mindig elérhet6 helyen az inzulinadagolés és az 6nellendrzés eszkozei az
intézményben. Késziil eszkozlista a sziikséges eszkdzokrol, késziil eljarasrend az eszk6zok
mukodoképességének ellendrzésérol, és az egyszer hasznalatos anyagok feliilvizsgalatarol. A
,technikai csomag” tartalma a kovetkezo legyen: vércukormérd késziilék (tdi, tesztcsik, elem),
elem az inzulinpumpahoz/szenzorhoz, egyszer hasznalatos steril injekcids tii és fecskendd,
kézfertdtlenitd szer/borfertdtlenitd szer. Az intézmény rendelkezzen hypoglikémias készenléti
csomaggal. A ,,Hypoglikémias készenléti csomag” tartalma a kdvetkezd legyen: szélécukor,
cukrozott gytiimolcslé, keksz.

A diabétesszel €16 tanuld gondviseldjével legyen rendszeres kapcsolattartds. Minden
szakképzésben tanulo esetében rendszeresen késziil sziiléi nyilatkozat a tanuld egészségiigyi
allapotardl, kronikus betegségeinek aktudlis tényérdl.

8.10.4. Ifjusdgvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 12/2020. (1. 7.)
Kormanyrendelet altal meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelOst
biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn
a fenntartdé daltal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

Amennyiben az osztalyban tanitdé oktatok, az iskolapszichologus, gyermekvédelmi felelds
egybehangz6 véleménye alapjan valamely gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem lehet megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a tanulok6zosség
védelme érdekében indokolt, segitségkérés céljabol, a gyermekjoléti szolgalattal, vagy sziikség
a csaladsegitd szolgélattal.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabélyokat rogzitiink az
alabbiakban.
A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e a sziild (nagykor didk esetén a tanuld) elézetes irdsbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
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® orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
e a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

® bejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili idgjaras stb.).

A tanul6 szdmara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykort tanul6 esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az
igazgat6 dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét €s azok
okait.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetk6zi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanuld hidnyzasanak okéat be kell
jegyezni a naplo megfelel6 rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény szempontjabol mely
egy€b vizsga szdmithatd be, az igazgatonak van dontési jogkére. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld tjabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt mddon
engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny
iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulgjaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezeésii versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen részt
vevd tanulo a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl és a
hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12 6ratdl kapnak
felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa
utan — az igazgato dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfénok az elézdéekben leirt

modon jar el.

9.4. A tanuloi késések kezelési rendje
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Az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja
az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyféonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

9.5. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziil0k tajékoztatasa, értesitése a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet eldirdsai szerint torténik.

(1) A szakképz6 intézmény koteles a tankdteles tanuld térvényes képviseldjét értesiteni:
e atankoteles tanul6 elsé alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba
e haanem tankételes kiskort tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri.

Az értesitésben fel kell hivni a tankoételes tanuld torvényes képviseldjének figyelmét az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

Ha a szakképzd intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a tanulé ismételten
igazolatlanul mulaszt, a szakképzd intézmény a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
kozremiikddését igénybe véve keresi meg a tankoteles tanulo torvényes képviseldjét.

(2) Ha a tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az
igazgato értesiti:
a tanul6 tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot,
a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot,

e tankdteles tanulé esetén - gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével
- a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a csalad- és gyermekjoléti szolgalat ¢s a szakképzd intézmény
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a tanulot veszélyeztetdé ¢€s az igazolatlan mulasztast kivaltd helyzet
megszintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanulo
érdekeit szolgalo feladatokat.

(3) Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizenot foglalkozast,
az igazgatd a mulasztasrol tdjékoztatja:

e az altalanos szabalysértési hatésagot - a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd
tankoteles tanuld kivételével -, valamint

e ismételten tijékoztatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a
tankoteles tanuld torvényes képviseldje értesitésében, tovabba

e gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tankoteles tanulo esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot.
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(4) Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztisa egy félévben eléri a huszonot
foglalkozast, az igazgatdja haladéktalanul értesiti a tankoteles tanuld tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldézden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A szakképzési torvény eldirja, hogy a szakképzo intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a szakképzd intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egy¢b feltételeket a szakképz6 intézmény biztositotta.
Amennyiben a szakképz6 intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo — tizennegyedik
¢letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a szakképzd intézmény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapoddsra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendeletben foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 3 honapon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
réveén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A haromtagu fegyelmi bizottsagot az oktatotestiilet bizza meg, az oktatotestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatdtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tizé oktatotestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld oktatotestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkOnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
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meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalést kdvetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzo oktatotestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az egyeztetd eljaras eldzi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanulod kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyezteto eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét;

az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilot nem kell értesitenti;

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus iton €s irasban értesiti az érintett feleket;

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsidra irasos megbizasban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges;

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom hénapra felfliggeszti;
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az egyeztetést vezetonek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon;
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ald;

az egyezteto eljaras idoészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa;

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10.Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket az oktatotestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdber 23., marcius

15.) minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek
miisort készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgato
altal megbizott oktato készitse el a misort az altala kivalasztott szereplOk
kozremiikodésével.

Unnepi miisorral, rendhagy6 6raval vagy az iskolaradion keresztiil kell megemlékezni
az aradi vértanik martirhaldlanak évfordulojardl, a kommunizmus aldozatairdl, a
trianoni békeszerzddés évforduldjarol, illetve a holokausztrol.

Az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitasanak kerek évforduloirol.

A végzds osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola ¢letében. Kialakult
hagyomanyos szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, az — legrégibb hagyomanyaink
egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

Az els6 osztalyosok bemutatkozd miisora (golyaavatd) eldsegiti beilleszkedésiiket, az
iskola kozdssége jobban megismerheti dket.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, valamint végzds
didkjaink bucsiztatasat, a ballagast.

10.3. Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
e Lanyoknak: fehér bliz, fekete szoknya vagy szovetnadrag.
e Fitknak: fehér ing, s6tét szovetnadrag.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fik szamara: tornacipd, Vajda-polo.
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11.Zaro rendelkezések

11.1. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatotestiilete, a Didkdnkorményzat,
a képzési tanacs. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

11.2. Szabalyzatok

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzadk. E szabalyzatok, mint féigazgatoi vagy igazgatoi utasitdsok
jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Bicske, 2020. szeptember 1.
Bottlik Zoltan

igazgato
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12.Legitimacio

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan az
oktatotestiilet a 2020. szeptember 1-jei értekezleten egyhangulag elfogadta. Egyidejlleg
hatalyat veszti a 2018. junius 4. napjan kiadott korabbi SZMSZ.

Kelt: Bicske, 2020. szeptember 1.

P. H. Bottlik Zoltan
igazgatd

A Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a
Didkonkorményzat elfogadta.

Kelt: Bicske, 2020. szeptember 1.

a didkonkormanyzat képviseldje
A Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képzési
tanacs elfogadta.

Kelt: Bicske, 2020. szeptember 1.

a képzési tanécs képviseldje

A Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat
jovahagyom.

Kelt: Székesfehérvar,.........................

Szépné Holczer Piroska
P. H. foigazgatd
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13.Mellékletek

1. szamu melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
2. szamu melléklet Iratkezelési szabalyzat
3. szamu melléklet Ko6z0s intézményi szabalyzatok listaja
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1. szamu melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodés€éhez, szakmai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloméanyéba csak a kdnyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasdhoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez
szlikséges eszkozokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
székhelyén miikodd Nagy Karoly Varosi Konyvtarral.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

c) az iskola szakmai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari alloméany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok igényeinek
figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai, kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a szakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) az oktatd munkéahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,
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e) mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt,
o kozremiikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében,
e megbizast kap az iskolai tankonyvellatas megszervezésére €s lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott kdnyvek elhaszndlodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkez6 hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcesolatos szabalyok
Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamdara vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kdvetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros tanar segitségével,

o lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartdsa,

e oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
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A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama egy honap. Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet
vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolesonzési
id6tartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd
tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartés és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1d6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

Az olvasoteremben elhelyezett szamitogépek hasznalata

Az olvasdteremben elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos 4llapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy

erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; a vele kapcsolatos kolcsonzési €s egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Gyiijtokori szabadlyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gytijteményének széles kortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatdi tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informdcidhordozok hasznélatdhoz, az wjabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6i munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kdnyvtar gytijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gytijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

3. Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Az iskola szakmai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a szakmai program
megval6sitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos szakmai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok
¢s az oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rdak megtartasra keriiljenek,
¢s a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktatd6 munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gyijt.

4.1. Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):
F6 gytijtokor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antolégidk,
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),
tematikus antologidk,
életrajzok, torténelmi regények,
ifjisagi regények,
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e altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

az tjonnan belépo etika €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok,

a tananyaghoz kapcsolodo, a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozl6 miivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolddo ,,kotelezd” és ajanlott olvasményok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

pszicholdgiai miivek, a gyermek- ¢és ifjukor 1élektana,

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai koényvtar 4allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei,

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei,

e ataniligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei.

Mellék gytijtokor:
e a {6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak.)

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv,
e periodikumok: folyoiratok,
o térképek, atlaszok.

b) Audiovizudlis ismerethordozok:
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta),
e hangzo dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez).

¢) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e szakmai program,

e palyazatok,

e oktatdcsomagok.

4.3. A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) Nem a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil.
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva:

e lirai, prozai és dramai antologidk,
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klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivet,
kozép- €s felsOszintli altalanos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan:

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld muivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a helyi tantervekhez kapcsolddo ,.kotelezd” €s ajanlott olvasmanyok,

az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei,

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei.

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

tematikus antologiak,

¢letrajzok, torténelmi regények,

ifjusagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana,

napilapok, szaklapok, magyar €és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek),

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak.)

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a szakmaikdzOsség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhaszndlati és szolgdltatdsi szabdlyzat

1. A konyvtar hasznalodinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a
tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast,
foglalkozast tartdo kiils6 oktatdo is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges
konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és i1d6,

e anyjaneve,

e alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozéasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai
Helyben hasznalat,
kolcsonzés,
konyvtarkozi kolesonzeés,
csoportos hasznalat.

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e a kézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros tandr szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2. Kolesonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

63



NSZFH/szszc-vajda/000070-: LI

Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum Szervezeti és miikédési szabalyzat

o Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idopontjaig a kdlesonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
poétolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje a tanévi/félévi érarend fiiggvényében valtozik, a konyvtar ajtajan
az aktualis nyitva tartds ki van fliggesztve.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra ¢épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgéltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése,

internethasznalat,

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembevételével).
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet,
e Dbibliografiai és besorolasi adatok,
e ETO szakjelzetek,
e targyszavak.

1. 1. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiréds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret,

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
e cim szerinti melléktétel,
o kozremukodoi melléktétel,
o targyi melléktétel.

1.1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra ¢s a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa
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A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Tankényvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXIL torvény
a tankonyvvé nyilvanitds a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 17/2014 (I111.12.) EMMI rendelet

II. Az intézmény a kovetkezd moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi -ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznéljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartods
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

2. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatira ¢és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Aziskolai kdnyvtarbol a 2020/21-es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

e 2021. junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.
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A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (janius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktober-november)
listdt készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokroél

4. Kartérites
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakaddan elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s,

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
> ugyanolyan konyv beszerzése
> anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

68



NSZFH/szszc-vajda/000070-: LI

Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum Szervezeti és miikédési szabalyzat

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Munkakori leirds az iskolai kényvtdros szamadra

Az iskolai kdnyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglaldsa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszert
hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért;

kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal eldirt iddszakban a leltdrakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast;

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

> a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatdval,
> az iitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely
éves bontdsban nem lehet kevesebb mint 2000 kotet
> azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes iddszakban a szakleltdrban
keletkezett hianyt,
> felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a
szlikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a
nagy értékii eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszd, erdsitd stb.);
munkakapcsolatot tart a szakmai kozosségek vezetGivel valamint a magyar nyelv és
irodalom oktatoi kozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat;
minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo
konyvekrdl, tartos tankdnyvekrdl és oktatasi segédletekrol;
a nyitvatartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol;
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol;
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1]
konyvekrol, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfelel6 allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl;
a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi zard
értekezleten 0sszefoglalja;
minden évben konzulticiot tart a magyar oktatdi kozosség talalkozoin, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében;
kezeli a tanari kézikonyvtarat;
elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket;
kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét;
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast;
minden tanévben mdajus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol;
minden tanévben majus 31-ig a tandriban €s a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat;
biztositja az igénylOk szadmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezéseét;
felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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2. szamu melléklet  Iratkezelési szabalyzat

A Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum

egyedi iratkezelési szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Székesfehérvari SZC Vajda Janos Technikum jelen iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,
- 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsdagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozdsat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
A iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabdlyozom:

1. Aziratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

- az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartasa;

- akiadvanyok és egy¢éb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;

- az irattarozas, irattari kezelés, megdrzés;

- aselejtezés és a levéltarnak valo atadaés.

Iktatas:

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat kelteztetésii iratot iktatoszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait;

elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik

Iktatokonyv:

a szerv rendeltetésszerii miikodése sordn keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és
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megorzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd ligyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Irat:

,Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv mitkddésével, illetleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszk6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. toérvény )

Elektronikus irat:
szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:

szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarol6é adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és
merev lemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését ¢és
visszakeresését biztositja.

Irattari anyag:
Az intézmény ¢és jogelddei miikodése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok
¢s az azokhoz kapcsolodod mellékletek.

Leveltari anyag:
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturélis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

Igazgato

- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

- jogosult kiadvanyozni;

- kijel6li az iratok ligyintézdit;

- meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét.

Altalanos igazgatohelyettes

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

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

- azigazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezé kiilldemények felbontasara;

- az igazgatd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit;

- irényitja és ellendrzi az tigyvitelszervezd munkajat;

- eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.
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Iskolatitkar

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

- akiildemények atvétele;

- az esetleges iratok csatolasa;

- az iratok bels6 tovabbitasa az igazgatohoz, hianyzasa esetén az igazgatohelyetteshez
- akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

- akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- az irattari jegyzékek készitése;

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

3. Aziratok atvétele és felbontasa

- Az iskolaba érkezd kiildemények postai atvételére az igazgatd; az igazgatohelyettes; az
iskolatitkar jogosult. Az iskolatitkar koteles az atvett iratot az igazgatonak azonnal tovabbitani.
- Az iskolanak személyesen Dbenyujtott iratok datvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
- Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megéllapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéara visszakiildeni.

- Haazirat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia
a ,,Sériilten érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

- Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovdbbitani a névre sz6196 iratokat, a didkonkorményzat, a
képzési tanacs részére érkezett leveleket.

- A névre sz0l0 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgatd, vagy helyettese részére.

- A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

- A kiildeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszdmokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mell¢kletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiilldemény feladdjat haladéktalanul értesiteni
kell.

- Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

- A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozoénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ditummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

- Haafeladd neve és cime csak a boritékrol allapithatdo meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.), a boritékot az irathoz
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csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

- Siirgésség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt
azonnal tovabbitani kell az igazgatohoz, vagy az igazgatohelyetteshez.

- Elektronikus Uton, e-mailen érkezo informaciot, levelet, utasitast, beérkezo levélként kell
kezelni.

4. Az iratokkal kapcsolatos iligyintézés

A kiildeménnyel kapcsolatos tligyek elintézését az iskolatitkar koteles elvégezni.
Az iskolatitkar az Tlgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az iigyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;

- az iskola mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridorol.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb az iktatas
napjatol szamitott 30 nap.

- Az lgy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézdnek ala kell irnia.

- Az iigy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleg
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az igyintézo koteles visszajuttatni az igazgatdbhoz, vagy
az igazgatOhelyetteshez. Az iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

5. Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiils6 tligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
- Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvanyt.
- Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozéasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd
engedélyével késziilhet. Iskolankban kiadvanyozasi (€s egyben aldirdsi) joggal az alabbi vezetd
beosztast dolgozok rendelkeznek:
- igazgatd: minden irat esetében,;
- éaltalanos igazgatohelyettes:

- minden irat esetében az igazgato tavolléte esetén;

- Onalldan is a tanulokkal és az iskola miitkddésével kapcsolatos iratok esetében;

- A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozd neve utdn ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az ligyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell.

- Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

A kiadvanyok tovabbitdsa

- akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirdsoknak
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megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat is.

- a kiadvanyok elkiildésének moddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
iigyintézének kell utasitast adnia.

- akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel0s.

- akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus tton.

A tovabbitas az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznaldsaval torténik, vagy
elektronikus uton elektronikus alairassal ellatva.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

- A kiadvany bal felsé részén: az iskola logdja, megnevezése, cime, telefonszama, e-mail
cime.
- A kiadvany jobb fels6 részén:
- azligy iktatészama;
- az igyintézd neve;
- azlgy targya;
- a hivatkozasi szdm vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
- A kiadvany cimzettje
- A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
- Keltezés
- Alairés
- Az alair6 neve, hivatali beosztasa
- Eredeti iraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
- Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités

7. A kiadvanyok tovabbitasa

- A kiadvanyokhoz a boritékon a postai eléirdsoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell
tiintetni a kiadvany iktatészamat is.
- A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
igyintézOnek kell utasitast adnia.
A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet:

- postai uton, vagy

- kézbesitovel.

A tovabbitas mindkét esetben az igazgat6 altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik.

8. Aziktatas

- Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

- Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

- A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény cimzettje
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koteles a hivatalos tigyiratot az igazgatonak, hianyzasa esetén a helyettesnek iktatas céljabol
bemutatni.

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

- Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint olyan iratokat, amelyrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok, szamlak).

Iktataskor az iratra az alabbiak feltiintetése kotelezo:
- az iktatas datuma

- az iktatoszam

- amellékletek szama

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
- asorszamot

- az iktatds idejét

- abekiild6 nevét és ligyiratszamat

- az gy targyat

- amellékletek szamat

- Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezddédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokdnyvet a felhaszndlt utolso
sorszamot kdvetden alahuzassal, az utolsé iktatds sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzo
lenyomatéval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

- Az iktatokdnyvben oldalt, iktatoszdmot liresen hagyni nem szabad.

- Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatdszam) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell.

- Ervénytelenitett iktatoszamot 1jb6l kiadni nem szabad.

- Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

- Az iktatokdnyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

- Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els¢ iktatasi szamon) kell kezelni.

- Haegy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ij évben mindig 01j sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j
iktatdszamhoz.

- Az igazgatd engedélye alapjan gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykorll, az év
folyaman tobbszor eléfordulo tigyeket.

- Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szdzat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket a 1ényegiiket kifejezé egy, vagy tobb cim-
sz6 - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

9. Azirattarozas rendje

- Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
- Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
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irattarba helyezésének évétdl kell szamitni

- Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek
a cimzetthez, ¢és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

- Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

- Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezen beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell érizni. A kézi irattar helye az
iskola igazgatohelyettesi ¢és iskolatitkari irodéja.

- Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

- Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési filizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

- Az irattdrban kezelt iratr6l mésolat kiaddsat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

- Az irattar anyagat 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
- Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Fejér megyei
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulasa, illetéleg a
bejelentéstol szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.
- Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva,;

- milyen mennyiségli (kg.) irat kertilt kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

- A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

- A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes Fejér megyei levéltarnak kell atadni.

11. Az iskolai bélyegzék

- Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
- A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
- A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢€ kell tennie.
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- Az iskola bélyegzOirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
- abélyegz0 lenyomatat;
- abélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
- abélyegzo orzéséért felelds személy nevét;
- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;
- a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
- A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds, a nyilvantartést is 6 vezeti.

12. Felvilagositas hivatalos ligyekben, adatszolgaltatas

- Aziskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

- Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX torvény 2 szamu melléklete alapjan)

- A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirdsaval. Az irat €s annak masolatanak egyezdségérol az igazolas
elott gondosan meg kell gy6zddni.

- Ha az ligyet telefonon, vagy személyes t4jékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

- Aziskolai ligyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

13. A taniigyi nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

- Az oktatd csak az oktatdi munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

- Az osztalyfoénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, €s kiéllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast.

- A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két Osszeolvasd oktato, illetve az oktato és
iskolatitkar a felelds. A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tovdbbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.
Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

- A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibads bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

- Névvaltoztatas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint
esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

- Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
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A bizonyitvany- nyomtatvdany kezelése
- Aziskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
- Az iskola az elrontott ¢és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
- Az iskola nyilvantartést vezet:
o az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
o akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
o az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

A tanuldi jogviszony és az iskolatdatogatas igazoldasdra vonatkozo nyomtatvanyok kezelése

- Tanuléi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon 1étre és egy masik
intézménybe torténd tavozaskor szlinik meg.

- A tanuloi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

- Beiratkozaskor a tanuld ,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
igazgatoja igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

- Atanul6 eldz0, elsdsok esetében a korzet szerinti iskoldja az , Ertesités iskolavaltoztatasrol”
cimi nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanuldt sajat nyilvantartasabol tordlte.

- Ha egy tanuld tavozik az iskolabol, az 1j iskola ,[Ertesités beiratkozasrol” cimii
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulét felvette. Ekkor az iskola kidllitja és atadja a tanuld
gondvisel&jének az , Ertesités iskolavéltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

- A kiadott - kapott igazolasokrol (,Ertesités iskolavéltoztatasrél”-  Ertesités
beiratkozasrol”)

az iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.

- Aziskola a sziil6/gondviseld kérésére iskolalatogatési igazolast ad ki az arra rendszeresitett
(A. Ti. 1016 sz.) nyomtatvanyon.

- Az iskolalatogatasi igazolas iktatdszdmmal keriil kiadésra.

- Azigazolast az intézményvezetd vagy helyettese hitelesiti alairasaval.

Az iskolak altal alkalmazando zaradékok

o Felvéve, atvéve a(z)  szdmu hatarozattal athelyezve a(z) (iskola cime)
iskoléaba.
o Az elsé évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkéja eldkészitonek

mindsiil, tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja.

o A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjdn tanulmanyait a(z)
(bettivel) .. .évfolyamon folytathatja.

o Felvette a(z) (iskola cime) iskola.

o Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztidlyozo vizsga
letételével folytathatja.

O enn.. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

o tantargy .... évfolyamainak kovetelményeit
egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint:

o Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol a 20.. ./20.. .tanévben felmentve ....
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o Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni tanulmanyi
rend szerint folytatja.

o Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei) tantargy tanuldsa alol.

Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.

o Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..... évfolyam tantargybodl
osztalyozé vizsgat koteles tenni.

o Az évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idd
megroviditésével teljesitette.

o A tantargy oOrainak latogatdsa alol felmentve

- tol.... -ig.

o (Kiegésziilhet: osztalyozé vizsgat koteles tenni.)

o Mulasztasa miatt nem osztalyozhatoé az oktatoi testiilet hatarozata értelmében
osztalyozo vizsgat tehet.

o Az oktatotestiilet hatdrozata: a (betiivel) ..... évfolyamba Iéphet vagy Az
oktatotestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyaita .........
¢vfolyamon folytathatja.

o Atanul6 az évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, honap alatt teljesitette.

o tantargybol  javitovizsgat tehet. A
javitovizsgan tantargybol ..... osztalyzatot kapott, a ......
¢vfolyamra léphet.

o A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
¢vfolyamot megismételheti.

o A javitévizsgan tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

o tantargybol ...... -an osztalyoz6 vizsgat tett.

o Osztalyozo vizsgat tett.

tandraaldl ...................... okbdl felmentve.

o Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-)vizsga letételére .... -ig
halasztast kapott.

o Az osztadlyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ..... iskoldban fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt tette le.

o szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.
o Tanulmanyait okbdl megszakitotta,
o A tanuldi jogviszonya:
kimaradassal,
.. 0ra igazolatlan mulasztasa miatt,
.. egészségiigyi alkalmassag miatt,
.. téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,
iskoldba valo atvétel miatt megsziint, a
1étszambol tordlve.
o fegyelmezd intézkedésben részesiilt.
o fegyelmi biintetésben részesiilt.
o A biintetés végrehajtasa - ig felfliggesztve.
o Tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén:
A tanul6 ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.
A tanuld ismételt oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen
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szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Tankételezettség megsziint.

A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t
helyesbitettem.

A bizonyitvany lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)
eredeti helyett adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett .....

adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan,

téves bejegyzés miatt allitottam Ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...t , anyja neve:
LA(Z) iskola

szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)

¢vfolyamat a(z) .... tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi

eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy

egyeb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés

dokumentéaldsdhoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, illetve

megfelelden zaradékot alakithat ki.

A haladasi és mulasztasi naplot ....... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

Az értékeld naplot V2.V A (betlivel) Dbeirt, azaz
(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

Az oktatasi intézményekben hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

0O 0O 0O o oo oo oo O o o o o o o o o

Beirasi napld

Bizonyitvany

Ellen6rz6

Javitovizsga jegyzOkonyv

Jegyzdkonyv a vizsgahoz

Orarend

Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

Osztalynapl6 (csoportnapld), egyéb foglalkozasok naploi
Osztalyozovizsga-jegyzOkonyv

Sportnapld

Tantargyfelosztas

Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és torzslap)
Tovéabbtanulok nyilvantartasa

Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)

Ertesités beiratkozasrol

Iskolalatogatasi igazolas

Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanul6 - €s gyermekbalesetekrol
Egyéni foglalkozasi naplo
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Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyeket a jogutdd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarto intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkiil
megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szolo tdjékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

Zaro rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabdlyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a kordbbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Bicske, 2020. szeptember 1.

Bottlik Zoltan
igazgat6

Melléklet:

Irattari terv
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1. szamu melléklet

A szakképzo intézmény irattari terve

4. melléklet a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelethez

Irattari terv

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezheto

2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezheto

3 Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Ellenorzés 10

7 Szerzédeések, birosagi, hatosagi tigyek 10

8 Belsé szabalyzatok 10

9 Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok nem
selejtezheto

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok 5

19. Képzési tandcs szervezése, mitkodése 5
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20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Szakiranyu oktatas szervezése 3)
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 3)
24. Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
217. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

5
31. A tanmiihely tizemeltetése )
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak )

5

33. Tamogatdasi tigyek
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3. szamu melléklet  Kozos intézményi szabalyzatok listaja

E szabalyzatok a Székesfehérvari Szakképzési Centrum valamennyi telephelye szamara késziilt
¢s hatdlyos dokumentumai, amelyek megtalalhatoak az iskola titkarsdgan, valamint honlapjan.
E szabalyzatokat az intézmény illetékes dolgozoi megismerték, e tényt alairasukkal igazoltak.
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,
Beszerzési szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat,

Esélyegyenldségi szabalyzat,

Etikai kddex szabalyzat,

Feln6ttképzési szabalyzat,

FEUVE szabalyzat,

Foglalkoztatasi kovetelmény szabalyzat,
Gazdalkodasi szabalyzat,

Gépjarmiivek tizemeltetése szabalyzat,
Kockéazatkezelési szabalyzat,

Oktat6i szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Kozérdekii adatok kezelése szabalyzat,
Mindségbiztositasi szabalyzat,
Munkavédelmi képviselok valasztasa szabalyzat,
Reprezentécios szabalyzat,
Szabalytalansagok kezelése szabalyzat,
Vizsgaszervezési szabalyzat.
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