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1. BEVEZETES

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szakképzd intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a szakképzésrél sz616 2019.
évi LXXX. torvény 32. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. A szervezeti és m(ikddési
szabalyzat hatdrozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikbdésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hataskorbe.

A szakképzési centrumok esetében a szakképzd intézmény SZMSZ-e tartalmazza a m(ikodés
kdzos szabalyait és — intézményegységenként kilon-kilon — az egyes intézményegységek
mUikodését meghatdrozd elGirdsokat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot az oktatodi testiilet fogadja el, a képzési tandcs és a
didkdnkormdnyzat véleményének kikérésével. A szervezeti és m(ikddési szabdlyzatot a
fGigazgatod a kancellar egyetértésével hagyja jova.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjdra, tanuldjara nézve kotelez6 érvényd. Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése az
intézménnyel jogviszonyban allok esetén alapot adhat fegyelmi eljaras, illetve munkaltatoi
intézkedés meginditasara.

Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot a tanuldk, szileik, az intézmény alkalmazottai és
mas érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatdi irodaban (munkaid6ben), tovabba az intézmény
honlapjan.



A szakképz6 intézmény neve, cime

Székesfehérvari SZC I.Istvan Technikum

Cime: 8000 Székesfehérvar, Varkorut 31.

OM azonositd: 203053/014

A szakképz6 intézmény alapitdsanak id6pontja: 1988

Torvényi szabalyozok

2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrdl (Szkt.)
12/2020. (11.7.) a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 Kormanyrendelet,

A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnbttképzés megujitasanak kozéptavu
szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivdsaira” cim( stratégia elfogadasardl és a végrehajtdsa érdekében sziikséges
intézkedésekrdl sz616 1168/2019. (l11. 28.) Korm. hatarozat

Pénzligyi-szamviteli ligyintézd szakma — Képzési és Kimeneti Kovetelmények

Programtanterv a 09. Gazdalkodas és menedzsment agazathoz tartozé 5 0411 09 01
Pénzligyi- szamviteli Ggyintéz6 szakmahoz

2013. évi LXXVII. torvény a felnbttképzésrél
11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

150/2012. (VII.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékr6l és az Orszagos
Képzési Jegyzék mddositasanak eljarasrendjérél,

2011. évi torvény a szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének
tdmogatasardl,

5/2020. (1.31.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasarol,

2012.évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasaral,

1092/2019. (1. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszer( iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérél



15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérdl,

2012. évi ll. torvény a szabdlysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabdalysértési
nyilvantartdsi rendszerrél,

1990. évi torvény az illetékekrdl,

2011. évi CXIl. torvény az informdciés oOnrendelkezési jogrél és az
informdacidszabadsagral,

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl, 0 26/1997. (1X.3.) NM
rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrél, o 1993. Evi XClI. Torvény a
munkavédelemrdél,

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a
pedagdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl,

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénids alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl,

23/2016. (VIIl. 30.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérél sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet médositasardl

29/2016. (VIII. 26.) NGM rendelet A nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozé
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeir6l szolé 27/2012. (VII. 27.) NGM
rendelet médositasardl

22/2016. (VIII. 25.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak
rendjérél sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet mddositasaral

20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
modositasarol

24/2018. (VII. 27.) EMMI rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl sz6l6

40/2002. (V. 24.) OM rendelet médositasardl 237/2016. (VIII. 2.) Korm. rendelet Az
egyes szakképzési targyu kormdanyrendeletek mdédositasardl

16/2016. (VIl. 18.) EMMI rendelet Az emberi eréforrasok minisztere hataskorébe
tartozo szakképesitések mestervizsga kovetelményeirdl sz6lé 47/2014. (X. 29.) EMMI
rendelet médositasardl

2016. évi LXXX. torvény Az oktatds szabdalyozdsara vonatkozo és egyes kapcsolédo
torvények mddositasarol

A nemzetgazdasagi miniszter 24/2017. (VIll. 31.) NGM rendelete a szakképzési
kerettantervekrél sz6l6 30/2016. (VI 31.) NGM rendelet médositasarol



A nemzetgazdasagi miniszter 25/2017. (VIII. 31.) NGM rendelete a nemzetgazdasagi
miniszter hataskorébe tartozd szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl
sz016 27/2012. (VIII. 27.) NGM rendelet mddositasardl

Az innovacidért és technoldgidért felel6s miniszter 5/2018. (VII. 9.) ITM rendelete a
szakképzési kerettantervekrdl sz616 30/2016. (VIII. 31.) NGM rendelet és a szakképzési
kerettantervekrél széléo 30/2016. (VII. 31.) NGM rendelet mddositasardl szold
24/2017. (VIIl. 31.) NGM rendelet mddositasardl

Az oktatasért felel&s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél,
A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Alapitd Okirata



2.AZ INTEZMENY SZERVEZETE

p——

A szakképz6 intézmény vezetdje - igazgatod

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti, jogosult a szakképz6 intézmény hivatalos
képviseletére.



Az igazgato felel a szakképz6 intézmény szakszer(l és torvényes miikodéséért. Az intézmény
alkalmazottjai felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kivéve munkaviszony megsziintetése,
|étesitése). Az igazgatd dont a szakképzs intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy
vagy testlilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozdsi jogot gyakorol a szakképzé
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel
vald kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

A szakképz6 intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsdra a szakképz6 intézmény igazgatodja
egyszemélyben jogosult.

Tovabbi feladatait a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet illetve munkakari leirasa tartalmazza.

Igazgatohelyettesek

A szakképzd intézményben az igazgatdi feladatok ellatdsdnak segitésére és helyettesitésére
kett6 igazgatdhelyettes lett megbizva: a szakiranyd oktatasért felel6s, azaz szakmai
igazgatohelyettes és a nevelési, tanligyigazgatasi teriletért felel6s nevelési
igazgatdhelyettes.

Az igazgatdhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel§ssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk
esetén teljes hatdskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény
igazgatodjaval egyeztetve — bdarmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tdavollévé
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatdt akaddlyoztatdsa esetén teljes felelGsséggel nevelési igazgatdhelyettes
helyettesiti. Az igazgatd és a nevelési, tanligyigazgatasi teriletért felelGs igazgatohelyettes
egyidejl akaddlyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitése a szakiranyu oktatasért felelGs
(szakmai) igazgatohelyettes feladata.

A vezetOség tagja, azaz vezetdi feladatokat 1at el a gyakorlati oktatdsért felel6s vezetd, aki a
két igazgatéhelyettes akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatét.

A vezet0 oktatok

A munkakozosséget vezetd oktatd irdnyitja, akit a szakmai munkakoz6sség véleményének
kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.



e Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt id6pontban beszdmol a munkakdzosségben folyd munka
eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

o Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal, a munkakdzosség minden tagjandl orat
latogat.

® Az igazgatd megbizasara szakmai ellenérzé munkat, tovabba draldtogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetGsége el6tt és az
iskolan kival.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelStestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakodzodsség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a vezet§ oktatd koteles
tdjékozdédni a munkakozosség tagjainak véleményérdl.

o Munkajaval segiti az intézmény fejlesztését, innovacidjat.

Oktatoi testiilet

Az oktatdi testlilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Az
oktatéi testlilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikédésével
kapcsolatos, szakképzési torvényben és a Vhr-ben meghatarozott Ugyekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Képzési tanacs

Intézménylinkben még senki sem kezdeményezte az képzési tandcs létrehozasat, azonban a
torvényi szabdlyozas ezt barmikor lehetévé teszi igy a képzési tanacs SzMSz-ban vald
szerepeltetése elkerilhetetlen.



A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképz8 intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzé intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és m(ikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa
és modositasa el6tt.

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

® sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatdrozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa,

® a képzési tandcs tevékenységének szervezése.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat minden didkokat érint6 kérdésben. Ezenfelll maga
is generdlhat kérdéseket az iskolavezetés felé. A vélemény nyilvanitasat a képzési tanacs
elndkén keresztiil gyakorolja a szervezet.

Az oktat6i munka belsé ellendrzésének rendje

A szakképz6 intézményben folyé oktatéi munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgatd feladata. A szakképzé
intézményben az ellen6rzés az igazgatd kotelessége és felelGssége.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelez6en szabalyozza
az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és oktatok pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségeit:

® a nevelési, tanligyigazgatasi terlletért felelGs igazgatdhelyettes,
e aszakmaiigazgatdhelyettes,

® avezet6 oktatok,

® az osztalyfé6nokok,

e az oktatdk.

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell &rizni. Az intézmény vezetdségének tagjai ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek. Az igazgatéhelyettesek és a vezetd oktatdk elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba
az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellen6rzési feladatokban.



Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
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® tanitasi 6rdk latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
e adigitdlis napld folyamatos ellenérzése,
® azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

® az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

/////

3. AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei kdzll egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozil legalabb
egyikik hétf6t6l cstutortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.30 6ra kozott az
intézményben tartdzkodik.

3.1 Az oktaték munkaidejének hossza, beosztasa

A heti munkaidé 40 éra.

Ez két részbdl tevédik Ossze: 22 6rat — a kotelez6 éraszdmot — oktatdssal kell eltolteni, a
fennmaradé rész a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos egyéb tennivaldkra forditandd. Ez
heti 32 éra.

Az oktatd a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaid@) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani

a) a kotott munkaid6é hetven szazalékaban, osztalyf6nok esetében hatvanot
szazalékdban elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefligg6 egyéb
feladatok id6tartamat.



A munkaid6é fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
onmaga hatdrozza meg. Az igazgatd a kotott munkaidGben ellatandé feladatok elosztasanal
biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatdk kozott. Az oktatd havi tizenhat
foglalkozasndl tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhet6. A be nem toltétt munkakorbe
tartozé feladatot és a tartésan tdvollévé oktatéd helyettesitését az oktatd kilon
megallapodassal lathatja el, ha az éves munkaiddkerete az éves terv alapjan teljes.

3.2 Az osztalyf6nok feladatai, ellendrzési kotelezettsége

Az osztalyf6nok ellen6rzési kotelezettségei:

® az osztalyfénok vezeti a naplét és kidllitja a bizonyitvanyt.
e folyamatosan ellen6rzi a digitdlis naplé osztadlyozd részének dllapotat, az

osztdlyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyetteseknek,

e figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 14 napon belil igazolja
a hianyzdasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a szlilGket,

e adigitdlis napldban irott lizenet Utjan értesiti a szil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e minden tanév kezdetén a digitalis napldban ellenérzi a sziil6k email cimét, és azt, hogy
a szUl6 visszaigazolta-e,

e értesiti a tanuldk szileit az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve, ha a tanuld bukasra all,
valamint 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdlyzatok atlagatdl a tanulé
kdrara,

® a kozosségi szolgalati diaknaplét kiosztja az évvégi bizonyitvany-osztaskor,

® a koOzOsségi szolgalati napldkat tanév soran negyedévente ellenérzi, a diak altal

teljesitett 6rak digitalis napldba vald bevitele, adminisztraldsa

o tanév végén a kozosségi szolgalati napldkat 6sszegyljti, meglbrzi az érettségiig

® év végi bizonyitvany irdsakor a megfelel6 zaradékot beirja, ami megegyezik a digitalis
napléban és a kozosségi szolgdlati napldban irtakkal.



3.3 Oktatok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

Az oktaté napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet&ségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
Az oktaté a munkabdl valdé rendkivili tdvolmaraddsat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.40 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetjének vagy

//////

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettest6l kérhet engedélyt
legaldbb két nappal el6bb a tanitasi o6ra (foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenettdl eltéré
tartalma tanitasi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi 6rdk, termek elcserélését az
igazgato, vagy az igazgatdhelyettes engedélyezi.

Az oktatd szdmara, a kotelezé éraszamon felili oktatd munkaval 6sszefligg6 rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgaté adja.

Az oktaté alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerld osztalyzatokon kivil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrél.

3.4 A szakképz6 intézmény nem oktaté munkavallal6inak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasdaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakoéri leirdsuk
egységesen készll a szakképzési centrumban, amelyet a helyi intézményi sajatossagok
alapjan az igazgat6 egészit ki.

A napi munkaid6 megvaltoztatdsa a technikai dolgozdk esetében az igazgatd szdbeli vagy
irdsos utasitdsaval torténik mdkodési okokbdl.



3.5 Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.

3.6 A tanitasi 6rak, 6rakozi szlinetek rendje, id6tartama

3.6.1 Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi éran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak
megtartdsa utan, rendkivili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhet6k.
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id6ben kezdddik.

3.6.3 A tanitasi orak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi o6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatod tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az igazgatéhelyettes altal el6re engedélyezett id6pontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

3.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét szlikség szerint beosztott oktatdk felligyelik. Dupla 6rak a 9
—12. évfolyamon (engedéllyel) szlinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatiras
esetén, rendkiviili esetben.

3.7 A szakképz6 intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.00 6ratdl 20.00 éraig van nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani, kivéve, ha
a terembérlet miatt a munkarend hétvégén eltér. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

Az iskolaval munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék vagyonbiztonsagi okok miatt
csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épliletbe valé belépésiikkor
a portanal jeleznitk kell Iatogatasuk okat, id6szakat.

Az iskola tanuldi és munkatarsai korében végzett felmérésre szintén igazgatdi engedély
sziikséges.



Tanulé csak osztalyfénok, igazgato és igazgatd-helyettesek altal aldirt tavozasi engedéllyel
tavozhat (amit a portan le kell adni) tanitdsi id6 alatt.

3.8 A szakképzd intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az Eurdpai
Unio zaszlojat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelGs:

® atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
® a kozosségitulajdon védelméért, dllapotanak megGrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megébrzéséért,
e az energiafelhaszndldssal valé takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi felligyelettel haszndlhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi orakon
hasznalhatjak oktatdi felligyelettel. A foglalkozasokat kovet6en — a tanteremért felel6s vagy
a foglalkozast tarté oktatd felligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A informatika tantermek, tornaterem hasznalatanak
rendjének betartasa tanuldink és az oktaték szamara kételezé.

Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket az iskoldbdl csak az igazgatd engedélyével lehet
kivinni. Az engedélyezett haszndlati id6 lejartaval a hasznalé koételes az eredeti allapotban azt
visszahozni. Amennyiben a kdlcsonvett eszkdzben karosodas tortént vagy az elveszett, a
kolcsonvevd kartéritési felelGsséggel tartozik, mely 6sszegnek megallapitasara eljaras indul.

Vagyonvédelmi okok miatt bizonyos szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A szaktermek,
szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetGen — a technikai
dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vald
egyeztetés utdn — szabadon, de felligyelettel hasznalhatja.

A nyitvatartdsi id6n tul az iskola épuletét elektronikus biztonsagi rendszer védi.

Mlkodbképességéért a gondnok, napi mikodtetéséért a portasok a felel6sok.



Az intézmény a termeit bérbe adja délutanonként, szombatonként.

3.9 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
— a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a
dohdnyzas és az egészségre kdaros élvezeti cikkek (energiaital is) fogyasztdsa tilos! Az
iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szadmara a dohanyzas
tilos.

3.10 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kivili drarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsokrél napldt kell
vezetni.

Intézménylink a korai iskolaelhagyas és a lemorzsolédas megel6zése érdekében
tanuldcsoportos foglalkozasokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanuldk
alapkészségeinek fejlesztése (matematika, anyanyelv, digitdlis készségek) valésul meg.

A tanulécsoportokkal torténé foglalkozdas oktatasszervezési kiinduldpontja a tanuldk fejlédési
igénye, azaz az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuldi foglalkozasok (paros tanari
jelenlét) mellett csoportszoba jellegli tevékenységek is megvaldsulnak.

A tanuldcsoportos foglalkozasok sordn kiemelt szempontot jelent a szlikséges taneszkoz
elldtottsag biztositdsa, a tevékenykedtetd, tdrsas foglalkozasok lebonyolitdsara alkalmas
pedagdgiai eszkdzok alkalmazasa.

3.11 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak dapoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jé
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A



hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az Unnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat, valamint a szervezési
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

e Az iskolank tanuldi kifejezhetik az iskoldhoz valé tartozasukat az iskola altal
engedélyezett jelképekkel ellatott ruhadarabok viselésével, iskola egyenruha
viselésével.

Az iskolai élet szinesebbé tételét szorgalmazo hagyomanyok:
* Az utolsé tanitasi napon az osztdlyok kardcsonyi (innepséget tartanak.
* Novemberben szervezziik meg a szalagavaté balt.

* Ballagaskor a végz8sok atadjak az iskola zaszl6jat az alsdbb évfolyamosoknak, és
szalaggal emlékeznek az iskolaban toltott évekre.

* Ballagaskor a végzds osztdlyok az I. Istvan szobornal 1 — 1 szal viraggal bucsuznak
az iskolatal.

* Az avégz6s tanuld, aki négy-6t éven at kivaldan dolgozik, és kozosségi munkaja is
kivalo, elnyerheti a l.Istvan plakettet.

* Golyatabor augusztusban.

Tantestiiletet érinté hagyomanyok

* December els6 hetében ,Mikulds” kdszonti a tantestlileti dolgozdk kisgyerekeit.

* Lehet6ség szerint tanévenként tanari kirandulast szervezink.

Unnepélyek, megemlékezések

Az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, nemzeti miltunk martirjainak - igy
kGléndsen az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak
(februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.) - emlékét, példajat 6rz6 emléknapokral,
a nemzeti Osszetartozas napjardl (junius 4.) vagy az iskola hagyomanyainak dapolasa
érdekében meghonositott egyéb emléknapokrél emlékeziink meg iskolai illetve
osztalykeretek kozott a mindenkori éves munkarend alapjan.

® A Magyar Koztarsasag nemzeti Uinnepei: marcius 15-e és oktéber 23-a tiszteletére
iskolai Ginnepélyt tartunk.



® Marcius 15-e Gnnepét a Székesfehérvari SZC Hunyadi Matyds Technikummal felvaltva
varosi szinten tartja intézménylink a Pet6fi utcai Pet6fi Sandor emléktablanal.
o Aziskola épiiletében Gnnepi dekordciot készitenek az osztalyok.

Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirendnek és a szdbeli utasitdsoknak megfelel6
Oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

4. A SZAKEPZO INTEZMENY OKTATOI TESTULETE

4.1 A szakképzo intézmény oktatdi testiilete

4.1.1 Az oktatdi testlilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozd és déntéshozo
szerve. Az oktatdi testllet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképz6 intézmény
m(ikodésével kapcsolatos, a szakképzési torvényben és a Kormany rendeletében
meghatdrozott Ulgyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

4.1.2 Az oktatdi testllet dont

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

2. a szakképz6 intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasardl,
3. aszakképz6 intézmény éves munkatervének elfogaddsardl,

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

5. atovabbképzési program elfogadasardl,
6. az oktatdi testilet képviseletében eljard oktato kivalasztdsardl,

7. a tanuldk magasabb évfolyamba I[épésének megdllapitasardl, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

8. atanuldk, illetve a képzésben részt vevl személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

4.1.3 Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény

mUikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatdrozott lgyben
kotelez6 az oktatdi testiilet véleményének kikérése.



4.1.4 Az 6raadd az oktatdi testiilet dontési jogkdrébe tartozd ligyekben —a 6.1.2 pont 8. és 9.
pontja szerinti Ugyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

4.2 Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

4.2.1 A tanév sordn a nevelGtestilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozod konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek minden hétfén az elsé nagysziinetben,
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

4.2.2 Oktatodi testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak, fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha

e azt az oktatdi testiilet tagjainak legalabb 1/3-3,

® vagy intézmény igazgatdja sziikségesnek latja,
® vagy a képzési tanacs kezdeményezére.

Az oktatdi testlilet dontést igényld értekezletein jegyz6koényv késziil az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzGkonyv-vezets, valamint egy az értekezleten
végig jelen lévd személy (hitelesitd) ir ala.

4.2.3 Az oktatdi testiilet egy-egy osztdlykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztdlykozosségek
problémdinak megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatdi testilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykdzosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabdl.

4.2.4 Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer( szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban
meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

4.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, januarban félévi, juniusban az igazgatoé altal
kijelolt napon tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese



vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztalyozo
értekezletet tart az oktatdi testiilet.

Az oktatdi testlleti értekezleten az oktatdi tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez
alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

4.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

A szakképzési torvény 52. §-a lehet6séget ad szakmai munkakdzosségek létrehozasdara, akik
részt vesznek a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellen6rzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai,
madszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 oktatdk munkdjanak
segitése. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az oktatdk értékelésében.

A vezet6 oktatd megbizasa legfeljebb 6téves hatdrozott id6tartamra az igazgato jogkore. Az
intézményben 6t munkakozosség mikodik: a human, természettudomanyi, idegen nyelvi,
innovacids, mentalis j6lét munkakdzosség. A szakmai teriletek irdnyitdsa kodzvetlendl a
szakmai igazgatéhelyettes feladata, ahol munkacsoportokban dolgoznak a kollégak
szakmanként, dgazatonként.

A munkakdzosségek Osszetétele a feladattdl fliggéen valtozhat, hiszen rengeteg oktatd a
human vagy az idegen nyelvi munkakozdsség mellett a szakmai terileten is tevékenykedik;
azaz a feladattdl fliggben zajlik a vegyesités.

A vezet6 oktatd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az
oktaték kozott. A vezet6 oktatd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetGjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakozosség munkatervét,
irdsos beszamolodt készit a tanév végi értékel§ értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajardl.

A szakmai munkak6z6sség dont
o muikodési rendjérél és munkaprogramjarol,

o szakteriiletén az oktatdi testiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

® aszakképzs intézményi tanulmanyi versenyek programjarél

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkakozésségek feladatai
az alabbiak:

e Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd nevelS-oktatd munka szakmai
szinvonaldt, minGségét.



e Egylttm(ikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciédramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a vezetd oktatdk
rendszeresen konzultadlnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény
vezetGje a vezetd oktatdket legalabb félévi gyakorisdggal beszdmoltatja.

® A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6é ellen6rzésében, az oktatok értékelési rendszerének
mUikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat.

o Kezdeményezik a helyi pdlydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

® Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.
o Véleményezik az oktatdi allashelyek pdlyazati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

e Tamogatjak a pdlyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végz6 f6iskolai és egyetemi hallgatdk
szakiranyitasanak ellatasara.

® Az intézménybe Ujonnan keriil6 oktatok szamara azonos vagy hasonlé szakos oktato
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a kezd6 oktatdk munkajat
tdmogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a kezd6 oktatdk beilleszkedését.

4.4. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, és az
ezzel kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatoi testilet a feladatkorébe tartozd lgyek el6készitésére tagjaibdl meghatdrozott
idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdazhatja a szakmai munkak6zosségekre, a képzési tanacsra vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles az oktatdi testiilet
altal meghatdrozott id6kozonként és mddon - azokrél az lgyekrdl, amelyekben az oktatoi
testllet helyett eljar.



5. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

5.1 Abels6 kapcsolattartas rendje

Az oktatdi testllet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatat az igazgatd, illetve
igazgatohelyettesek és a vezetd oktatok szervezik. Az oktatdi testlilet dontését, javaslatat,
véleményét altalaban a munkakozosségek el6zetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A vezet6
oktaté irdsban tovabbitja az igazgatdhoz az oktatdi testilet dltal elkészitendd munkatervhez
a munkak6z0sség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat mikodési terlletére vonatkozo
beszamoldt az iskola munkajat atfogd elemzés, értékelés elkészitéséhez. A szervezeti
egységek belsé kapcsolattartdsa munkakapcsolat, kilsé kapcsolatok létesitéséhez az
iskolavezetés hozzajaruldsa sziikséges.

5.1.1. A vezetGk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevelGtestilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa a megbizott pedagdgusvezetdk
és a valasztott képvisel6k Utjan valésul meg.

A kapcsolattartas formai
e aziskolavezetGség llései,
e akilonboz6 értekezletek, megbeszélések,
e beszamoldk, tajékoztatok.

Az iskolavezet6ség az aktualis feladatokrél munkaértekezleteken, a tanari szobaban
elhelyezett hirdetétablan, valamint az iskolai levelezési rendszeren keresztil ad értesitést.

Az oktaték kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezet6juk, illetve valasztott képviselbik Gtjan kdzolhetik az igazgatdval, az iskola
vezetGségével.

Az iskolavezetfség évente két alkalommal beszamol az oktatdi testlletnek, értékeli a
nevel6testiilet és a sajat munkajat.

5.1. 2. A munkakozosségek és az iskolavezetés kapcsolata

A vezet6 oktatdok és az iskolavezetés tagjai révén folyamatos a kapcsolatuk. A
munkakdzdsségek évente legalabb két alkalommal értékelik munkajukat, és a vezet6 oktaté
beszamol a tapasztalatokrdl az iskolavezetésnek, illetve a nevel6testiiletnek.



A munkakozosségek egyiittm(ikodésének, kapcsolattartasanak rendje

o Vezet( oktatoi értekezletek,
e Munkacsoporti megbeszélések kozos fejlesztési programok kidolgozasa.

® Részvétel az éves munkatervben meghatarozott szakmai  munka belsé
ellen8rzésében.

5.1.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Oktatok kozosségei — tanulok kozosségei

Az oktatdknak a tanuldkat egyéni haladdsukrél széban és irdsban folyamatosan
tajékoztatniuk kell. Az iskola életér6l, az aktudlis feladatokrél az osztdlyfénokok az
osztalyfénoki 6rakon adnak tajékoztatast.

Az iskola igazgatdja kdzvetleniil vagy a didkonkormanyzatot segit6 tanar kozremlkodésével,
a diakdnkormanyzat vezetdségi lilésein és a didkkozgy(lésen ad tdjékoztatast.

Az egyes osztidlyok belsé (gyeinek megbeszélését, a problémdk megoldasat az
osztalyképvisel6 (diakparlamenti tag) — didkpatronalé oktaté - osztalyfénok -
nevelGtestiilet/igazgatod kapcsolatrendszere biztositja.

A diakmozgalom iskolai szintl képvisel6i meghivds alapjan részt vehetnek az iskolavezetGség
értekezletein és a nevelGtestileti értekezletek tanuldkat érinté napirendi pontjainak
targyaldsan. Az iskolai féorumokat a didkonkormanyzat késziti el6, s a tapasztalatokat az
igazgatéval megtérgyalja. Erdekképviseljiik minden esetben részt vesz a fegyelmi, valamint
az érettségi bizottsagokban.

Oktatok kozosségei — sziiloi kozosség

Az oktatdi testlilet, a szakmai munkakdz6sségek, az osztalyfénoki munkak6zosség, az
osztalyban tanitd oktatok kozossége, az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tartanak az

osztalyok szil6i kozosségeivel iHetve-aziskelai-szitéivalasztmannyal. A kapcsolattartas f6

célja a tanuldkkal kapcsolatos relevans informacidk aramlasa (tanulmanyi és hidanyzasi
Ugyek, korai iskolaelhagyas csokkentése, stb...).

Az osztalyfonokok

e osztalyszil6i értekezleten,
e egyénifogaddoran,

® az osztalyok szll6i szervezete Utjan adnak tajékoztatast.

A kapcsolattartas egyvéb formai




e nyilt napok,
e iskolai rendezvények,
e kozponti sziilGi értekezletek és fogaddorak,
e ellendrz6 konyvbe bejegyzett kozlemények, tajékoztatok,
e elégedettségi mérések rendszere.
A kapcsolattartds formai az irasos megkeresés és a szébeli felvetés, szUl6i bejelentés, stb.

5.2 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban hagyomanyosan mi{kod6 szil6i szervezet a Szll6i Munkakozdsség (a
tovabbiakban: SZM). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

® sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

® a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szUil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviselGi).

A SZM vezetGségével az intézmény igazgatdja tartja a kapcsolatot.

5.3 A diakénkormanyzat

A diakonkormanyzattal az igazgatd tartja kapcsolatot.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité oktatd tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a didkk6z6sség javaslatdra — az igazgatd biz meg 6téves id6tartamra.

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény
mUikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok,
joggyakorlasanak maédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az
oktatdi testlilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és m(ikodési
szabdlyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.



A didkdnkormanyzat szervezeti és m(ikddési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabdlyai kozott kell Grizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatoval vald egyeztetés utan téritésmentesen hasznalhatja.

Az iskolai didkdnkormanyzat:

képviseli a kiilonb6z6 iskolai és iskolan kivili rendezvényeken a didksag érdekeit;
e szervezi a didkkozosségi élet kiilonb6z6 programjait;
® részt vesz a didkokat érint6 kérdések iskola szintli megolddsaban;

e véleményt mond az iskolai alapdokumentumokrél, az éves munkaterv tanuldkat
érint6 kérdéseirdl, a didkszocialis intézkedésekrél,

® megtervezi éves tevékenységi korét, szervezi a didkkozélet rendezvényeit, havonta
didkgydlést, évente didkkozgylilést tart;

e tevékenyen részt vesz az iskolai gélyatdbor szervezésében, amely sokéves hagyomany
iskolankban, s amely el6segiti a leendd osztalykozosségek kialakitasat és a
beilleszkedés folyamatanak meggyorsitasat;

e dont egy tanitas nélkili munkanap programjarol

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) atanuldk kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) atanulé helyzetét elemz6, értékelS beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) aszakképz6 intézményi sportkor miikodési rendjének megdllapitdsdhoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozdsahoz,

f) akonyvtdr, a sportlétesitmények m(ikodési rendjének kialakitdasahoz,

g) a hazirend elfogaddsahoz és

h) a szakképz6 intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdban meghatarozott egyéb
Ugyben

5.4 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak: az osztaly didkbizottsdganak és képviselSjének
megvalasztasa, kildottek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba, dontés az osztaly
bellgyeiben.



Az osztalykozosségek vezetbje: az osztalyfé6nok. Az osztalyfé6nokodt az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

5.5 A sziil6k, tanuldk, érdekl6d6k tajékoztatasanak formai

5.5.1. SziilGi értekezlet

Az osztdlyok sziilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldabb két
szUlGi értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé problémdak megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili szUl6i értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat éssze.

A szUl6i értekezlet feladata: a szll6k és az oktatdk kozotti folyamatos egylttmikodés
kialakitasa, a szlil6k tajékoztatasa

e aziskola céljairdl, feladatairdl, lehet&ségeirdl,

® az orszagos és a helyi kozoktatds-politika alakuldsardl, valtozasairdl,

® a helyi tanterv kovetelményeirdl,

® aziskola és a szaktanarok értékel6 munkajardl,

e sajat gyermekének tanulmanyi elé6menetelérdl, iskolai magatartasaral,

® agyermek osztalyanak tanulmanyi munkajardl, neveltségi szintéjérdl,

e aziskolai és az osztalykozOsség céljairdl, feladatairdl, eredményeirél, problémairdl,

® a szil6k kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegyljtése és tovabbitasa az
iskola igazgatdja felé.

5.5.2. Oktatoi fogaddora

Amennyiben a szil6, gondvisel6 tanacskozni kivan gyermeke oktatdjaval, akkor erre
telefonon vagy elektronikus levél atjan torténé id6pont-egyeztetés utan kerilhet sor.

5.5.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az iskola vezetése, az oktatdk és az osztalyf6nokok a digitalis napléd (Kréta) vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szil6vel valé kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitdlis naplé révén kildott elektronikus levéllel torténhet.



Az osztalyfénok a digitalis napléba tett bejegyzés, a digitalis napld Gzenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfé6nok a digitdlis napld utjan is
tdjékoztatja a szll6ket a fogadddérak, a sziilGi értekezletek id6pontjardl és mds fontos
eseményekrél lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény el6tt.

5.5.3. A tanuldk tajékoztatasa

A tanuldkat az iskola életérél, az iskola munkatervérdl, illetve az aktualis feladatokroél az iskola
igazgatdja, a diakdnkormanyzat felelGs vezetGje és az osztalyfénokok tdjékoztatjak:

e az iskola igazgatdja legaldbb évente egyszer a didkkozgyllésen, valamint a
diakdnkormdnyzat vezet&ségének llésén,

e a didkonkormanyzat vezet6je havonta egyszer a didkdnkormadnyzat vezetGségének
Ulésén és a diakdnkormanyzat faliujsagjan keresztil,

® az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfénoki érakon.

A tanuldt a fejl6désérdl, egyéni haladasardl az oktatdk folyamatosan (széban, illetve irdsban)
tdjékoztatjak. Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztdlyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezé tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuléval.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrél.

6. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolaban az iskolai védénd, és az
iskolaorvos latja el. Az iskola-egészségligyi ellatds iskolaorvos és védéné egylttes
szolgaltatasabdl all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozrem(ikodésével [atnak el.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az ANTSZ varosi tiszti
f6orvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
igazgatoja.

Az iskolai véd6n6 munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetGségével. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét idGben (két héttel a kezdete el6tt)
egyezteti az igazgatdhelyettessel vagy a gyakorlati oktatasért felelGssel.
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Az iskolai véddné feladatai

® A véddén6 munkajanak végzése soran egylttm(ikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlir6vizsgalatok Gtemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi dllapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgdlatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

® A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

e Végzi a didksdg korében a szikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylttmikodve.

® Heti két 6raban fogaddodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

7. Intézményi védd, 6vo eldirasok
A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségliknek megfelel§ szinten — felhivja
a figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély lehet&sége all fonn. llyen
tantargyak: informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat a tanuldkkal a szaktanar a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem |év6 tanuldk szamara pétlolag kell
ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast

vezetl oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.



A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatdk szamara kotelezb. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkildését a munkavédelmi feleds végzi, miutan a Titkarsag
értesitette a digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény tliz- és munkavédelmi felelése. A tdjékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallaldk
alairasukkal igazoljak.

Az alkalmazottnak a munkahelyi balesetet baleset napjan az igazgaté felé jelezni kell, és aznap
orvosi vizsgalaton kell részt venni.

8. Teenddk rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VII. 31.)
EMMlIrendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket
[éptetjik életbe. Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezet6jének. Az értesitett vezet6 a bejelentés
valdsagtartalmdanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadd elrendelése a tlzriadéhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik.

Az igazgatd feladatait a kovetkezd szervezet segiti: igazgatdhelyettesek, gondnok, iskolatitkar.

Igazgatd: értesiti a renddérséget, riasztasrol, kiliritésrél rendelkezik, riadd végén rendelkezik a
kiesett id6 potlasardl.

Iskolatitkar (1):
e hirvételkor, haladéktalanul jelentést tesz az igazgatonak,

® igazgatd, vagy helyettese utasitasa szerint jar el

e értesiti a portat a riadd elrendelésérdl.



Igazgatohelyettesek az épllet kdvetkez6 részein latnak el operativ feladatokat a tliz és
bombariado esetén:

® GOdor— 11 terem: nevelési igh.

e |.emelet (17/A—12. terem): igazgatd

® Fsz. (tornaterem — 7. terem és az udvari terem: gyakorlatért felel6s vezet6

® Fsz.(1.—6. terem): szakmai igh.

Ezen operativ feladatok: kijelolt terileteiken iranyitjak a kivonulast (kiliritési terv szerint)

e ellendrzik, hogy mindenki rendben elhagyta-e az épiiletet,
e jelzik, az igazgatdnak, hogy az épilet kilrdlt,

® az osztalyokat értesitik az igazgatdé dontésérdl.

gondnok, portas:

o gondoskodik a tlizszerészek munkajanak zavartalansagardl,

® jelentést tesz az igazgatdnak a tlizszerészek munkajardl,

e atlizszerészek jelentését eljuttatja az igazgatdhoz,

e gondoskodik a kijarati kapuk nyitvatartasaroél, 6rzésérdl,

e gondoskodik arrél, hogy a riadd alatt az épliletben senki be nem mehet,

e gondoskodik, hogy a riadd utan a kapukat bezarjak.

Orat tartd tanarok feladata:

e tlizriado jelzésre sorakoztatjak a tanuldkat, majd a menekiilési terv szerint rendben
elvonulnak a gytilekezési helyre,

e a gylilekezési helyen ellendrzi a létszamot

e gondoskodik, hogy a gylilekezési helyen, zart rendben varja meg mindenki a riadé
végét,

® riadd végén a szaktandrok igazgatdi utasitds szerint jarnak el,

® visszavonulds esetén létszamellenGrzés és a tanitas folytatasa,



o cellenkez6 esetben, igazgatdi utasitas szerint kell az elmaradt érakat, napokat pétolni.

Elsésegélynyujté tanarok feladatai:

® egészséglgyilada biztositasa (portan)
® Dbalesetet szenveddk ellatasa,
® a balesetrdl jelentést tesznek az igazgatdonak,

® sulyos esetben mentét hiv.

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladék tanul koteles az eseményt a fenntartdnak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsdanak megszervezésérdol.

A bombariadd lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az
iskola vezet6je koteles potolni a tanitdas meghosszabbitasaval vagy pétlélagos tanitasi nap
elrendelésével.

9. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az aldbbiakban
hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi
eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGStestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.



e A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyaldasat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgdld
teremben.

o A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyaldst kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak
és szlil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kdvetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevel6testileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen belili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a szakképzési torvény 200. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztet6 eljaras el6zi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet§ események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd fél kozotti megdllapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:



e

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo

révén ad informaciét a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetbségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a

fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljaras lehet8ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztet( eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és
a szUl6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezet6je az egyeztetl eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztets eljards vezetbjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése szlikséges

a feladat ellatdsdat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztet§ személy az egyeztet( eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedé6 féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazdsa és a felek alldaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetS eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom
hdnapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetl eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irasos megallapoddssal lezaruljon

az egyeztet6 eljards lezdrasakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas készill,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ald



® az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informdciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

® az egyeztet6 eljards soran jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

® a sérelem orvosldsardl kotott irdasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegs
tanuld osztdlykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

Egyéb szabalyozasok

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodds hidnydban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az iskola biztositotta. A
tanulét dijazas illeti meg, ha az iskola a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfelel6 dijazasban a tanuld és az iskola allapodik
meg, ha alkalomszerlen, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl
szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatdsi folyamat részeként rendszeresen
elkészitett dolog esetén a megfelel6 dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevék altal
végzett tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

10. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

A konyvtar neve: BGSZC Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelv(i Kozgazdasagi Technikum

Konyvtara A konyvtar cime: 1011 Budapest, Ponty u. 3.

10.1 Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

® segitse el6 az oktatd-nevel munkat,



o a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok és egyéb dokumentumok
segitségével biztositsa a szakmai munka (oktaté-nevel6 munka) szinvonalanak szinten
tartasat, fejlesztését,

e segitse el az iskolai konyvtarhasznaldk (oktatdk, tanuldk, egyéb dolgozdk) altalanos
miveltségének kiszélesitését,

10.2. Az iskolai konyvtar feladata

Altalanos feladatai

Az iskola kdonyvtardnak, mint a nevelS-oktatd tevékenység szellemi bazisdnak, f6 feladatai a
kovetkez6k:

e el6segiti az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban és szakmai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

® biztositja az iskola oktatdi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges
informdcidkat, ismerethordozdkat (szak és altaldnos jellegl konyvek, folydiratok, stb.)

o gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsétja,

e rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a  konyvtdr  dokumentumairdl  és
szolgaltatasairdl,

® az Internet segitségével biztositja a sajat konyvtari allomanyon kivili dokumentumok
lelGhelyének meghatarozasat (lel6hely-tdjékoztatas).

Szakmai feladatai

Az iskola konyvtaranak a céljai, illetve az dltalanos feladatai teljesitése érdekében az aldbbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerdUsiti
allomanyat az oktatdék, munkakozosségek, és mads iskolai konyvtarhaszndlok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

® az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat az iskolai beszerzési
keret figyelembevételével végzi,

® a beszerzett, megGrzésre atvett dokumentumokat a lehetd legrévidebb idén belil
bevételezi és leltarba veszi,



® naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé elektronikus leltart,

e atanari kézipéldanyokrdl, utmutatdkrdl, gyorsan avuld kisebb terjedelm( kéziratokrél
un. brosura-nyilvantartast vezet,

e az elavult, feleslegessé vald, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket évente dllomanydbdl kivonja, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

® a konyvtari allomany leltarozasat az dllomdany nagysaganak fliggvényében megfelel6
id6ben és mddon végzi, a hatalyos jogszabalyok alapjan,

® a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmdanak, jellegének figyelembevételével
végzi:

o kézikonyvtar (csak helyben haszndlhatd, nem kdlcsondzhet6 konyvek)

® kolcsondzhetd dllomany (ezen beliil: szépirodalom, ismeretkdzl6 irodalom)

e idG6szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folydiratok, szaklapok stb.)

e audiovizualis dokumentumok

e muzeadlis kdnyvgyljtemény

® a konyvtari allomany szadmitégépes nyilvantartdsat és ezdltal a sok szempontu
visszakeresés lehet6ségének biztositasat,

o gondoskodik a konyvtari dllomany megfelel6 tarolasardl, a raktari rendrdl.

Nyitvatartas

A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje az iskola mdkodési
rendjéhez és a didkok igényeihez igazodik.

Hasznaldk kore

Az iskolaba beiratkozott minden nappali tagozatos tanuld, az oktatdi testiilet minden tagja, a
technikai alkalmazottak. Az igazgatd kiilon engedélyével egyéb személyek is hasznalhatjak.

Hasznalat mddja, feltételei

Beiratkozasi dij nincs. A beiratkozas az adatfelvétellel és a belépési nyilatkozat alairasaval valik
teljessé.

Kotelez6en megadandé adatok: név és lakcim, a telefonszdm vagy az e-mail-cim. A személyes
adatokat csak az olvasdval valdé kapcsolattartashoz haszndljuk, ennek biztonsagdért a
konyvtarostanar felelGs. Az olvasék 15 napon belil kotelesek a konyvtarban személyesen
bejelenteni, ha adataikban valtozas kovetkezik be.



Az iskolabdl valo kiiratkozassal, illetve a munkaviszony megsziinésével egyidejlleg a konyvtari
tagsag megszlinik. Az adatok a konyvtari tagsag megsz(inésével torlésre kerilnek. A
dokumentumokhoz helyben hasznalattal vagy kolcsonzéssel lehet hozzajutni, amit csak a
konyvtaros tudtdval és megfelel6 dokumentalds utdn lehet a konyvtarbdl kivinni.

Kolcsonzési eldirasok

Kblcsonozhet6 dokumentumok: szépirodalom, szakirodalom, brosurdk és a tartds
tankonyvek.

Egyszerre maximum 5 darab konyv kdlcsondzhet6 ki, a tartds tankonyvek kivételével.

A kolcsonzési id6 1 honap, ez egyszer meghosszabbithatd kérésre, ha nincs elGjegyzés ra.
Oktatok esetén a kolcsonzésre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak, kivéve a tandri
segédkonyveket, melyeknek kdlcsonzési ideje és mennyisége nem korlatozott.

Lejart tartozas esetén Ujabb dokumentum nem adhaté ki.
A tanuldk tankonyvellatdsa kilon szabalyzat szerint torténik.

Az adott napra sz6l6 kodlcsonzéseket kilon flizetben regisztraljuk, azokat a kdlcsdnzés napjan
a konyvtar zardsaig vissza kell szolgdltatni.

Helyben haszndlhaték: kézikonyvek, régi konyvek, elektronikus és audiovizuadlis
dokumentumok, jatékok, valamint az idGszaki kiadvanyok. Ezek, a konyvtaros mérlegelése
alapjan, rovid idére kdlcsondzhet6k, a mindenkori lehetGségek szerint.

A kolcsonzott dokumentumokat a kolcsonzés idejétdl fliggetlenil legkésGbb a tanév utolséd
tanitdsi napjaig kell visszahozni. Ez aldl kivételt a kotelez6é olvasmanyok képezhetnek a nyari
sziinet idejére, bejelentés alapjan.

10.3 Szabalyzat a tartos tankonyvek nyilvantartasi és kezelési rendjérdl

Konyvtarunk torvényileg elgirt feladatai kozé tartozik az un. tartds tankonyvek beszerzése,
nyilvantartdsa, kolcsonzése.

Tartds tankdnyvnek tekintjiik azokat az iskolank tanuldi szamara kdtelez6en vagy ajanlottan
el6irt tankonyveket és segédanyagokat, melyek fizikailag alkalmasak a tobb tanéven
keresztiil, kilonb6z6 didkok altal torténd rendszeres hasznélatra, tovabba a szakmai
munkakozdsségek indokoltnak tartjdk azoknak ilyen mddon torténd biztositasat, tehat pl.
csupan egy éven at sziikségesek a kdzépiskolai tanulmanyok soran.



A tartds tankoényvek az id6leges nyilvantartdsd dokumentumok k&zé sorolva, a brosura
nyilvantartdsba kerlilnek. Ez szamitogépes feldolgozasuk sordn lehet6vé teszi az
egyszer(isitett leirds készitését. Az ideiglenes nyilvantartasba vétel megengedi, hogy
elhasznalédasuk, elavulasuk esetén a konyvtar vezetbje kilon engedély nélkil apassza ezen
allomanyrész dokumentumait, a szaktanarokkal el6zetesen egyeztetve. Az ilyen
nyilvantartdsu dokumentumok kiviil maradnak az dllomdanyellen6rzés korén is.

A tartés tankoényvek a szabadpolcos konyvtarban kiilon gydjteményrészt alkotnak, tantargyak
szerinti rendben elhelyezve. A gyakran hasznalt tankényvek egy példanyanak csupan helyben
torténd haszndlata engedélyezett.

A tartés tankonyvek kélcsonzése a tobbi dokumentumtél eltéréen egy teljes tanévre torténik
mind a didkok, mind a tanarok, mind az egyes szaktantermekben elhelyezett letétek szdmadra.
Az indokolatlan mértékben megrongalt, vagy elvesztett tankonyveket a kdlcsonzé koteles egy
azonos Uj példannyal, esetleg mds, hasonld értékl és témaju mdvel pdtolni. A tartds
tankonyvek néhany érara vald kolcsonzése is a konyvtar szolgaltatdsai kozé tartozik.

11. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

11.1 Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje az
Iratkezelési szabalyzatunkban taldlhaté (melléklet)

11.2 Az elektronikus uUton el8allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje az
Iratkezelési szabalyzatunkban talalhaté (melléklet)

1. szamu melléklet

[.szamu melléklet - Iratkezelési szabalyzat

Az SZFSZC I. Istvan Technikum iratkezelési szabdlyzata

® akoziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVI. torvény,



e a kozfeladatot elldatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l szél6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
® 2 nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012.(VIII. 31.) EMMI rendelet és

® az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szélé 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet alapjan késziilt,

e a315/2013. (VIII.28) Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgdztatas szabalyairdl.

Az iratkezelési szabdlyzat célja, hatdlya

Az iratkezelési szabalyzat az iratok atvételét, feldolgozdasat, készitését, nyilvantartdsat,
rendszerezését, szakszer( és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését,
illetve levéltarba adasat szabalyozza.

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

Az iratkezelés iranyitasa, felligyelete

Az intézményben a hivatalos Ugyek intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek
ellen6rzését az intézmény igazgatdja irdnyitja, és az igazgatd, valamint az dltala kijelolt
igazgatohelyettesek felligyelik az aldbbiak szerint:

Az igazgatd

e elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabdlyzatat,

® iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat,

jogosult az iskoldba érkez6 kildemények felbontdsara,

jogosult kiadmanyozni

kijeloli az iratok ligyintézéit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az igazgaté altal kijel6lt igazgatdhelyettes



e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és felhivja az
igazgato figyelmét azok valtozasaira, az iratkezelési szabalyzat mdodositasanak
szlikségességére

e cellendrzi, hogy az iskoldaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az
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iratkezelési szabalyzat elGirasai szerint torténjen,
® azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,
® azigazgatd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,
® azigazgatd tavollétében kijeldli az iratok lgyintézéit,

e el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat.

Az iratkezelés szervezése

Az intézmény iratkezelése kézponti iratkezelési rendszerben valésul meg. Az intézményben a
hivatalos Ugyek intézését és az ligyeket kisér6 iratkezelést az iskolatitkdrok (titkarsag),
valamint a kézbesit6 végzik.

Az iskolatitkar koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
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szabdlyzat elGirdsai alapjan végezni, koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot megdGrizni.

Feladatai:

o kildemények atvétele,

e jktatas,

® iratok csatoldsa, szerelése,

e iratok mutatdzasa,

e iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

o kiadmanyok tisztdzasa, sokszorositdsa, tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése,
illetve atadasa a kézbesitének,

e hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
® az elintézett lgyek iratainak irattari elhelyezése,

® azirattar kezelése, rendezése,

e irattari jegyzékek készitése,

o kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.



A kézbesit6 munkajat az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és az iskolatitkar iranyitasaval,
Utmutatasaval végzi, felel6s a rabizott kildemények megbrzéséért, iskolan bellli és kiilsd
tovabbitasaért, felelés a kézbesit6konyv megbrzéséért.

Feladatai:

o kildemények postai atvétele, feladasa,
e kiildemények kézbesitése,

® a kézbesits konyv aldiratasa a cimzettel.

Az intézményi bélyegz6k
Az intézmény hivatalos bélyegzsi: korpecsét, hosszu pecsét.
Az iskola hivatalos bélyegzGinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztés tényét az
igazgatonak kdzleményben kodzzé kell tennie.

Az iskola bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartasanak a
kovetkezbket kell tartalmaznia:

® a bélyegz6 sorszamat

® a bélyegz6 lenyomatat

® a bélyegzb hasznalatara jogosult személyek nevét, beosztasat
® a bélyegzb 6rzéséért felelGs személy nevét

® a bélyegzb atvételének keltét és az atvételt igazolé aldirast

e “Megjegyzés” rovatot a valtozdsok  (visszaadds, elvesztés,
megsemmisités) feltlintetésére

A bélyegz6k nyilvantartasaért az iskola igazgatdja altal kijel6lt iskolatitkar felelbs.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztdsban dolgozdk jogosultak: az
igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden lgyben, és az iskolatitkdr a munkakori leirasukban
szerepl6 lgyekben, az osztalyfénok és az érettségi és szakmai vizsgabizottsag jegyzlje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor.

Az iratkezelés folyamata



A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény kiildeményeinek atvételére az igazgatd és az igazgatd altal megbizott
igazgatohelyettes, iskolatitkar vagy kézbesit6 jogosult. Az intézmény kiildeményeinek
felbontdsdra, az iskola elektronikus postaladdjanak megnyitasara az igazgaté és az igazgato
altal megbizott igazgatéhelyettes vagy iskolatitkar jogosult.

Az intézménynek személyesen benyuljtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettesei és iskolatitkdra jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell az igazolasul felhaszndlt masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat
és annak madsolatanak egyez8ségérdl az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti,
felbontas nélkul kell azt a cimzetthez tovabbitani, vagy a feladdnak, illetve a postdra
visszakuldeni.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slirgds” jelzésu) killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetSleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Ha az irat burkolata sérilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia
a “Sérilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a dadtumot, és ala kell irnia.

Felbontds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkdnkormanyzat, a
szUl6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a mas, az iskoldban mikodé tarsadalmi
szervezet részére érkezett kiildeményeket.

A névre sz616 iratot, amennyiben az nem maganjelleg(i, és hivatalos ligyintézést igényel, a
cimzett haladéktalanul visszajuttatja az iskolatitkarnak.

A névre sz0616 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes felbonthatja, ha a kildemény kiilseje alapjan megallapithaté, hogy
hivatalos iratot tartalmaz.

A kildeményt felbontd személynek egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon 1évé
iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a kiildemény feladdjat haladéktalanul
értesiteni kell.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani, a killdeményt
felbontd személynek a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrél dllapithatd meg, tovabba, ha a kildemény névtelen
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levél, illetve, ha a feladas id6pontjahoz jogkovetkezmény flz6dik (fellebbezés, birdsagi



idézés, jelentkezés, palyazat, felll birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot
az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
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Elektronikus uton érkezd, illetve elGallitott dokumentumok kezelése

Az ADAFOR programon keresztil érkezd lizenetet a programot kezel§ igazgatdhelyettes
koteles a megérkezés napjan nyomtatott formdban az igazgaténak &atadni, és azt a
tovabbiakban beérkez6 levélként kell kezelni.

A fenntartd altal létrehozott Igazgatdi levelezd listan érkezd leveleket, utasitdsokat az
igazgatd kinyomtatja, az iskolatitkarnak atadja, és a tovabbiakban beérkezd levélként kell
azokat kezelni.

Az elektronikus Uton elGallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairdsaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az iktatas
Az intézmény iktatasi rendszere elektronikus, a Poszeidon rendszerben torténik.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan, de legkés6bb az azt kovet6 munkanapon. Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a
hatdridGs iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazd ,siirg6s” jelzés( iratokat.

A kildeményeket felbonté vezet§, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatds céljabdl bemutatni.

Iktatni kell az iskoldba érkezett és azon bellil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyodket, sajtotermékeket, rekldmcéld kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

Szignalas

Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozdi koziil
Ugyintéz6t jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja). Az ligyintézé kijelolésével egy id6ben az
igazgatd



® meghatdrozza az elintézés hataridejét, és
e utasitasokat adhat az elintézés maédjara.

Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe és eljuttatni azokat a kijelolt Ggyintéz6hoz.

Ha az lgyet telefonon vagy személyes tdjékoztatdssal lehet intézni, akkor annak Iényegét és
az elintézés hatdridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Kiadmanyozas

A kiadvany az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara készlilt hivatalos irat.

Az Ugyintéz6nek az lgyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az lgyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezé vezet6 dolgozénak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 vezets dolgozé engedélyével késziilhet.

Az intézményben kiadvanyozasi és egyben alairasi joggal az aldabbi vezet6 beosztasu dolgozdk
rendelkeznek:

® Igazgatd: minden irat esetében

e Igazgatdhelyettesek: az SZMSZ-ben meghatarozott iratok / a tanuldkkal és az
iskola m(ikodésével kapcsolatos iratok esetében

A kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezet6 a kiadvanyozas engedélyezése esetén rendelkezik
a tervezet tisztazdsdnak maodjardl (gépelés, sokszorositds stb.). A kiadvanyozdsra
engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazatnak szé szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével, tartalmilag és formailag
meg kell felelnie az iratkezelési szabdlyzat kovetelményeinek. Leirds utdn a tisztazatot
Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztdzdas utan a kiadvanyozé eredeti aladirasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozé kilon engedélye alapjan a kiadvanyozé aldirasa nélkil is késziilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyozé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell 1atni az iskola
korbélyegz6jének lenyomataval.



Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell 1atni az iskola korbélyegzGjének
lenyomataval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei:

e a kiadvany fejlécében: az iskola megnevezése, logdja, cime, telefonszama

e a kiadvany felsé részén, a fejléc alatt: az (igy iktatdszdma; az ligyintézd neve, az gy
targya, a mellékletek darabszama

e a kiadvany cimzettje

® a kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklds is)
e aldirds

e az alaird neve, hivatali beosztasa

e eredeti Uigyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata

o keltezés

A kiadvanyok tovabbitasa
A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadvanyok elkildésének moddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
Ugyintéz6nek utasitast kell adnia.

A kildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.
A kiildemény tovabbitasa torténhet postai Uton vagy kézbesitével.

A tovabbitas minden esetben az igazgaté altal hitelesitett kézbesit6kényv felhasznaldsaval
torténik.

Az irattarozas rendje
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Grzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriltek a
cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgatod
engedélyével lehet.



Az irattarba helyezést az iktatokdonyv megfelel rovataban fel kell tintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken belil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye
az intézmény iskolatitkari helyisége.

Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattdri terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belll a sorszamok novekvé sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar
helye az intézmény alagsora.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintéz6nek legfeljebb 30 napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattdrban az irat helyére kell tenni,
és az irat visszaadasat kovetSen is meg kell Grizni.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak kiadvanyozasi joggal felruhazott vezetd
engedélyezheti.

Az intézmény irattari tervét a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete
tartalmazza.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattdri tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjaruldsa, illet6leg a
bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utdn kezdhet6 meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,
e melyik év anyagat érinti a selejtezés,

e mely tételek keriltek selejtezésre, illet6leg a tételekb6l mely iratokat nem
selejtezték,

e milyen mennyiségi (kg) irat kerlt selejtezésre

e kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.



A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltar jegyz6konyvre vezetett hozzajarulasanak
megérkezése utan kerilhet sor.

A nem selejtezheté iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Zaro rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabalyzatdanak mellékletét
képezi. Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamadra az iskola honlapjan, a titkarsagon és az iskola konyvtaraban.

[I. szamu melléklet - Adatkezelési szabalyzat

A szakképzési torvény 118. §-a alapjan a szakképzd intézmény adatkezelési szabalyzataban
kell meghatdrozni az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét.

Ezen mellékleten kiviil a , Tanuldi adatkezelési szabdlyzat”-ban és a ,Belsé adatkezelési
szabalyzat”-ban lev6ket kell figyelembe venni.

1. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

1.1. Az intézmény kezeli az Krétaban nyilvantartott munkavallaléi adatokat

® nevét, anyja nevét,

e sziletési helyét és idejét,

e oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény

nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,



e munkakore megnevezését,

e a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

® munkavégzésének helyét,

® jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
o vezetGi beosztasat,

® besorolasat,

® jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

® munkaidejének mértékét,

® tartds tavollétének id6tartamat.

o Oraadd esetében az oktatott tantdrgy, foglalkozads megnevezését.
e Jdllampolgarsag;

e allandd lakcime és tartdzkodasi helye, e-mail cime

® munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kilondsen - iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, - munkaban toltott id6,
munkaviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kapcsolatos adatok, kordbbi
munkahelyek megnevezése, a megsz(inés moddja és id6pontja, - a pedagdgus
tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csékkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

® a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, - a munkavallalé mindsitésének
id6pontja és tartalma,

e munkakor, munkakérbe nem tartozd feladatra térténé megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje,

® szabadsag, kiadott szabadsag,

1.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat

® nevét,
® nemét,

o sziletési helyét és idejét,



e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonosité szamat,

® anyja nevét,

e lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

e allampolgarsagat,

® sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
e didkigazolvanyanak szamat,

® jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

® jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

® nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

® jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladatot,

® nevelésének, oktatasanak helyét,

e felnGttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
e tanulmdnyai varhaté befejezésének idejét,

e ¢évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

e atanuld allampolgarsaga,
e Jdllandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,

® nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama;

e szil6 neve, allandé lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen - felvételivel kapcsolatos
adatok,

® a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tudasdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

® a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel 6sszefligg6 mentességek, -
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,

e hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

e atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,



® atanuld személyi igazolvanyanak szama,
e atanulé fényképét a digitdlis napldban,

e tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

2.1 A pedagoégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartéonak, a
kifizet6helynek, birdsdgnak, rendérségnek, Uigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellen6rzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek
legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddGrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgdlat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a szlil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének,

d) a didkigazolvany- jogszabalyban meghatdrozott- kezel6je részére a didkigazolvany
kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
fels6oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot elldtd intézménynek a tanuld
egészséglgyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabadl,



h) az dllami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanuldk 50%-os
étkezési kedvezménye stb.) elbirdldasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekb&l megallapithatod a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

A szakképzésrél sz6lé 2019. évi LXXX. torvény 51.§ (2) alapjan az oktatoi testiilet a 2020.
augusztus 28-an elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzatot 2021. augusztus 30-ai
értekezletén modositotta.

Székesfehérvar, 2021. augusztus 30.



