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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma
A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat elfogadédsarol a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.

torvény 32. §-a, a szabalyozni sziikséges teriileteket és kérdéseket pedig a szakképzési torvény

végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet 95. §-a hatarozza meg.

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési és szakképzési intézmény

szervezeti felépitését, tovabbd a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis €s

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ jogszabalyi hattere

2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szold torvény
végrehajtasarol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

A 12/2020. (11.7.) A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasi rendelte

2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacids
szabadsagrol.

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet az <érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadéasarol

20/2012. (VII: 31.) EMMI rendelet a nevelési. oktatasi intézmények mitkodésérdl
16/2013. (1l. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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



A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum foigazgatoja

jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatirozatlan iddre szol.
A szervezeti és milkodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi dolgozodjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényt.
A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladataik
megvalositasaban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megsértése esetén
e az oktatokkal szemben az igazgatd, a technikai dolgozokkal szemben a kancellar—
munkaltatoi, vezetdi jogkort gyakorolva — teszi meg a sziikséges intézkedést
e a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara is
van lehetdség
e azt a személyt, aki nem dolgozoja vagy tanuldja a tagintézménynek, tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak betartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az

iskola dolgozdjanak joga van felszolitani, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Az intézmény szervezeti felépitésére és milkodésére vonatkozo szabalyzatot a sziili szervezet

¢s a diakonkormanyzat egyetértd véleményének ismeretében az igazgatd eldterjesztése utan
az intézmény oktatoi testiiletének hatarozataval fogadta el.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat megtekinthetd a weblapjan és elektronikus belsd
rendszerében a www.bugat.hu weboldalon a dokumentumok cimszora kattintva.

Megtalalhato az igazgatonal, valamint az intézmény irattaraban.

Az SZMSZ modositasat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum fdigazgatdja, az oktatoi
testiilet barmely szervezete és/vagy kozOssége kezdeményezheti. Az igazgatd koteles az
oktatoi testiilettel a kezdeményezést megvitatni.

Az intézmény alapdokumentumait (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Szakmai Program,
Hazirend) a tanulok és a sziilok megtekinthetik az intézmény honlapjan. ( Az iskola weblapja:

www. bugat.hu).


http://www.bugat.hu/

2. Az intézmény altalanos jellemzo6i

A koltségvetési szerv és a tagintézmény alapadatai:

A koltségvetési szerv neve: Székesfehérvari Szakképzési Centrum
A koltségvetési szerv cime: 8000 Sz¢kestehérvar, Budai ut 45.
A koltségvetési szerv azonositoadatai: e OM azonosito: 203053

e PIR szam: 832155

e Addszam: 15832159-2-07

A tagintézmény neve: Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikum
A tagintézmény székhelye: 8000 Szekesfehérvar, Gylimolcs utca 15.

A tagintézmény telephelyei: -

A tagintézmény tipusa: szakgimnnazium ¢és technikum

A feladatellatési hely sorszama: 013

A tagintézmény gazdalkodasanak jellemzdi: | Az  iskola  2015. jalius 01-t6l a

Székesfehérvari Szakképzési Centrum
intézményévé valt, szakmailag 6nalld, de nem
mindsiil  koltségvetési  szervnek, nem

rendelkezik gazdasagi onallosaggal.

Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény a Székesfehérvari Szakképzési Centrum Alapitd Okirataban megjelolt feladatok
koziil az alabbiakat latja el:
Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoki oktatas
Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

081043
082042
082043
082044
092140
092150
092211
092212

092221

092222

iskolakban
092231

Iskolai didksport-tevékenység és tdmogatasa

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgéltatasok

Felnéttoktatas 5-8 évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED2 szintli OKJ-s képzés

Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényll tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatisanak szakmai feladatai a szakképzo

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban




092232

Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd

szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai s szakképtd iskolakban

Osszefiiggd

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuloinak kozismeretei €s szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzé iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval
miikodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED3 szintti OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED4 szintti OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolddod szakmai szolgaltatdsok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098021 Pedagogiai szakszolgéltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgéltatd tevékenység miikodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tevékenységek

Az intézmény az alabbi szakképesitéseket végzi:

Szakmajegyzék szerinti képzések:

Agazat Szakképesités Azonosito
szam
03. Egészségligy Altalanos apol6 (9-14. évf., nappali) 509130301
03. Egészségligy Egészségligyi asszisztens (9-13. évf., nappali) 50913 03 02
03. Egészségligy Gyakorl6 apol6 (9-13. évf., nappali) 509130304
03. Egészségligy Altalanos 4pol6 (1/13-3/15. évf., nappali) 509130301
14. Kornyezetvédelem és vizligy | Kornyezetvédelmi technikus (9-13. évf., nappali) | 50712 14 02
14. Kornyezetvédelem és viziigy Yizﬁgyi technikus (9-13. évf., nappali) 51021 14 04
03. Egészségligy Altalanos apold, egyéni munkarend 509130301
03. Egészségligy Egészségligyi asszisztens, egyéni munkarend 50913 03 02
03. Egészségligy Perioperativ szakasszisztens, egyéni munkarend | 50913 03 07
03. Egészségligy Mentbapolo, egyéni munkarend 509130311
14. Kornyezetvédelem és vizligy | Kornyezetvédelmi technikus, egyéni munkarend | 50712 14 02
14. Kornyezetvédelem és viziigy | Viziigyi technikus, egyéni munkarend 51021 14 04
18. Oktatas Okleveles 6vodai neveld 50188 25 01
18. Oktatas Oktatasi szakasszisztens 50188 2501
20. Sport Sportedz0 - sportszervezo 51014 20 02
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Programkdovetelmény szerinti képzések:

Agazat Szakképesités Azonositd szam
Pedagogia IV. Pedagodgiai asszisztens 4011901
Pedagogia IV. Gyogypedagogiai asszisztens 4011901

3. Alintézmény szervezeti felépitése-szervezeti struktiura

Székesfehérvari Szakképzési Centrum

Féigazgato

Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikuma

Igazgaté
Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus — __  Sziildi Szervezet
Diédkdnkormanyzat
I I I I I
" Innovacioért és szervezésért Szakiranyi oktatasért Gyakorlati Gazdasagi tigyintézo
Ueluolltiidiehs felelds igazgatohelyettes felelds igazgatohelyettes 0ktat£i§ért Technikai dolgoz6k
felelés
igazgatohelyette
Tarsadalomtudomanyi munkakozosség Egészségiigyi, ok'Eata51 munkakdzosség
Matematika, fizika, informatika Kérnyezetvédelmi, vizigyl,
munkakézsség természettudomanyi munkak6zosség

Osztalyfonoki munkak6zdsség
Testnevelés munkak6zosség

3.1. Az iskola vezetésége:
e igazgatd

e igazgatohelyettesek
Esetenként az iskolavezetés kibdviilhet:

e munkako6zosségek vezetdivel

e agazdasagi feleldssel
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3.1.1. Az igazgato

Feladatai:

az intézmény képviselete,

az okatatotestiilet vezetése,

az intézmény pedagodgiai munkdjanak, és adminisztrativ feladatainak iranyitasa és
ellendrzése,

az intézmény alapdokumentumainak elkészitése (elkészittetése),

az éves munkaterv Osszeallitésa,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

az intézmény egészére vonatkozd munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasa,

a beszamolok elkészitése a Szakképzési Centrum illetve a fenntart6é szamara,

a tanulobalesetek megel6zése, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezése,

az intézményben a munkavallaloi  érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel vald megfelelé egylittmiikodés
kialakitasa,

a pedagogus etika normainak betartasa és betartatasa,

az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevétele,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysdg €s a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitése,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- ¢és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzése,

az intézményi szintli karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarésa,

elvégeztetése.

Hataskore

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a féigazgato irdnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,
dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
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gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel wvaldé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabdlyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja az intézmény
dolgozdjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato,

koordindlja az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszer intézményhez kapcsolddo feladatait,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti az intézményi oktatrdi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

szervezi €s ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges -
hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a Centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot a tagintézmény oktatdi és
munkavallaloi felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az Centrum
beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésé¢hez,

adatot szolgaltat, és legaldbb évente irdsos tijékoztatast ad a fOigazgatd részére az
intézmény tevékenységérol,

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az intézmény
oktatojat, dolgozojat érintd - dontést (ideértve az intézményt érintd beiskoldzast, az
intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palydzatok beadésat, a helyi tanterv és
hazirend 0sszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve a kozépiranyitast gyakorld centrum
foigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény milkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo munkavallalok elismerésére,
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gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

kozremiikddik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazési tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban,

kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében ¢és annak teljesitésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény muikodését érintd dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.

Az igazgato egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezo hataskoroket
ruhazza at:

A képviseleti jogkorébol:

- az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az igazgatohelyettesekre,

- gazdasagi kérdésekben a gazdasagi iigyintézore.

a) A vezet6i jogkorébol:

- a helyettesitéseket (30 napon beliili), az innovacidért és szerevezésért felelds
igazgatohelyettesre az iranyitasa ala tartozo oktatok tekintetében,
- a balesetvédelmi, munka- és tizvédelmi feleldsok iranyitasat a gyakorlati

oktataseért felelds igazgatohelyettesre és a gazdasagi ligyintézore.

Helyettesitésének rendje:

a)

Az igazgato tavolléte alatt az intézmény miikddésének biztositdsa az innovacioért és
szervezésért felelds igazgatohelyettes feladata. Ez alatt az id6 alatt gyakorolja
mindazon jogokat, amelyeket a fOigazgatd az igazgatd munkakori leirdsaban
meghataroz. Az igazgatd egy hetet meghaladd tavolléte esetén az innovacioért €s
szervezésért felelds igazgatohelyettes gondoskodik az igazgatd feladatainak
ellatasarol.  Mindkettéjiik  tavollétében a  szakiranyGi  oktatasért  felelds

igazgatohelyettes jogosult az iskola tigyeiben eljarni.

b) Az igazgatd, ha az iskolavezetés tagjai koziil mindegyik félnek elfoglaltsaga van

(szakmai vizsga, érettségik), akkor az igazgaté altal irasban megbizott

munkakozosség-vezetd latja el a vezetdi feladatokat.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

- azigazgato, az igazgatohelyettesek minden iigyben,

- a gazdasagi ligyintéz6, az iskolatitkar, a titkarsagi adminisztrator a munkakdri
leirasukban, szerepl6 tigyekben,

- az osztalyfonok, az oktatd €s az érettségi ¢és a szakmai vizsgabizottsag jegyzdje a
félévi és év végi valamint a vizsgdk alkalmaval sziikséges adminisztracid

elvégzésekor.

3.1.2. .Innovacioért és szervezésért felelos igazgatohelyettes

— Iranyitja és ellendrzi a hataskorébe utalt oktatéi munkakozosségek szakmai
munkdjat, a féléves ¢és év végi beszamoldkat, valamint kezeli ezen
munkako6zosségek tanév kozben felmeriilé problémait.

— Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot, kivéve a
kizardlag igazgatoi hatdskorébe utalt feladatokat.

— Adatot szolgaltat az inintézményre vonatkozdan.

— Javaslatot tesz az intézmény munkarendjére.

— Iranyitja és feliigyeli az intézményi DOK munkajat.

— Iranyitja és ellendrzi a hataskorébe tartozé mukakozosségek munkajat.

— Oralatogatasokat végez, ezekr6l jegyzékonyvet készit, és a tapasztaltakrol
tajékoztatja az igazgatot.

— Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo tantargyfelosztasra.

— Kapcsolatot tart az intézmény sziili szervezetével.

— Rendszeres kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel.

— Részt vesz az iskolanépszeriisitésben és segiti az iskolai marketing tevékenység
eredményes megvalositasat.

— Koordinalja a szabdlyzatok kidolgozasat, karbantartisat igazgatdéi megbizas
alapjan.

— Feliigyeli az ADAFOR program miikodtetését.

— Ellendrzi a rendszergazda munk4jat.

— Elkésziti a hataskorébe utalt statisztikakat, beszamolokat készit félévkor és év
végeén a feliigyelete ala tartozoé tertiletekrol.

— Ellen6rzi az  iratkezelési  szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén javaslatot tesz a
modositasra.

— Ellen6rzi a hozzd tartozd munkakdzosségek oktatdinak adminisztracios
munkajat.

— Részt vesz az intézményi mindségbiztositasi csoport munkdjaban.
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— Koordinalja és feliigyeli az érettségi vizsgak szervezését.

— Elkésziti az oktatok helyettesitési rend;jét.

— Elkésziti az oktatdi ligyeleti beosztast, valamint ellendrzi az oktatoi tligyeleti
rendszert.

— Feliigyeli az intézmény konyvtarat.

— Felel6s az osztalyozo, kiilonbdzeti €s javitdvizsgak jogszerli megszervezéséért,
lebonyolitasaért.

— Iranyitja az intézményi oOrarend elkészitését, felelés annak hataridére torténd
elkészitéséért.

— Felel6s a Kréta program miikodtetéséért.

— A munkak6zosség-vezetokon keresztiil feliigyeli €s koordinélja a teriiletéhez
tartoz6 munkakozosségek munkajat és az eszkdzbeszerzéseket.

— Kozremiikddik az alapdokumentumok elkészitésében.

— Feliigyeli a testvériskolaval torténd kapcsolattartast €s a nemzetkozi
kapcsolatokat.

— Rendszeres kapcsolatot tart és az iskola gyermek-és ifjusagvédelmi felelosével,
a pedagogiai asszisztenssel, az iuskola pszichologussal ¢és a szocialis
csaladsegit6 kollégaval.

— Ellenérzi a gyermekvédelmi feladatok intézményi megvalodsitasat.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja az intézmény vezetdire vonatkozo - torvényben meghatarozott- jogokat.
Az oktatoi testiilet tagjanak és oktatoinak biztositott jogokat.

Hataskore az altala vezetett tanulocsoportra, illetve azokra a tanuldkra terjed ki,
akikkel neveld-oktaté munkaja soran kapcsolatba kertil.

Hataskore kiterjed az intézmény oktatoi valamint szakmai irdnyitasara.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds az intézmény éves munkatervének kovetkezetes végrehajtasaért.
Személyesen felelds a rabizott tanulok neveléséért, oktatasért, személyiségiik
sokoldalu fejlesztéséért, tanulocsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek
megvalositasaért.

Felel6ssége teljes munkakorére és tevékenységére kiterjed

Beszamolasi, ellendrzési kotelezettsége:
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— Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol, annak eredményeirdl, tapasztalatairol irdsos
beszamolot készit a igazgatd szamara évente 2 alkalommal (félévi, év végi
tapasztalatok, eredmények, javaslatok), valamint dokumentélja a tanév soran elvégzett
ellendrzési tapasztalatait.

— Az intézményben beszdmol, félévi illetve év végi oktatdi értekezleten a kozismeret
eredményekrol, a nevelés — oktatds helyzetérdl, a hataskorébe tartozo éErettségi
vizsgarol.

— Elbzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a koznevelési és
szakképzési torvényben foglaltak érvényesiilését, az oktatoi testiileti hatarozatok
végrehajtasat.

— Gondoskodik a zavartalan belso ellendrzési munka feltételeirdl, ellendrzéseinek
megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl és azok
végrehajtasarol.

— Gondoskodik a hataskorébe tartoz6 munkakdzosségeknek beszamoltatasarodl, vizsgalja
a szakmai munka hatékonysagat, tervszertiségét.

— Koteles minden olyan esetet kozvetleniil és haladéktalanul jelenteni az igazgatonak,
ami veszélyezteti az iskola mitkddését, ami jogszabalyba {itkozik (kiilonds tekintettel a
munkaiigyi, vagyonvédelmi, biztonsagvédelmi, gazdasdgi, didkok érdekeit sértd
esetekben).

— Koteles minden 11j informaciorol tajékoztatni az igazgatot.

3.1.3. Szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes

— 9-15. évfolyamokon iradnyitja a nappali szakmai oktatassal és képzéssel
kapcsolatos teenddket.

— Az intézményben folyo felndttképzések szervezése, iranyitdsa koordinédlasa és
ellendrzése.

— A felndttképzéssel kapcsolatos beiskolazasi teenddk ellatasa: felvétel, osztalyba,
csoportba sorolas.

— A felnéttképzeésbe torténd atvételkor az eldzetes tanulmanyok beszamitasanak
elbirdlasa.

— A felndttképzeésbe atvétellel bekapcsolodd tanulok  adminisztraciojaval
kapcsolatos teenddk elvégzése.

— A felnéttképzésben az oktatas megszervezése, iranyitasa, ellenérzése.

— A felnéttek oktatdsaban az egyéni tanrendek elkészitése, orarend egyeztetése.

— A felndttképzésben eldéforduld kiilonbozeti, mentesitd, beszamitod, javitd
vizsgakkal kapcsolatos feladatok szervezése, iranyitasa.

— Kiilsé kapcsolattartas olyan szakmai szervezetekkel, amelyek szerepet toltenek
be a felndttképzéseinkben.

— A felndttképzésben a tanligyigazgatasi feladatok elvégzése, ellendrzése, a
szakmai oktatashoz kapcsolodo hatarozatok elkészitése.

— A hataskorébe tartozd6 munkakézosségek vonatkozasdban iranyitja, feligyeli és
ellendrzi az éves munkatervek elkészitését, megvalosulasat és a tanév soran
ezen, munkacsoportok problémait, felmeriil6 szakma kérdéseit kezeli.
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Elkésziti a szakmai oktatdshoz és képzéshez tartozo oOraterveket, a felndttek
szakmai oktatasahoz kapcsolodo orarendeket.

Adatot szolgaltat az intézményre vonatkozoan.

Javaslatot tesz az intézmény munkarendjére.

Oralatogatasokat végez, ezekrél jegyzokonyvet készit, és a tapasztaltakrol
tajékoztatja az igazgatot.

Az igazgatd iranyitasaval, a szakmai munkak6zosségek javaslatai alapjan
elkésziti az iskolai szakmai oktatasara vonatkozé tantargyfelosztast.

Rendszeres kapcsolatot tart, a gyakorlati oktatasért felels igazgatohelyettessel a
szakmai képzésekkel kapcsolatban.

Egyiittmtkodik a Gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettessel a szakmai
gyakorlatokkal kapcsolatos szerzodések, megallapodasok megkotésében az
egészségligy, kornyezetvédelem, viziigy illetve oktatas dgazat tekintetében.
Megszervezi a szakmai oktatdsban és képzésben az éagazati alapvizsgéakat,
Irdnyitja a teriiletéhez tartozé tanulméanyi versenyeket — ASZEV OSZTV,
OKTV.

Elkésziti a hataskorébe utalt statisztikakat, beszamolokat készit félévkor és év
végén a feliigyelete ald tartozo teriiletekrol.

Iranyitja a tanulok fegyelmi iigyeivel kapcsolatos tigyrendi teenddket.

Ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat a szakmai oktatds és képzés
vonatkozasdban, intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség
esetén javaslatot tesz a modositasra.

Ellendrzi és segiti a hozza tartoz6d oktatdi csoportok oktatdoinak munkajat és
adminisztracios feladatait.

Szervezi és iranyitja az egészségiigyi, oktatds, kornyezetvédelem és viziigy
agazat oktatasat.

Szervezi a nappali és feln6tt otatatas szakmai vizsgait, javito- és potld vizsgait.
A megfeleld feliileteken bejelenti a vizsgakat, elvégzi azok adminisztracios
teendo6it. Tanuldkat tajékoztatja a vizsgakkal kapcsolatos tudnivalokrol. Elkésziti
a szakmai vizsgakkal kapcsolatos dokumentumokat, jelentéseket.

Koordindlja és irdnyitja az intézményi mindségbiztositasi csoport munkajat,
valamint a mindségbiztositasi csoporttal egyiitt elkésziti a tagintézmény
A munkakdzosség-vezetokon keresztill feliigyeli és koordinalja a teriiletéhez
tartoz6 munkako6zosségek munkdjat és az eszkdzbeszerzéseket.

Felkeresi a szakmai oraadokat, kapcsolatot tart velik a tanév folyaman,
tajékoztatja Oket az oktatassal, szakmai munkdval kapcsolatos feladatokrol,
kotelezettségekrol, tudnivalokrol.

Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitésében az igazgatd
megbizasa alapjan.
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— Egylittmiikodés létrehozas szakmai szervezetekkel, felsdoktatasi
intézményekkel, melyek szerepet tOltenck be az 4gazati szakmai oktatds ¢és
képzés tekintetében.

— Részt vesz az intézményi onértékelési csoport munkajaban.

— Elvégzi a szakképzési, tanulmanyi és szocidlis Osztondijakkal kapcsolatos
teenddket.

— Részt vesz a palyaorientacios rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

— Figyelemmel kiséri a ,,Boldog iskola” program megvaldsulasat

Beszamolasi, ellenorzési kotelezettsége:

— Az ellen6rzési feladatok végrehajtasarol, annak eredményeirdl, tapasztalatairdl irasos
beszdmolot készit a igazgatd szamara évente 2 alkalommal (félévi, év végi
tapasztalatok, eredmények, javaslatok), valamint dokumentélja a tanév soran elvégzett
ellendrzési tapasztalatait.

— Az intézményben beszamol, félévi illetve év végi oktatdi értekezleten az egészségiigyi,
¢s oktatas/pedagogiai, kornyezetvédelmi €s viziigy valamint sport szakképzésben a
tanulmanyi eredményekrdl, a nevelés — oktatds helyzetérdl, a hataskorébe tartozo
szakmai vizsgakrol.

— Elbzetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a koznevelési €s
szakképzési torvényben foglaltak érvényesiilését, az oktatoi testiileti hatarozatok
végrehajtasat.

— Gondoskodik a zavartalan belsé ellendrzési munka feltételeirdl, ellendrzéseinek
megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl és azok
végrehajtasarol.

— Gondoskodik a hataskorébe tartozo munkakozosségeknek beszamoltatasarol, vizsgalja
a szakmai munka hatékonysagat, tervszerliségét, a munkakozosség munkatervének
megvalosulasat

— Koteles minden olyan esetet kozvetleniil és haladéktalanul jelenteni az igazgatonak,
ami veszélyezteti az iskola miikodését, ami jogszabalyba iitkozik (kiilonds tekintettel a
munkaiigyi, vagyonvédelmi, biztonsagvédelmi, gazdasagi, didkok érdekeit sértd
esetekben).

— Koteles minden 1) informéciorol tajékoztatni az igazgatot.

Jogkor, hataskor:

— Gyakorolja az intézmény vezetére vonatkozé - térvényben meghatarozott-
jogokat.
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— Az oktatoi testiilet tagjanak és az oktatoknak biztositott jogokat.

— Hatéaskore az altala vezetett tanulocsoportra, illetve azokra a tanulokra terjed ki,
akikkel neveld-oktaté munkaja soran kapcsolatba kertil.

— Hataskore kiterjed az intézmény oktatoi testiiletére, valamint a szakmai oktatas
¢és képzés iranyitasara.

Felelosségi kor:

— Személyesen felelds az intézmény éves munkatervének kovetkezetes végrehajtasaért.

— Személyesen felelds a rabizott tanulok neveléséért, oktatasért, személyiségiik
sokoldalu fejlesztéséért, a szakmai program kovetelményeinek megvaldsitasaért.
Felelossége teljes munkakorére és tevékenységére kiterjed.

3.1.4. A gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes feladata

— Gondoskodik a dolgozdk és a tanulok munkavédelmi és balesetvédelmi,
tlizvédelmi oktatasardl, valamint a szakmai gyakorlatok ¢és vizsgak elott
megszervezi mindezt a tanulok vonatkozasaban is.

— Megszervezi és ellendrzi a dolgozok részére a munkavédelmi oktatast.

— Kapcsolatot tart az intézményi tlizvédelmi és munkavédelmi feleldssel.

— Megszervezi a tanuldk teriileti és iskolan beliili gyakorlatat az egészségiigyi,
oktatas, pedagogia, sport, kornyezetvédelem és viziigy agazatokban, valamint
elkésziti a tanulok gyakorlati beosztasat.

— Megszervezi az orvosi, fogorvosi sziirdvizsgalatokat ¢s egészségiligyi
alkalmassagi vizsgalatokat.

— Felel6s a szakmai gyakorlatokhoz sziikséges anyagok €s eszkdzok beszerzéséért.

— Egyiittm{ikddik munkaja soran az intézmény igazgatohelyetteseivel.

— Irényitja, koordinalja az iskolai bels6 méréseket.

— Folyamatosan ellendrzi a gyakorlati szaktantermek eszkozeit, a sziikséges
feliilvizsgalatokat elvégezteti.

— Feliigyeli a szakmai gyakorld termek rendjét, gondoskodik a sziikséges eszk6zok
potlasarol.

— Ellendérzi a szakmai gyakorloteriiletek altal vezetett munkanaplokat.

— Rendszeres kapcsolatot tart a gyakorld helyekkel, ellatja azokat a szilikséges
pedagdgiai dokumentumokkal

— Rendszeresen ellendrzi a tanulok megjelenését, munkavégzését a gyakorlo
tertileteken.

— Szervezi a munkaruha beszerzést

— Ellendrzi a gyakorlati oktatést.

— [FElokésziti a nappali, a felndttek oktatdsaban és felndttképzésben tanulok
szakmai gyakorlati vizsgait, biztositja a vizsgak zavartalan lebonyolitasat.

— Kozremiikddik a szakmai tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban.

— Kapcsolatot tart a kiils6 partnerekkel.
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— Szervezi az évkozi €s nyari szakmai gyakorlatokat és elkésziti a sziikséges
szerzodéseket, megallapodasokat.

— Ellendrzi a kiilsé munkahelyeken végzett gyakorlatokat.
teljesitésrol az osztalyfonokoket.

— Az elvégzett nyari gyakorlatokkal kapcsolatos adminisztracios teenddk ellatasa.

— Az elvégzett gyakortlatokrol teljestésigazolast allit ki.

— Szervezi és iranyitja a palyavalasztasi expot, a szakmak ¢€jszakajat és az Eurdpai
szakképzési hét rendezvényeit.

— Részt vallal az intézményi szabalyzatok készitésében igazgatéi megbizas
alapjan.

— Feladatkorével kapcsolatban adatot szolgaltat a Székesfehérvari Szakképzési
Centrum, valamint az igazgatd részére.

— Javaslatot tesz az éves munkatervre vonatkozoan.

— Félévkor és tanév végén beszamolot készit tevékenységével kapcsolatban.

— Irényitja és ellenérzi a szakmai gyakorlatokat tartd oktatok munkédjat, orat
latogat, a latogatas tapasztalatairol feljegyzést készit és beszamol az igazgatonak
¢s helyetteseinek.

— Digitalis munkarend idején kapcsolatot tart a gyakorlohelyekkel, sziikség esetén
megszervezi a tananyag tovabbitasat a tanulokhoz.

Beszamolasi, ellenorzési kotelezettsége:

— Az ellendrzési feladatok végrehajtasardl, annak eredményeirdl, tapasztalatair6l irdsos
beszdmolot készit a igazgatd szamdra évente 2 alkalommal (félévi, év végi
tapasztalatok, eredmények, javaslatok), valamint dokumentalja a tanév soran elvégzett
ellendrzési tapasztalatait.

— Az intézményben beszamol, félévi illetve év végi oktatdi értekezleten a szakmai
gyakorlatokrol.

— Koteles minden olyan esetet kdzvetleniil és haladéktalanul jelenteni az igazgatonak,
ami veszelyezteti az iskola miikodését, ami jogszabalyba iitkozik (kiilonos tekintettel a
munkaiigyi, vagyonvédelmi, biztonsagvédelmi, gazdasdgi, didkok érdekeit sértd
esetekben).

— Koteles minden 0j informéciorol tajékoztatni az igazgatot.

Jogkor, hataskor:

— Gyakorolja az intézmény vezetére vonatkozo - torvényben meghatarozott-
jogokat.
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Az oktatoi testiilet tagjanak €s az oktatoknak biztositott jogokat.

Hataskore az altala vezetett tanuldcsoportra, illetve azokra a tanulokra terjed Ki,
akikkel neveld-oktaté munkaja soran kapcsolatba kertil.

Hataskore kiterjed az intézmény oktatoi teriiletére, valamint a nappali és felnott
szakmai oktatés és képzés irdnyitasara.

Felelosségi kor:

— Személyesen felelds az intézmény éves munkatervének kovetkezetes végrehajtasaért.

— Személyesen felelds a rabizott tanulok neveléséért, oktatasért, személyiségiik
sokoldalu fejlesztéséért, tanulocsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek
megvalositasaért.

— Feleldssége teljes munkakorére és tevékenységére kiterjed.

3.2. Az oktatok altalanos feladatai

Az oktatd az iskola szakmai programja alapjan ¢és a hatdlyos jogszabalyok
betartasaval, felelosséggel és onalldan, a tanuldk nevelése és oktatdsa érdekében
végzi munkdjat.

Nevel6-oktatd  munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

Az oktato alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teendoket foglalja
magéban, amelyek az intézmény rendeltetésébdl adodnak.

Naprakészen vezeti a KRETA Naplot.

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. ¢

Segiti az osztalyfonokoket, a mentorokat a fejlesztési tervek elkészitésében.

Részt vesz a vizsgarendszer megvalositasaban, kidolgozza a vizsgatematikat mind
nappali, mind a felnéttek oktatasa és képzése tekintetében.

Projekt és témaheteket tart.

Felkésziil IKT-s 6rak megtartasara.

Kapcsolatot tart a sziilékkel.

Alkotd6 moddon részt vallal az oktatdi testiilet Gjszerti torekvéseibdl, a kozos
véllalasok teljesitésébdl, az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébodl, az
iskola hagyomanyainak apolasabdl, a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, a
tehetséggondozast szolgalod feladatokbol, palyaorientacids és palyaszocializacios
feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbdl, a tanuldk tandran kiviili
foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol, iranyitasabol, a
diakonkormanyzat kialakitasabol €s munkajanak tamogatasabol, az iskolai élet
demokratizmusanak fejlesztésébol.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkét végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

Tovabbképzéseken, munkakozdsségi munkéaban aktivan részt vesz.

Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének a
megszervezésében.
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A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt
VESZ.

Feladata egyes adminisztrativ és szervezései feladatok elvégzése, melyeket az
intézmény neveld-oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo
jogszabalyok eléirnak.

Neveld-oktaté munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott id6pontra elkésziti, a
munkakozdsség-vezetdvel egyezteti. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a
bevalt tanmenetet —folyamatos kiegészitéssel —tobb éven at hasznalhatja.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6-és témazard feladatlapokat legkésébb 15
munkanapon beliil kijavitja.

A témazar6o dolgozatok megiratasat legalabb egy héttel annak megiratasa eldtt
elore jelzi.

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

A személyre szabott hazifeladatokat személyesen ellendrzi.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tanterv, a
valasztott tankonyvek alapjan, illetve az érettségi és szakmai vizsga
kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi 6rdkra felkésziil, a tanitdsi orait megtartja.

A szakteriiletéhez kapcsolodd tantargyak gyakorlati o6rdit a hatékony
egylittmiikodés érdekében latogatja, és egyiittmiikodik a gyakorlati oktatokkal.
Megtanitja a tantervi tdrzsanyagot.

Ismerteti a tanulokkal a sajat értékelési rendszerét.

A tanuldkat tervszeriien, lehetdleg egyenletesen terheli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatat ellatja.

Tervezhetd tdvolmaradasa, vagy eldrelathato akadéalyoztatdsa esetén idoben, eldre
¢értesiti az igazgatot és gondoskodik helyettesitése esetén arrol, hogy a tanmenet, a
tankonyv a helyettesitd oktatd rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo.

A tanitédsi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanidcskozéson,
értekezleteken részt vesz.

Részt vesz a tanuld-€s gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek-és
ifjusdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Betartja az iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyeb szabalyzatait.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a munkakorével oOsszefiiggd feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgatdhelyettes, az illetékes munkakzosség-vezetok
megbizzak.

Els6oras oktatoként Osszegylijti a tanitott tanuldk névvel és tokkal ellatott
telefonjait, majd a tanora végén elzarattja azokat.
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— Utols6oras oktatoként ora eldtt felveszi a tanuldcsoportja telefonjait, majd ora
végén visszaadja azokat.

Az osztalyfonokok tovabbi feladatai

— Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

— Egylittmtkodik az  osztaly didkdnkormanyzat képviseldivel, segiti a
tanulokozosség kialakuléasat.

— Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé oktatok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i szervezetének tagjaival.

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elOmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

— Tajekozodik a gyakorlati képzésrdl, ennek keretében rendszeres kapcsolatot tart a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes.

— Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit az oktatoi
testiilet elé terjeszti.

— Naprakészen vezeti a Kréta adminisztracios rendszert, az osztalyaval kapcsolatos
adminisztracidért egyszemélyi felelds.

— Sziil6i értekezletet tart.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos tajékoztatas ad, hidnyzasok igazolésa.

— Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

— Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek-és ifjasagvédelmi felelésével.

— Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremilikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, fegyelmezd intézkedésekre, sziikség
esetén, ha mas nem latszik eredményesnek, a fegyelmi feleldsségre vonasara.

— A dudlis szakképzeésbdl adodod osztalyfonoki feladatok képzési sajatossagok és a
gyakorlati képzés megszervezése miatt dgazatonként eltérhetnek, ezért azokrol az
iskola helyi tantervébe kiegészités keriilhet.

Az egyiittmiikodési kotelezettségei

— A munkakori feladatokban meghatarozott egyiittmiikodési forméakon tal az
oktatok egylittmikodésének kozosségi formai is vannak. Ezek részben a
munkako6zosségek munkaterveiben jelennek meg, de az iskolai munkatervek
oktatdcsoportok kozotti egyiittmiikddését is meghatarozzak.
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— A koOzosségi egylittmlikodés formainak kovetnie kell a pedagogiai és
tanligyigazgatasi valtozasokat. Az oktatd csoportok munkdja megdrzi az
egylittmikodés hagyomanyos elemeit, de keresi az 0ij kooperacidés forméakat.
Ezekre els6sorban a lemorzsolodas megeldzése érdekében van sziikség.

— A kozosségi egylittmikodésnek kiilondsen fontos teriilete a tanuldi teljesitmény
értékelés egységességének biztositdsa, a kliensorientalt értékelés szemléletének
gyakorlati megvalositasa €és az az eldémenetelei biztonsag érvényesitése.

3.6 . Gazdasagi iigyintézo

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum utasitasainak megfelelden kdzremiikodik és
iranyitja a gazdalkodas végrehajtasaval 6sszefliggd feladatokat.

Kapcsolatot tart a Székesfehérvari Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdjével,
gazdasagi osztalyaval és gondoskodik a rendelkezésre allo pénziigyi keretek
kortltekintd felhasznalasarol.

Feliigyeli az tigyvitelt, a pénztari kifizetéseket.

Elkésziti az 0raadok és az oktatok megbizasi szerzddéseit.

Felelds a Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikum munka- és kockazatértékelési
szabalyzatahoz tartoz6 intézkedési tervek végrehajtasaért.

Felelds a téritési dijak, tandijak rendelet szerinti megallapitasdért, a befizetések
ellendrzéséért, a tobbletbefizetések visszafizetéséért.

A gazdasagi ligyintézot tartds tavolléte (legalabb kéthetes, folyamatos tavollét) esetén
az igazgatd altal irdsban megbizott gazdasdgi munkatars helyettesiti. Jogkore a
megbizasban szerepld feladatok ellatasara szol.

Biztositja az iskolahasznalok szdmara az épiilet teljeskorli karbantartdsat, a tisztasagot,
a takaritok, karbantartd, udvaros, portadsok munkajanak megszervezése, iranyitasa,
napi szintl ellendrzése.

Az iskola munka-balesetvédelmi feleldsével egyiittmiikodve naprakészen figyelemmel
kiséri a vonatkozd belsd szabalyzatokban foglaltak megvaldsulasat, a hataridok
betartasat.

4. Az iskola szakmai testiiletei

Oktatoi testiilet

Az iskola oktatdinak kozossége, a nevelési, oktatasi, szakképzési kérdésekben az iskola
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozd szerve.

Az oktat6 testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktat6i munkakort betoltd
dolgozoja, a gazdasagi ligyintézd, valamint a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd
felsdfoku iskolai végzettségli alkalmazottja.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- aszakmai program €s modositasanak elfogadasa,
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- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,

- aszakképzési intézmény éves munkatervének elfogadaésa,

- aszakképzési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- ahazirend elfogadasa,

- az oktatdi testiilet képviseletében eljaré oktato kivalasztasa,

- véleményt nyilvanitanak, javaslatot tehetnek az intézmény miikodésével kapcsolatban,

- a szakképzési intézmény oktatoi testiilete dont a szakmai program, valamint a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés elleni jogorvoslat
benyujtasaral,

- azintézményi onértékelési program elfogadasa, modositasa,

- az oktatoi testiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
—meghatarozott idére vagy alkalmilag— bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zdsségre, a didkonkorményzatra. Az oktatdi
testiiletet az atruhazott jogkor gyakorloja a megbizds elvégzését kovetd 30 napon beliil
tdjékoztatni koteles az oktatoi testiilet altal meghatarozott modon azokrol az tligyekrdl,
amelyekben az oktatéi testiilet megbizasdbdl eljart. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a szakmai program, tovabba a szervezeti és miikkodési szabalyzat, valamint a
hazirend elfogadasanal.

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

- atanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

- a tanuld osztalyzatdnak meghatarozasa, ha az ¢évkozi érdemjegyek atlagabol nem
kovetkezik a szaktanar altal adott osztalyzat,

- az adott félév soran az osztalyzatok szama legalabb a tantargy heti oraszama + egy
érdemjegy félévenként, melynek folyamatossagat az igazgato/helyettesek ellenérzik.

Ertekezletet legaldbb haromszor — a tanév inditdsakor, félévi értékeléskor és a tanév végi
értekelésekor — kell Osszehivni. Oktatoi testiileti értekezlet a tanév soran sziikség szerint
barmikor Osszehivhato. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelolésével az
intézmény mas vezetdtestiilete vagy az oktatoi testiilet egyharmada kéri az igazgatotol. Az
oktatdi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet két, kozosen
elfogatott tag hitelesit.

Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az oktatéi testiilet személyi kérdésekben —az érintett személy vagy az oktatdi testiilet
tobbségének kérésére— titkos szavazassal is donthet.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsdgot kell kijeldlni az oktatdi testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd dont.

Ha az oktatoi testiilet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az igazgato azt megvizsgalja, arra 30 napon beliil indokolast
tartalmazo6 irasbeli valaszt ad, amelynek megfelel6 kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.
Az intézmény a félévi és év végi munka értékelésérdl szold beszamolot —az elfogadast
tanusito jegyzkonyv csatolasaval— tiz napon beliil megkiildi az intézmény féigazgatdjanak.
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Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- alakul¢ értekezlet
- tanévnyito értekezlet
- havi értekezletek
- féleévi értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha a féigazgato, illetve az intézmény vezetdje ezt indokoltnak tartja.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és az oktatoi testiilet jelenlévd tagjai
koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjaban.

Munkakozosség

A feladatellatasban és a feladatszervezésben vald részvétel, az azonos szakteriileten
foglalkoztatottak egy szervezetben vald Osszefogasa, a szakmai tapasztalatok kozos
feldolgozasa, az 1j megoldasok kozos keresése, az oktatok szakmai, modszertani segitése, a
nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésében, értékelésében valo kozremiikodés céljabol oktatodi
munkacsoportok alakulnak. A munkak6zosség tagjai szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adnak az iskolaban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

Az intézményi szintli munkcsoportok szervezésénél érvényesiteni kell a komplexitast, a
tantargykozi, szakteriileti egyiittmiikodést.

Munkakozosség vezetdje

A munkako6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjai szavazassal valasztjdk meg minden
tanitasi év elején.

A munkako6zosség feladatai:

A munkako6zosség (munkacsoport) tagjai ellatjak a jogszabalyban meghatarozott, valamint az
intézmény altal delegalt feladatokat.
- A munkakozosség feladata a szakmai program helyi tantervének dontésre valo
elokészitése.
- A munkakozosségek elkészitik az éves munkatervilket, az eseménynaptarukat,
szakmai és modszertani kérdésekben segitik az iskola vezetéségének munkajat.
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- Részt vesz az intézményi nevelO-oktatd munka belsé tartalmi és modszertani
fejlesztésében.

- Végzi a tantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

- Kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri ¢és értékeli a tanulok
tudasszintjét.

- Ertékeli a felvételizok teljesitményét.

- Segitséget nyujt a munkakozosség-vezetének a munkaterv, valamint a munkacsoport
tevékenységérol késziild beszamolok, értékelések elkészitéséhez.

- Dont a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasarol.

- Véleményt nyilvanit a szakteriiletét érintd kérdésekben.

- Véleményezi a munkakdzosség-vezeté munkajat.

- Az éves munkatervében kidolgozza az oktaté munkakdrben foglalkoztatottak szakmai
segitésének formajat és kereteit
- folyamatosan nyomon koveti az iskola profiljdval megegyezd palyazatokat,

kozremiikddik a palyazatok elkészitésében,
- elvégzi az iskolai marketing tevékenységet az eredményes beiskolazas érdekében,
- folyamatosan segiti az intézményi honlap aktualizalasat a kijeldlt igazgatohelyettes
¢s a rendszergazda segitségével.

A munkako6zosség dont a szakteriiletén

- az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- a szakmai munkacsoport —szakteriiletét érintéen— véleményezi a szakképzési
intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére,

- A szakmai munkacsoport véleményét —szakteriiletét érintden— be kell szerezni:

= aszakmai program elfogadasahoz,

= afelvételi kovetelmeények meghatarozasahoz,

= akoztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz,
= atanuldk csoportba sorolasahoz.

A munkakozosségek:

— Téarsadalomtudomanyi

— Matematika-informatika

— ldegen nyelvi

— Kornyezetvédelmi, viziigyi, természettudomanyi
— Testnevelés

—  Osztalyténoki

— Egészségligyi, oktatasi
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Az egy osztalyban tanit6 oktatok kozossége
Ez az oktatoi kozosség késziti eld az oktatdi testiilet dontését a tanuld magasabb

¢vfolyamba [épése kérdésében, az osztalyfonokkel egyiitt kialakitja a tanulok
magatartasanak és szorgalmanak mindsitését.

5. Fegyelmi bizottsag feladata, dsszetétele

A tanuldk fegyelmi tigyeinek kivizsgalasara, a fegyelmi eljaras(ok) lefolytatasara, az oktatoi
testiilet szdmara a fegyelmi dontési javaslat elkészitésére az oktatdi testiilet fegyelmi
bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai

— atanulo osztalyfénoke,

- az intézményi didkonkormanyzat munkajat segitd oktato,

- az intézmény igazgatdja,

- szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes aki egyben a fegyelmi bizottsag
elnodke,

- a fegyelmi bizottsagot ki kell egésziteni a tanulé osztalyaban tanitdo valamennyi
oktatoval.

Az oktatdi testiilet a tanulok elleni fegyelmi eljarast és fegyelmi biintetés kiszabasat a
fegyelmi bizottsagra ruhézza.

A fegyelmi bizottsdg elndke koteles a félévi, illetve az év végi nevelési értekezleten
beszdmolni a munkajarol.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi targyalas

- A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot és a sziilét is értesiteni kell. Az
értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszerti értesités
ellenére, a tanuld, a sziilé vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Tajékoztatni kell a tanulot arrdl, hogy az eljarasban
meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly mdédon kell kikiildeni, hogy azt a
tanuld, a sziil6 és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb 8 munkanappal
megkapja.

- A fegyelmi eljarast —lehetdleg a meginditastdl szamitott harminc napon beliil- egy
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a sziilé és a képviseldjiik, az ligyre vonatkozo6 iratokat megtekinthesse, az
abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitéasi inditvannyal élhessen.

29



A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

Ha az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet, a targyalast az oktatdi
testiilet altal megbizott személy vezeti.

A bizonyitas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiillondsen: a tanulo és a
sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanulo ellen,
illetve a tanuld mellett szol.

A fegyelmi hatdrozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s a rovid indokolast. Ha az tigy jellege
megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
egy héttel elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld6 nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabasat, illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a
kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdveté hét munkanapon beliil irasban meg kell
kiildeni a tanuldnak, kiskoru tanuld esetén a sziildjének és képviseldjliknek.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanulod esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi
(fellebbezési) jogarol lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
blintetést, a biintetés idOtartamat, felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra
valo utalast.
A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okat, a hatarozat meghozatalanak napjat, a hatarozatot hoz6 aldirasat és a hivatali
beosztasanak megjeldlését. Ha az elsd fokon az oktatoi testiilet jar el, a hatarozatot az
oktatoi testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba az oktatoi testiilet
egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
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Az eljarast megindito kérelem (fellebbezés)

- Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 nyujthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljaras meginditdé kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl
szamitott tizendt munkanapon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
benyujtani.

- A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benytjtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja nyolec munkanapon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkdr (Nemzeti Szakképzési ¢és Felndttképzési Hivatal) gyakorlgjahoz. A
felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfokl fegyelmi
jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A kizaras

- A fegyelmi ligy elintézésében ¢és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuld
kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés
érintett.

- A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, illetéleg az igyben tanuvallomast tett
vagy szakértoként eljart.

- Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld
¢s a sziild is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola igazgatdja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldojanak
munkaltatdja dont.

Vegyes rendelkezések

- A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziilgje,
tovabba meghatalmazottja képviselheti.

- A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalés helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a
sziil6 vagy képviseldjiik kéri.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteto eljaras szabalyozasa

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljardas miikddtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktira, telefon, levelezés stb.). Az egyeztetd eljaras esetén mindkét fél (a
kotelességszegd €s a sértett fél is) természetes személy.
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Az egyeztetd eljaras elinditdsanak megszervezése a DOK munkajat segitd oktatd feladata, az
illetd akadalyoztatdsa esetén a igazgatd altal felkért kolléga veszi at a szerepét. Ebben a
mindségében a tovabbiakban: ,,felelds oktato™.

Eljarasrend:

Ha a sulyos ¢és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

az eljaras meginditdja (a szakiranyt oktatasért felelds igazgatOhelyettes) értesiti a
felelds oktatot a tényallasrol.

A felelds oktatd a kotelességszegot és a sértettet (kiskoru(ak) esetén a sziilot is)
irasban haladéktalanul tdjékoztatja arrél, hogy az ligyben fegyelmi eljards indul, de
elotte lehetdség van egyeztetd eljards lefolytatdsara, melynek célja a megegyezés. A
kotelességszeg6tol irasos nyilatkozatot kér 5 munkanapon beliil, melynek Iényege,
hogy a kotelességszegd kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a
szUl6 is alairja). A sértett esetén a tdjékoztatdban szerepeljen az a kitétel, hogy csak
akkor kell neki is nyilatkoznia (hasonloan a kotelességszeg6hoz), ha a kotelességszegd
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben a kotelességszegd kéri az egyeztetd eljarast, akkor a sértett legkésdbb a
tajékoztatast koveté 5. munkanapon irasban nyilatkoznia kell, hogy a sértett
tamogatja-e az egyezteto eljarast lefolytatasat.

Amennyiben a nyilatkozat barmelyike elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, a
felelés oktatd ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi
eljarast lefolytatja.

Amennyiben a nyilatkozatok tdmogatjdk az egyeztetd eljarast, a igazgatd errdl
haladéktalanul tajékoztatja a felelés oktatot, aki irasban értesiti a DOK-6t és a sziil6i
szervezetet az egyeztetd eljards lefolytatdsarol, megnevezve annak helyét és idejét,
mely legfeljebb 5 munkanapon beliili lehet.

A felelés oktatd irasban értesiti a sértettet ¢és a kotelességszegdt is az eljarés
meginditasanak helyér6l, idejérol.

Az egyeztetést lefolytatd sziildi szervezet és a DOK a sajat miikodési rendjiik szerint
képviseltetik magukat az eljarasban. A kiskoru tanul6 sziildjének jelenlétét biztositani
kell. A sziild hozzajaruld nyilatkozata nélkiil jelenléte nélkiil is lefolytathatd az eljaras.
A sértett és a kotelességszego is eljarhat képviseld utjan.

Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsdé segitséget is igénybe
vehet (pl. mediator).

Az eljarast miikodtetd két szervezet —sziil6i szervezet és a DOK— dont a konkrét
eljaras inditasakor az eljaras levezetdjének személyérdl, az egyezkedés lefolytatasanak
modjardl, és a dontéshozatal rendjérol.

Az eljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.

Az eljaras levezetdje gondoskodik arrél, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett dontésekrol
folyamatos jegyzokonyv késziiljon.

A dontést a fegyelmi eljaras elinditasahoz képest 15 munkanapon beliill meg kell
hozni. Ha nem jon létre megegyezés, akkor az eljards levezetdje az errdl szolo
jegyzékonyvet eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorlgjanak, aki lefolytatja a fegyelmi
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eljarast. Ha megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel
kell fliggeszteni arra az idOre, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az id6tartam
legfeljebb harom honap lehet. Az eljarés levezetdje a megegyezés tényérdl tajékoztatja
a tantestiiletet.

- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatdsat, mert nem teljesiil a
megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi
lefolytatasat, akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.
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6. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikkddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és oktatdinak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény onértékelési , bels6 ellenbrzési programjaban foglaltak teremtik meg.

A munkakori leiras
A munkak®éri leirdsokat évente at kell tekinteni. A munkakéri leiras kotelezéen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellato vezetok és oktatok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

1. innovacidaért és szervezésért felelés igazgatd helyettes

szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
gazdasagi ligyintézo
munkakozosség-vezetok
osztalyfonokok
oktatok
technikai dolgozok

O N bk wd

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. A igazgatohelyettesek , a mindséagiranyitdsi csoport tagjai
és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban

Ellenorzési teriiletek
Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:
a) a tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok)
b) a Kréta naplé folyamatos ellendrzése
C) azigazolt és az igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése
d) az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
tekintetében
e) a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

A nevelé-oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak

Az ellendérzés teriilet¢hez tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszerliségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata, amely
kozvetlen vagy kozvetett formaban befolyasolja a tanulok neveltségét, felkésziiltségét,
magatartasat, valamint a pedagogiai szakszeriiséget, az oktatoi testiilet egységét.
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Az ellenérzés Kkiterjed az intézmény szakmai programjanak, szervezeti és milkodési
szabalyzatanak ¢és egyéb szabdlyzatainak, valamint a munkaterv érvényesiilésének,
végrehajtasanak vizsgalatara, elemzésére.
Az ellendrzés kiterjed minden tevékenységi formdra, igy a tandrara, a tandran kiviili iskolai
foglalkozasokra, az iskolan kiviil végzett iskolai szervezésu tevékenységre, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokra, a diakonkormanyzat munkajara.
Ellenorzeést végezhetnek:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek

- munkakodzosség-vezetok

- vezetok altal kijelolt szaktanarok

A belso ellendrzés formai
- atanorak, a tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- atanul6i munkak ellendrzése, a tudasmérések és a vizsgak szervezése,
- az irasos dokumentumok vizsgalata,

- az irasbeli, illetve a szobeli beszamoltatas,

- az adminisztrativ munkak ellendrzése, vizsgalata,

- afolyamatok mikodésének vizsgalata.

A belso ellendrzés célja
- az eredményesség, a hatékonysag, a problémafeltaras,

- az intézmény erdsségeinek és fejleszthetd teriileteinek meghatdrozasa,
- atajekozodas, a segitségnyujtas,
- afeladatok, az utasitasok végrehajtasanak ellendrzése.

Az intézményben torténd ellenérzést az Oktatasi Hivatal, az NSZFH, a féigazgatd vagy az
igazgato rendeli el. A vezetdk ellendrz6-mindsité munkdjukat dsszehangolt ellendrzési terv
szerint végzik. Az igazgatd latja el az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések
végrehajtasanak, valamint az igazgatohelyettesek munkajanak ellenérzését.

A szakmai munkakozdsségek éves programjukba beillesztik az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellendrzésének résztvevoit, modjat, eszkozeit. A szakmai munkakozosség tagja
¢és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha nem szerepel az
Orszéagos szakértdi névjegyzékben.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés céljat, formajat, modszerét, az ellendrzésben
részt vevOk korét, az ellendrzott szakteriileteket, az ellendrzés tapasztalatainak ismertetési
madjat.

Az ellendrzési tervben nem szerepld vizsgalatokat, az oralatogatasokat, a tudasméréseket, a
vizsgak szervezését az igazgatd rendelheti el a tanulok érdekében — lehetdség szerint az
ellendrzés megkezdése el6tt 7 munkanappal.

Az igazgaté ¢és helyettesel jogosultak lehetdleg elbzetes bejelentés utan orat latogatni, illetve
ellendrizni.

Az cllenOrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és ilitemezését az éves ellendrzési terv
tartalmazza.
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Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg az oktatokkal kell megbesz€lni, illetve azokkal a
személyekkel, akik az ellendrzéseken részt vettek, az A&ltalanos tapasztalatokat pedig
tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés formajat,
- az ellen6rzési teruleteket,
- az ellendrzés fobb szempontjait,
- az ellen6rzott idészak meghatarozasat,
- az ellendrzést végzo(k) megnevezését,
- az ellendrzés befejezésének idépontjat,
- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan
elkésziti az intézmény intézkedési tervét.

A vezet6i (munkaltatoi) ellendrzés
A vezetdi ellendrzési tevékenység az iranyitd tevékenység szerves része. Valamennyi vezetd

beosztasti dolgozo6 feladata a vezetése €s irdnyitasa alatt miikodé munkateriilet munkdjanak
folyamatos ellenérzése. A vezetdk altal gyakorolt ellenérzésnek folyamatosnak kell lennie, s a
vezetdi ellendrzési tevékenység az intézmény hierarchikus felépitésének figyelembevételével
megosztottan torténik.
a) A vezetdk dltal gyakorolt ellenérzés modjai:
- az irdnyitas funkcidjahoz kapcsolddo ellendrzés,
- az operativ adatszolgaltatas-adatfelhasznalas alapjan végzett ellenérzés,
- a beosztottak beszamoltatdsan alapulé ellendrzés,
- ahelyszini ellendrzés.
b) Az dltalanos vezetdi ellendrzés leggyakrabban alkalmazott formdi:
- beszamoltatas,
- helyszini ellendrzés,
- adatok, informaciok rendezése, elemzése, értékelése, Gsszegzése,
- fligazgatdi utasitdsok ¢€s szabdlyzatok kiaddsa ¢és az azokban foglaltak
betartatasa,
- munkakori leirdsok kiad4dsa, az azokban leirt feladatok elvégzésének
megkovetelése.

6.1. Az igazgato ellendrzési kotelezettségei
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a belsd ellendrzés operativ irdnyitdja az igazgato,
aki az intézményben folyd munka megszervezésére, a beosztott dolgozok iranyitasara és
ellendrzésére elsddlegesen jogosult és koteles. Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az
intézmény Osszes dolgozdjara, az altaluk végzett munka helyességére €s eredményességére.

Folyamatos ellenorzési kotelezettsége az alabbiakra terjed Ki:
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elézetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznaldsat, a hatalyos
jogszabalyok eldiranyzatainak érvényesiilését, az oktatoi testiileti hatarozatok
végrehajtasat,

gondoskodik a zavartalan belsd ellendrzési munka feltételeirdl,,

ellendrzéseinek megallapitdsai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérol és azok végrehajtasarol

ellendrzi az altala atruhazott jogkorok gyakorlasat,

gondoskodik az igazgatohelyettesek, munkakoziisség-vezetok beszamoltatasarol,
vizsgalja a szaktevékenység ellatasanak hatékonysagat, fejlesztésének tervszerliségét
¢s gazdasdgossagat,

latogatja a tanitasi és gyakorlati ordkat, a tandran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl
feljegyzést vezet, tapasztalatait megbesz¢li az érdekelt vezetokkel és oktatokkal.

6.2. Az igazgatéhelyettesek kotelessségei
Az igazgatohelyettesek munka- és hataskori leirasaik alapjan végzett ellendrzési feladatai —
megbizasukbodl kdvetkezéen— kiterjednek az alabbi teriiletre:

az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozésban foglaltak
betartasara, betartatasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

az intézményben oktatott tantdrgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladasara,

a tantargyak tanordira (észrevételeiket oralatogatasi jegyzokonyvben rogziti), a tandrak
eredményességére,

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére,

az oktatdi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a szakmai gyakorlatok latogatasara, ellendrzésére,

a szakmai gyakorlo helyekkel a napi kapcsolat tartasra,

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl. szakkorok, konyvtar, tanfolyamok miikodésére),
a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

a didkonkorményzati munkéra,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre,

az intézményben lefolytatott vizsgak rendjére.

6.3. A munkakozosség-vezet6 felelossége, ellenérzési feladatai
A munkako6zosség-vezetdje felelds az oktatdi csoporttagok munkajanak megszervezéséért,
munkajuk szakmai, tantargy-pedagogiai iranyitasaért és ellenorzéséért.

r

A munkako6zosség-vezetd ellendrzi:

a munkakozosség munkatervi feladatainak hataridére vald szinvonalas elvégzését,
a szaktantargyi versenyek megszervezését, azok meghirdetését és lebonyolitasat
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- atanulok szaktantargyi palyazaton valo részvételének megszervezését,

- a munkacsoport feladatrendszerébe tartozo szakkorok, korrepetalasok, tanfolyamok
stb. folyamatos szinvonalas megtartasat,

- a szakmai szertdrak fejlesztését, az eszkdzok és anyagok célszeri és gazdasagos
felhasznalasat,

- az osztalyozas, értékelés folyamatossagat, megfeleloségét a szakmai programban
megfogalmazottaknak,

- anaplok, a munkatervi dokumentumok folyamatos vezetését.

- az ¢érettségi tételek szakmai és jogszaalyi megfeleloségeét.

/. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

7.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi —a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo—
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

a.) Székesfehérvari Szakképzési Centrum alapito okirat,
b.) szervezeti és miikkodési szabalyzat,

c.) szakmai program,
d.) hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb bels6 szabalyzatok: helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje, iratkezelési
szabalyzat, tlizvédelmi szabdlyzat, munka-és balesetvédelmi  szabalyzat,
villamvédelem, konyvtarhasznalati szabalyzat.

7.2. Az alapdokumentum

Az alapdokumentum a Székesfehérvari Szakképzési Centrum alapdokumentuma.

Tartalmazza az intézmény fenntartdjat, iranyitd szerveit az intézmény tevékenységi korét, a
mikodeés rendjét, a koznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket. Téajékoztat a feladat
ellatasi helyekrdl, a szakképzd intézményekben folyd szakképzés agazatairdl, szakmairol az
egyes agazatokban az orszagos szakmajegyzék szerinti megszerezhetd képesitésekrdl. Az
intézmény alapdokumentumat, a fenntarto késziti el, illetve —sziikség esetén— modositja.

7.3. A szakmai program

A szakképzési intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. A szakmai program megalkotasahoz az intézmény szamara a
2019. évi LXXX. Szakképzési torvény iranyadd. A szakmai program az alabbiakat kell
meghatarozni:

— amiikddés rendjét,
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az oktatoi munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképz6 intézménnyel,

ha a szakképzd intézmény intézményegységgel rendelkezik, az intézményegységgel
valo kapcsolattartas rendjét,

a szervezeten beliili kapcsolattartds rendjét, formajat, a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabalyait,

az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa, érintettsége, illetve az igazgatoi
¢s az igazgatOhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén a helyettesités rendjét,

az oktatoi testlilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzésara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, ideértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a csaldd- és gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
valo kapcsolattartast,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

az oktatdi munkacsoportok egyiittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét
az oktatok munkdajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

a szakképzd intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- €s hatdskorébdl atruhdzott feladat- és hataskoroket,
munkakorileiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
szakképz0 intézmény milkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet

szabalyozni,
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— A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabédlyzata az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil tartalmazza:

1. az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

2. a diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint a szakképzd intézményi
vezetOk kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkorményzat
mikodéséhez sziikséges feltételeket,

3. a szakképzd intézményi sportkor, valamint a szakképzd intézmény vezetése
kozotti kapcesolattartas formait és rendjét,

4. szakképz0 intézmény esetén a dudlis képzdhellyel vald kapcsolattartas formait
¢és rend;jét,

5. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztetd
helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendet,

6. a szakképzd intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat,

7.~ a munkaltatoi jogkorgyakorlas rendjét.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozhatdok a szakképzo
intézmény biztonsagos miikodését biztositd olyan szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo a
szakképz6 intézmény teriiletén tartozkodoknak és a szakképzd intézménnyel kapcsolatban
nem all6 mas személyeknek.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és az igazgato alairasaval hitelesiti.

Az iskola szakmai programja megtekintheté az intézmény konyvtaraban, az igazgatonal,

tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi kérésre, egyeztetett idOdpontban
tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

7.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolasz€k, a sziil6i szervezet €s a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halézatban elérhetden az kjtatoi testiilet rendelkezésére all. A
tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

7.5. A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
A jogszabalyi el6irasok alapjan az iskolai tankdnyvellatds rendjét —a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével évente— az igazgatd hatarozza meg. Aktualis
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jogszabalyok rendelkeznek arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban kell
meghatdrozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet (k6z8sség)
¢s az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatdssal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

7.5.1. Az iskolai tankonyvellatas
Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.
7.5.2. A tankoényvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato felelds. Az
igazgatd  kijeloli a  tankonyvellatasban  kozremiikodd  személyt  (tovéabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban valdé kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.

7.5.3. A tankoényvfelelds feladata

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 93/E. § (1) az iskola, az iskolai
tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantdrgyhoz kizardlag a
tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat.

A tankOnyvrendeléssel megbizott alkalmazott gondoskodik arr6l, hogy a hasznélhato
tankonyvek ¢és segédkonyvek jegyzéke a szakmai munkakdzosségek és az otatok
rendelkezésére alljon. Az iskola szakmai kompetenciaval rendelkez6é tagjai valasztjak ki a
tankonyveket a jogszabaly szerinti lehetdségek koziil. Az oktatok minden tanévben jelzik
igényliket az altaluk hasznalni kivant tankonyvre, segédkonyvre vonatkozoan.

7.5.4. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A szakmai program szabalyozza, és a jogszabalyok adta lehetdségek. A konyvtaros kozzéteszi
azoknak a tankonyveknek a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikdlcsondzhetnek.

7.5.6. Az allami tankonyvtamogatasban alanyi jogon részesiilok

A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatas 1-16.
¢vfolyamaira torténd kiterjesztésérél szold 1092/2019. (II. 8.) Korm. hatirozat
eredményeként valamennyi, a nappali rendszerti alap- és kozépfokt iskolai oktatasban részt
vevo tanuld ingyenes tankonyvellatdsban részesiil. Ezzel az 1-16. évfolyam valamennyi
tanuldja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket.

7.5.7. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden évben a KELLO 4&ltal meghatarozott menetrendnek megfelelden
elkésziti a tankonyvrendelését, majd a fenntartd jovahagyja.
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7.6. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KRETA (Kéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a tovabbiakban KRETA
a koznevelési intézmények oktatdsszervezodi feladatait tamogatd informatikai rendszer, amely
a koznevelés mas rendszereivel integraltan és adaptivan egyiittmiikodik.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban el kell elhelyezni torzslapok papiralapu masolatat.
Az elektronikus uton eldéallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iskola informatikai halozatadban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatd helyettesek)
férhetnek hozza.

7.7. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az oktatok munkaidé nyilvantartasat a Kréta rendszerbdl lehet lementeni az oktatok altal
adminisztralt orak alapjan. Ezeket a dokumentumomokat az innovacidért és szervezésért
felelds igazgatohelyettes félévente kikiildi az oktatoknak, akik alairasukkal hitelesitik annak a
valosaggal vald megfelel0ségét.

7.8. Elektronikus uton tarolt dokumentumok

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezé
taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast. A nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdésében foglaltak szerint
az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany ¢és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést tantisitd bizonyitvany
esetén a szakképzésért és felnottképzéseért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok.

2018. augusztus 15-énaz Emberi Eréforrisok Minisztere jévihagyta a KRETA
rendszert, mint a Kkotelez0 taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢€és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt
alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:
- osztalynaplo,
- csoportnaplo;
- egyéb foglalkozasi naplo,
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A miniszteri jévahagyas lehetové teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-
igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatéak, érizhetéek, a rendszerben
eléallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6)
bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket.

A fentiek figyelembe vételével a 2018-2019. tanévtdl az osztalynaplokat, csoportnaplokat
(fejlesztd foglalkozasok, szakkorok, felzarkdztatok esetén), a Poszeidon rendszerben iktatjuk.

Ezeken feliil iktatatott legfontosabb dokumentumok a KRETA-ban:

Pedagogusok helyettesitési naploja (2019-2020. tanévtdl)
Osztalyok félévi és évvégi statisztikdja (2019-2020. tanévtol)
Osztalyok félévi €s évvégi tantargyi statisztikai (2019-2020. tanévtdl)

o O O O

Osztalyok/csoportok félévi és évvégi tantargyi statisztikai (2019-2020.
tanévtol)

Tanulok félévi és évvégi tantargyi statisztikai (2019-2020. tanévtol)
Félévi és év végi értesitok, torzslap, bizonyitvany (2020-2021. tanévtdl)

7. 9. Teendék bombariado és egyéb rendkiviili eseményekkor

A rendkiviili események esetére a mindenkori jogszabdly végrehajtasara a kovetkezd
intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola karbantartdja, takaritdszemélyzete,
portasa a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az intézmény vezetdjének, vagy az igazgatohelyetteseknek
jelenteni, akik azonnal a sziikséges intézkedéseket megteszik, a megfeleld hatosagot értesitik.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villimcsapas, foldrengés, belviz, hoakadaly),
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

A rendkiviili esemény megeldzése érdekében:

- aportas tanitasi id0 alatt idegen személyt csak az iskolavezetés engedélyével engedhet
be, a belépd személyekrol nyilvantartast vezet,

- a délutani portas az épiilet helyiségeinek tételes ellenérzésére koteles (az ablakok
bezarésa, a villany leoltasa, az ajtd bezarasa, az idegen targyak jelentése),

- amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak vagy tanuldjanak az intézmény
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utaldo tény jut tudomdasara, koteles azt azonnal jelenteni az intézmény
vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek.
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A rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

igazgato,
igazgatohelyettesek,
munkavédelmi felelGs,
gazdasagi ligyintézo.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a foigazgatot,

az igazgatot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleléen a rendvédelmi, illetve a
katasztrofa-elharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje vagy az intézkedésre
jogosult személy sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges intézkedések

A rendkiviili esemény esetén a sziikséges intézkedések megtételét, az épiilet kiiiritését a
tlizriado terv eldirdsai szerint kell végezni.

Ha az intézmény dolgozodja, tanuldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal jelenti az ligyeletes vezetonek.

Az értesitett vezetd elrendeli a bombariadot.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald azonnali kivezetéséért és a
kijeldlt helyen torténd gytilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tiiz-
illetve bombariadd-terv végrehajtasdban kozremiikodo, tanodrakat tartdé pedagdgusok
egylittesen feleldsek.

A tanulok ¢€s a dolgozok az épiilet elhagyasakor magukkal viszik személyes hasznalati
targyaikat.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

az épliletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért a kiliritésben koézremiikodo
oktatonak a tantermeken kiviil tartozkodo tanuldkra is tigyelnie kell,

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo oktatd hagyja el
utoljara, a tanulokat a kijel6lt varakozasi helyen a megérkezéskor az otatonak meg kell
szdmolnia,

a tanulok a kijelolt teriiletet nem hagyhatjak el.
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Az igazgatonek, igazgatohelyetteseknek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejiileg
gondoskodnia kell az alabbiakrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol, kinyittatasarol,
- akozmiivezetékek sziikség szerinti elzarasarol, elzarattatasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve a katasztrofaelharito szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv képviselgjét az
igazgatonak (az intézkedésre jogosult felelos vezetonek) vagy az altala Kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
- aveszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

- akozmiivezetékek helyzetérdl,

- az épililetben tartozkodd személyekrdl,

- az ¢épllet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv helyszinre érkezését kovetden a tovabbi
biztonsagi intézkedéseket a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv illetékes
vezetdjének (képviseldjének) itmutatasa szerint kell megtenni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szerv vezet6jének (képviseljének) utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Ha a rendkiviili esemény megakadalyozza a vidéki tanuldk biztonsagos hazautazasat, az
intézmény errél a médiumokon keresztiil tdjékoztatja a sziildket, és megszervezi az itt maradt
tanulok feliigyeletét és ellatasat.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat az intézmény vezetdje altal kijelolt
id6pontban kell potolni. Bombariadd esetén meg kell varni a tlizszerészek és a rendorség
munkdjanak befejezését, majd ezt kovetden a bombariadd miatt félbeszakadt oraval
folytatodik ugyanazon a napon a tanitas.

Bombariado esetén legfontosabb teenddk
- Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy helyettesének. Az
értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.
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- A bombariad6o elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

- Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertiletre
kell tavozni. A feliigyel6 oktatok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

- A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A rendérség megérkezéséig az
éptiletben tartdozkodni tilos!

- Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk iddétartama alatt torténik, az iskola
vezetdje haladéktanul koteles az eseményt a féigazgatonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeéseérol.

- Ha a bombariado bejelentése telefonon torténik, akkor az iizenetet fogaddé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanités
meghosszabbitasaval.

8. Az intézmény munkarendje

Az intézmény dolgozdi, oktatoi és nem oktatéi munkakorben dolgozé munkavallalok.

Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.
Az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettesek az intézményi munkatervben meghatarozott
modon teljesiti a napi ligyeleti beosztasokat.

Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 Ords munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. A Szombati és a
vasarnapi napokon, az tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
A kotott munkaid6 hossza: 32 Ora, ebbdl a neveléssel oktatassal lekotott munkaidé hossza 22-
26 ora/hét. A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része 26-32 ora. Az
oktatok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv, a munkakéri leiras és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek,
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a fogadoordk napjain napi atlagban 8 oOrasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 o6rés
munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait a foglalkoztatési
terv, az 6rarend, a munkaterv itjan hatarozza meg.

Az oktatok munkaidejének Kitoltése

Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani

- a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékéban a
foglalkozasok ¢és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal
Osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok idotartamat. A munkaidd fennmaradé részében
az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

Az igazgato a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot és a tartdsan
tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. Az oktatdoi munkakdrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

- kotott munkaido,

- neveléssel- oktatassal le nem ko6tott munkaidd.

A) A kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

- atanitasi 6rak megtartésa,

- amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

- az osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- az iskolai sportkori foglalkozasok,

- aszakkorok vezetése,

- a differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

- akonyvtarosi feladatok.

Az oktatok kotelez0 oOraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi Ora elOkészitése, az adminisztracids feladatok, az
osztalyzatok beirasa, a tanulokkal vald megbeszélés, az egyeztetési feladatok stb.) Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 perc
iddtartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok rendje tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsésorban a
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tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

B) A neveléssel- oktatassal le nem kotott munkaidében ellatott feladatok kiilonésen a
kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)
m)
n)
0)
P)
q)
y
)

t)

u)
V)
w)
X)
y)
2)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

az érettségi, a kiilonbozeti, a felvételi, az osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
a kisérletek 0sszeallitasa,

a dolgozatok, a tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

a potlékkal elismert feladatok ellatasa,

a tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

a feliigyelet a vizsgakon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai méréseken,
az iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a sziiloi értekezletek, a fogadoorak megtartasa,

részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

az iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

a tanitds nélkiili munkanapokon a igazgatdo altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzeés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddeés,
a szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

ellatja a helyettesit6 oktatoi feladatokat,

részt vesz a kozosségi szolgalat dokumentalasaban,

az igazgatoi utasitasra a tanulok kiséretét ellatja,

aa) segiti a diakmozgalom tevékenységét,
bb) segiti a palyavalasztasi tevékenységet, palyaorientaciot.

Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheto pedagégiai feladatok meghatarozasa
Az oktatok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

Az A) pontban meghatarozott tevékenységek mindegyike
A B) pontban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, 0, u pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

A B) pontban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, f, 0, u pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak a kereteit az intézmény a fentiek
szerint hatarozza meg.

Az intézmény altal ellatandé ifjusagvédelmi feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a hatalyos
jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- ¢és ifjusagvédelmi koordinatort biz
meg a feladatok ellatasaval. A gyermek- és ifjasagvédelmi koordinator kapcsolatot tart fenn
az iskolapszichologussal, a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodd  feladatokat ellait6 mas  személyekkel,
intézményekkel és hatdosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat a pedagodgiai asszisztens igazgatoi megbizas
alapjan végzi.

Feladata:
a) a tanulokat a KRETA naplon keresztiil tajékoztatja a fogadoorajanak helyérél és
idépontjarol,

b) az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba az iskolan kiviil milyen gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

c) az iskolaban a tanulok és sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények cimét, telefonszamat,

d) segiti az iskola oktatdinak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat, az oktatok, sziilok
vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett
tanuloknal,

e) a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében, lehetdség szerint megismeri a tanuld csaladi
kornyezetét,

f) gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

g) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen,

h) kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél a tanuld szdmara szocialis okbol nyujtando
tamogatast. Sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatds természetbeni ellatés
formajaban torténd nyujtasara.

i) részt vesz az egészségnevelési, kornyezetnevelési program kidolgozasaban,
végrehajtasaban, figyelemmel kiséri azt és a folyamatot koordinalja,

j) minden tanév oktober 1-jéig felméri a hatranyos (halmozottan hatranyos helyzetil),
BTMN-es, SNI-s tanulok osztalyonkénti létszamat, nyilvantartasba veszi Oket, és
folyamatosan figyelemmel kiséri azok gondozasat — nyilvantartja az iskola hatranyos
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¢s halmozottan hatranyos helyzetli, SNI-s, BTMN-s diakjait, szamukr6l adatot
szolgaltat a vezetdség részére,

k) kapcsolatot tart minden olyan szervezettel, amely a gyermek- és ifjisagvédelemben
szerepet jatszik (gyermekjoléti szolgdlatok, Nevelési Tandcsadd, Szakért6i ¢&s
Rehabilitaciés Bizottsag, Rendérség, Gyamhatosag, drogperevencidban szerepet
vallalo szervezetek),

I) Felhivja a figyelmét a R.GY.V.K.-ben részesiilo, HH, HHH, tanulok ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésnek €s sziinidei gyermekétkeztetésnek az
igénybevételére. (Amennyiben a 21/C §-ban foglalt feltételeknek megfelelnek.),

m) 2024. marcius elsejétdl kezdve az SNI tanulo és kisérdjiik ingyen vehetik igénybe a
kozosségi kozlekedés, melyrdl tajékoztatja az érintetteket,

n) A gépkocsit igénybe vevoknek kitolti és atadja az utazasi utalvanyt.

A mentortanar feladatai

A gyakornok szakmai segitéjét az intézmény igazgatdja bizza meg. A szakmai segité a
gyakornokkal azonos munkakoérben dolgozo, az intézményben legalabb 4 éve alkalmazott,
legalabb tizéves gyakorlattal rendelkezé oktato lehet.

Az intézmény vezeté Kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot az intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban. A mentor legalabb félévente irasban
értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az intézmény vezetének és a
gyakornoknak.

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti:

- az iskola szakmai programjaban a munkakori feladataira vonatkozé eldirasok
értelmezésében és szakszert alkalmazasaban,

- atanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszk6zoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerti megvalasztasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) orak elkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasaban,

- amindsito vizsgara valo felkésziilésében,

- a mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ez kovetéen
oramegbeszélést tart tovabba amennyiben a gyakornok igényli hetente konzultacios
lehetdséget biztosit szamara. A szakmai segitének munkavégzési kotelezettségét ugy
kell megallapitani, hogy ennek teljesitése mellett rendes munkaidoben a gyakornoki
id6vel kapcsolatos kotelezettségének is eleget tehessen.
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Az iskolai konyvtaros feladata
A kotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat. Munkakori feladatként a
teljes munkaidd tobbi részét —a kényvtar zarva tartasa mellett— a munkahelyen végzett
konyvtari munkara (az alloméany gyarapitdsa, gondozéasa, konyvtari kutatomunka), iskolai
kapcsolattartasra, a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre
forditja. Feladatat munkakori leirds alapjan végzi.

A didkonkormanyzatot segito tanar feladatai

- A didkonkormanyzat segitését a kotott munkaidé terhére latja el. A didkonkorményzat
az oktatd tamogatasaval és kozremiikodésével is érvényesitheti jogait, és fordulhat az
iskola igazgatojahoz.

- Eldsegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szabadidds programok megvitatasa és
véleményalkotasi, illetve egyetértési jogat a didkdnkorményzat gyakorolhassa.

- Sziikség esetén részletes targyalast folytat a didkdnkormanyzat vezetdjével.

- Megszervezi az igazgato altal a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérél szolo éves
tajékoztatd beszamolasat.

- Tagja a Fegyelmi Bizottsagnak.

A munkavédelmi megbizott feladatai

Az intézmény munkavédelmi szervezete a kovetkezo

- abiztonsagi feladatok iskolai szintii iranyitasat az intézmény vezetdje gyakorolja,

- a munkavédelmi feladatok végrehajtasarol és ellendrzésérdl az igazgatd altal
megbizott vezetok (gazdasagi ligyintéz6, gondnok) gondoskodnak,

- a munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat az intézmény munkavédelmi feleldse
végzi, megbizas alapjan.
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A munkavédelmi megbizott feladatkore

- részt vesz az intézmények munkavédelmi ellendrzésein, bejarasain,

- figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés szabalyait,

- kozremiikodik a kockazatértékelés elvégzésében, annak feliilvizsgalataban,

- dokumentélja a munkavégzés soran felmeriild kockazatokat,

- kivizsgalja a baleseteket, dokumentalja ezeket, ¢s gondoskodik ezen iratok megdrzésrol,

- elkésziti a munkavédelmi oktatds tematikéjat,

- megszervezi €s lebonyolitja a munka- és balesetvédelmi oktatasokat, gondoskodik annak
dokumentalasarol,

- kozremikodik az egyéni véddeszkdz-juttatds meghatarozasaban,

- egyiittmikodik az intézmény vezetdségével a munkavédelmi kérdésekben,

- kapcsolatot tart a tizvédelmi megbizottal.

Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, illetve az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Az oktatdo koteles 10 perccel a tanitasi, a foglalkozasi, az tigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles bejelenteni az intézmény
vezetdjének vagy a helyettesének, hogy a kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl
intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd6 napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagra.

Rendkiviili esetben az oktato legalabb két nappal eldbb engedélyt kérhet az
igazgatotol/igazgatohelyettesektdl a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tantervi anyagban valod lemaradas
elkeriilése érdekében a hianyzasok esetén — lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesitd oktatd legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozéds) megtartasa eldtt biztak
meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitasra az oktatonak atadni.

Az oktatato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemjegyekkel
értekelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai
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Az oktatok munkaidejiik nyilvantartasat az elektronikus naploban oraik beiraséval végzik,
melybdl a Kréta rendszer elkésziti az egyes oktatok munkaiddé nyilvantartasat. Az oktaté az

intézmény vezetdje altal elkészitett munkakdri leiras alapjan koteles munkajat végezni.

A feladat ellatasi nyilvantartas alapjan az igazgatd/ az innovacioért €és szervezésért felelds
igazgatohelyettes igazolja, hogy a munkakori leirasban szerepel6 feladatok idGaranyos részét

teljesitette-e a pedagogus.

A heti munkaidd minden teljes allasban kinevezett oktatd szamara 40 Ora.

Az intézmény nem oktatéi munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgato allapitja meg.

Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihen6idd
figyelembevételével az igazgatd és gazdasagi ligyintézO tesz javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem oktatoi munkakdrben foglalkoztatottak munkarend;jét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidd megvaltoztatasa, az adminisztrativ és a technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy
a gondnok szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
heti orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartdsa utdn, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A nappali tagozaton az elsd o6ra 8:00-6rakor kezdddik. Az egyes tanitasi orak kozott 10, az
otodik ora utan 15 perces sziinet van. A tanitasi 6rdk iddtartama 45 perc, rendkiviili esetben az
igazgatd roviditett orakat rendelhet el. Tanodrai foglalkozas csak igazgatoi engedéllyel
maradhat el. A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak utan szervezhetok.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato/igazgatohelyettesek tehetnek.

A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok a igazgatd/a szakiranyu oktatasért felelds
igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatasért felels igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

Az O6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatdk feliigyelik. Dupla o6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, tovabba rendkiviili esetben.
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Tanulmanyi idé alatti vizsgak rendje

Tanulmanyok alatti vizsga korébe tartozik az osztdlyozdvizsga, a kiilonbozeti vizsga,
valamint a potlo és javitovizsga.

Osztalyozo vizsga
Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanuldnak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasdhoz,
ha felmentést kapott a tandrai foglalkozasokon valo részvétele alol.

Az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdévetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget. Tankoteles tanuld esetén, ha egy
tantargybol harminc szazaléknal tobbet mulasztott, és az oktatdi testiilet dontése alapjan
osztalyoz6 vizsgat tehet.

Osztalyozo vizsgan vesz részt a tanuld, ha a félévi, év végi osztilyzatanak megallapitasa
érdekében fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Egy osztalyozdvizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kdvetelményeinek teljesitésére
vonatkozik. Az osztalyozdvizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit az iskola
altal alkalmazott kerettanterv (helyi tanterv) térzsanyaga tartalmazza. A tanitasi év lezardsat
szolgdlod osztalyozd vizsgat az adott tanitdsi évben, januar 01-15. és aprilis 1-30. kozott,
tovabba junius 1-15./augusztus 15-31. k6zott kell megszervezni. Osztalyozo vizsgat az iskola a
tanitasi €év soran barmikor szervezhet. Osztilyozd vizsgat a tanuld az igazgatonak irdsban
benyujtott kérelme alapjan is tehet. A vizsgdk id6pontjarél a tanuldt a vizsgara torténd
jelentkezéskor irasban tdjékoztatni kell. Az osztilyozdvizsga sikertelensége esetén a vizsgat
koveté egy honapon belill kell a javitovizsgat megszervezni. Az egyéni munkarend szerint
halad6 tanulonak félév végén, illetve tanév végén osztalyozovizsgat kell szervezni. Az egyéni
munkarend szerint haladd tanulénak az adott félév végét megel6z6 két hétben
osztalyozovizsgat kell szervezni. Az egyéni munkarend szerint haladd tanuld javitovizsgat
augusztus 15-31. kozott tehet. Az iskola igazgatojahoz benyujtott egyéni kérelmek elbiralasa
utan, az igazgato engedélyezheti a fent meghatarozott vizsgaidopontoktol valo eltérést.

Az egyéni tanrend szerint halad6 tanulonak félév végén, illetve tanév végén osztalyozovizsgat
kell szervezni.

Az egyéni tanrend szerint halad6 tanuld év végi osztilyzatanak megallapitasa az elsé és
masodik féléves osztilyozovizsga eredményének atlagabol adodik. A tanév végi osztilyzat
megallapitasanal az év végi vizsga eredménye sulyozottan keriil megallapitasra. Az elégséges
osztalyzathoz a 2,00 atlagot kell elérni.

Kiilonbozeti vizsga

Kiilonbozeti vizsgat tesz a tanuld abban az esetben, ha az iskola vezetdje atvételérdl dontott és
el6z6 iskolajaban nem teljesitette a helyi tanterviinkben meghatarozott egy adott tantargy
adott évfolyamanak kovetelményeit.
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A kilonbozeti vizsgat a beiratkozas napjatdl szamitott hatodik-nyolcadik hét kozott lehet
megszervezni. A tanulot a vizsga tananyagarol a beiratkozas el6tt a szaktanarnak tajékoztatnia
kell. A vizsgak id6pontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni
kell. Sikertelen kiilonbozeti vizsga esetén a tanuldt vissza kell sorolni az alacsonyabb
¢vfolyamba.

Potlo vizsga

Potld vizsgat tehet a tanuld, ha a vizsgdrdl neki fel nem rohatd okbdl elkésik, tavol marad,
vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadést befejezné.

A tanuldénak fel nem réhaté ok minden olyan, a vizsgan valo részvételt gatld esemény,
koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a tanuld szandékos vagy gondatlan
magatartasara. Az igazgat6 hozzajarulhat ahhoz, hogy az adott vizsganapon vagy a tanulo €s az
intézmény szamara megszervezhetd legkdzelebbi idépontban a tanuld potld vizsgat tegyen, ha
ennek feltételei megteremthetdk. A tanuld kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre
adott valaszait értékelni kell.

Javito vizsga

Javitovizsgat tehet a tanuld, ha a tanév végén legfeljebb harom tantargybdl elégtelen
osztalyzatot kapott, az osztalyoz6 vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol
elkésik, tdvol marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltdvozik.

A javitovizsgat az iskola vezetGje altal meghatarozott id6pontban, az augusztus 15-ét6l
augusztus 31-¢ig terjedd idészakban lehet megszervezni. Szakmai gyakorlatbol akkor lehet
javitovizsgat tenni, ha az oktatdtestiilet azt engedélyezte. A vizsga id6pontja megismerhet6 az
iskola honlapjan, illetve a Kréta naplon keresztiil kikiildott tajékoztatoban.

Egyéb szabalyok

A tanulmanyok alatti vizsgakor az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuldo az eddig
meghatarozott idéponttdl eltéré iddben tegyen vizsgat.

A tanulmanyok alatti vizsgat haromtagu vizsgabizottsag elott kell tenni, melynek tagja két
olyan oktato, aki jogosult az adott tantargy tanitdsara. A vizsgabizottsdganak elnokét és tagjait
az igazgatd bizza meg.

A tanulmanyok alatti vizsga kovetelményeit az iskolank altal alkalmazott kerettantervi (helyi
tantervi) t0rzsanyag tantargyra és évfolyamra érvényes elvarasainak megfeleléen allapitjuk
meg. A vizsga tantargytol fiiggden irasbeli, szobeli, gyakorlati vizsgarészbdl all. A kiilonbozd
tantargyak sajatossagai miatt az ellendrzési modok tantadrgyanként is eltérdek.

Az értékelési renddel szembeni kovetelmények:

- legyen egységes, egyszerl, attekinthetd, objektiv,
- legyen kiszdmithatd, azonos feltételeket teremtd,
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- biztositsa a személyre szabott értékelés jogat is,

- jelezze a sikert és a kudarcot is,

- részesitse eldnyben a szorgalmat, a tehetséget, kreativitast,

- jelezze a tanuld helyzetét 6nmaga, a sziilo és a kornyezet szdmara.

A vizsga reggel nyolc 6ra eldtt nem kezdhetd el, és legfeljebb tizenhét oraig tarthat. Egy
Vizsganapon egy tanul6 legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet megtartani. Egy tanulonak egy
napra legfeljebb harom tantargybdl szervezhetd szobeli vizsga.

Az iskola vezetdjéhez benyujtott egyéni kérelmek elbiralasa utan, az igazgaté engedélyezheti
a fent meghatarozott vizsgaidépontoktol valo eltérést.

Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

- Az intézmény szorgalmi idében munkanapokon 6.00 6ratol 22.00 éraig tart nyitva.

- Tanitési szlinetekben az intézményi nyitva tartds 8.00 — 16.00 6rdra modosul.

- A tanitdsi sziinetek tligyeleti rendjét és a hivatalos ligyintézés idejét az igazgatd
hatarozza meg, errdl a helyben szokdsos modon t4jékoztatja az érintetteket.

- Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —rendezvények hianyaban—
zarva kell tartani. A felndttképzés rugalmas megvalositdsa érdekében szombati
napokon 08:00 — 16:00 oraig nyitva lehet az iskola. Ezt az adott tanév érvényes
orarendje szabalyozza.

- A szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre —eseti kérelmek alapjan— az igazgato ad
engedélyt.

- A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i és tanuldi, felnéttképzési jogviszonyban
nem allok (kivéve az iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. Az ¢épiiletbe vald belépésiikkor a portanal
regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy
neve, a belépés ¢€s kilépés idopontja, a keresett személy neve.

- Intézményiinkkel tanuloi, felndttképzési jogviszonyban all6 diakjaink tanitasi id6ben
csak az iskolavezetés vagy az osztalyfonok engedélyével Iéphetnek ki az
intézménybdl. Az érettségi alatti osztdlyok tanuloi csak a fenti engedéllyel
tavozhatnak tanitas alatt, az érettségi utani szakképzésben részt vevd hallgatok belépd
kartyajuk portan torténd atadasaval hagyhatjak el az épiiletet.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztadlytermeket &és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogo6t, Székesfehérvar Megyei Jog Varos lobogojat €s
az Eurdpai Uni6 zészlajat.
Az iskola létesitményeit, eszkdzeit, berendezéseit a tanitdsi iddben az iskola dolgozodi é€s

tanuloi ingyenesen igénybe vehetik.
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Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelOs:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
- atliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni, amelyre
a helyiséget kialakitottak. Az ettél eltér6 hasznalathoz (pl. osztalyrendezvényekhez) az
igazgatoj el6zetes engedélye sziikséges.

A szaktantermekben/laboratériumokban, tankortermekben a tanulok csak oktatoi feliigyelettel
tartozkodhatnak. A szaktantermek hasznélatanak rendjét belsé szabalyzatok tartalmazzak. A
szabalyzatok megismertetése és betartatdsa a tanulokkal az oktatok felelossége. Az egyes
szaktantermek, tankortermek, gyakorlati munkahelyek haszndlatanak specialis szabalyairdl a
terlilet felelése koteles a hasznalokat a hasznélati rend ajtora torténd kifiiggesztésével is
tajékoztatni.

A tanuldk a tanév els® napjan és a szaktargyak elsd tandrajan balesetvédelmi oktatasban
részesiilnek, melynek tényét alairdsukkal hitelesitik.

A sportudvart és a tornatermet csak oktatoi feliigyelet mellett lehet hasznalni. Az oktatoi
testiilet részére vald szabad hasznélatot minden év elején, a beosztas €s a kiilsé szerzddések
ismeretében a testneveldk k6zdsen hatdrozzédk meg.

A didkonkormanyzattal kotott megéallapodés szerint a tanitas idején egy kijelolt helyiség all
rendelkezésre, hogy ott Osszejoveteleket tartsanak.

A helyiségek, eszkdzok hasznalatara a dolgozok hozzatartozoi és mas személyek csak
igazgatoi engedéllyel jogosultak.

A felszerelési targyak tartos igénybevételéhez, elviteléhez az igazgatd és a leltarfelelds
egylittes engedélye sziikséges. Elvinni barmely targyat csak elismervény ellenében lehet. Az
elvesztés, rongalodas megtéritése az igénybevevo kotelessége.

A konyvtar nyitva tartasat, igénybevételének, miikodésének szabalyzatat, gyiijtékori
szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A tanitas utdn a portas, miutan meggy6z0dott arrol, hogy az egyes tantermekben a villanyt
lekapcsoltak, az ablakokat bezartak, bezarja az iires tantermet, szaktantermet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.
Azok, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval, belépéskor a portasnak jelzik érkezésiik
szandékat. A portas telefonon értesiti a keresett személyt. A vendég akkor engedhetd be, ha a
keresett személy jelezte fogadokészségét.

A helyiségek bérbeadasat az iskola gondnoka intézi. A gondnok altal elvégzett sziikséges
egyeztetés utan elkésziil a terembérleti szerz6dés, amely az igazgatd és a Székesfehérvari
Szakképzési Centrum kancellarjanak alairasaval 1ép érvénybe. A gondnok gondoskodik a
szerzOdésben rogzitett feltételek betartasaért.

Az iskola felszereléseit nyari sziinetben csak igazgatoi engedéllyel hasznalhatjak a dolgozok.
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Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa —amennyiben az iskola rendeltetésszert
miitkodését nem zavarja— a Székesfehérvari Szakképzési Centrum kancellarjaval egyiitt kotott
érvényes bérleti szerzodés alapjan torténhet.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétt 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivill tartott iskolai rendezvényeken a
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban ¢€s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, az
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzék védelmérdl szold torvény meghatarozott, az intézményi dohanyzés
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A téritési dij, tandij fizetésének szabalyai
A téritési dij, tandij fizetésével kapcsolatos szabalyokat az intézmény téritési dij, tandij
fizetésérdl szo6lo kancellari utasitas tartalmazza.

Az élvezeti cikkekre vonatkozo szabalyok
Az iskoldban ¢és iskolan kiviili iskolai rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti
cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A hit- és vallasoktatas lehetosége
Megkeresés esetén, amennyiben a tanuldok - fiatalkort tanuld esetén sziiléi engedéllyel —
igénylik, éves megallapodas keretében biztositjuk az allamilag elismert egyhdzak hitoktatoi
altal szervezett fakultativ hit- €és valldsoktatds szdmadra a tanitasi 1d0 befejezését kdvetden a
helyet.

A tanuldi jutalmazas és biintetés elvei

- Jutalomban részesiilhetnek azok a tanulok, akik az iskolai élet valamelyik teriiletén
kiemelkedd teljesitményt nytjtanak, j6 eredményeket érnek el, az iskola jo hirnevének
noveléséhez hozzajarulnak. A jutalmazas formai: oktatdéi dicséret, osztalyfonoki
dicséret, igazgatoi dicséret, oktatdi testiileti dicséret, konyv vagy mas targyjutalom, a
miniszter altal alapitott dij, kitlintetés, illetve az iskola hagyomanyaibol ered6 egyéb
jutalmazési formak.

- Félévkor és év végén az egyes tantargyakban elért kimagaslo eredményért szaktargyi
dicséretet adhat az oktato, illetve az oktatoi testiilet.
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A tanulok étkezési tamogatasa

A tanulok étkezési tdmogatast kérhetnek. A szocidlisan hatranyos helyzetli tanuldk szocialis
tamogatasat az iskola gyermek- ¢s ifjusagvédelmi koordinatora kezdeményezi. A gyermek- és
ifjusagvédo koordinator felhivja az érintett tanulok figyelmét az 6sztondijpalyazatokra, segiti
a palyazati anyag Osszeallitasat, a palyazati munka koordinalasat. A gyermek- és ifjusagvédo
munkajat az innovacioért és szervezésért felelds igazgatohelyettes segiti. A szocialis 6sztondij
¢€s tamogatas megallapitasakor a tanuld csalddjanak 1 fore jutd jovedelmét, illetve a palyazati
kiirasban szerepld feltételek teljesiilését vessziik figyelembe.

A reklamtevékenység szabalyai az iskolaban
Az iskolaban tilos a reklamtevékenység. Az iskolaban plakat, szorolap, felhivas, kozlemény
kihelyezése csak az iskolavezetés engedélyével torténhet. A kihelyezésrdl a kijeldlt hirdetési
helyre az iskolatitkar gondoskodik.
Az engedély nélkiil kihelyezett reklamanyagokat az iskolatitkar eltavolitja a hirdetési helyrdl.
Az iskola honlapjan tilos minden reklamtevékenység.
Az intézmény nevében hirdetést kozzétenni az intézmény vezetdje jogosult.
A barmilyen médiaban torténé megjelenést —versenyeredmények kozzététele, tanuldi riportok
stb. — csak az igazgat6é engedélyezhet.

A tanuldobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran —koruknak és fejlettségiiknek megfelel szinten— felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tdjékoztatd sordn szolni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokrol,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasairdl,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendokrol,

- amenekiilési utvonalrol, a menekiilés rendjérdl,

- tanulok kotelességeirdl a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
vonatkozasdban, amelyek tanitasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn.
Ilyen tantargyak: a fizika, a kémia, a bioldgia, az informatika, a testnevelés.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat a tanulokkal az oktato a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak oktatdi feliigyelet
mellett hasznalhatjak és a teremben étkezni szigoraan tilos.
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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. osztalykirandulés, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

Az iskola minden munkavallalja és tanuldja felelds

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdOrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadod terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének maddjait,

- adolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek -rendbrség, tlizoltosag— értesitése, fogadasuk
elékészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az intézmény, intézményegység helyszinrajzat,

- az ¢épitmény szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmivezetékek kdzponti elzardival).

A tanuldbalesetek bejelentése a tanulok és az oktatok szamara kotelezé. Az az oktatd, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat a féigazgatd
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi felelése. A
munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény féigazgatdjanak feladata. A tajékoztatd tényét
¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

Az oktatok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz Orai

hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

60



A testnevelés megszervezése

A technikumi osztalyok tanuléi 9-10. évfolyamon heti 4, 11-12. évfolyamon heti 3 6raban
tanulnak testnevelést.
A szagimnaziumi osztalyok (12.D) diakjai szamara a szakmai programunk heti 6t testnevelési
orat tartalmaz, amelybdl heti 6t 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink az aldbbi
modon:
- heti 2 6ra a 0. vagy a 7.-8. 6rdban tornatermi keretek kozott, vagy tombdsitve havi 2x4
Oraban délutdnonként, szabadban toltott szervezett sportprogram (gyalogtirak,
alternativ sportok) keretében.

- a kils6 szakosztidlyokban igazolt és versenyengedéllyel rendelkez6 sportolé
szamara — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval - a torvényben meghatarozott orakedvezmény illeti meg, azaz
mentesiil a heti plusz 1/2 testnevelés ora latogatasa alol.

- A tornaterem kiadhatd, amennyiben az iskolai didksport foglalkozdsok megtartasat
nem veszélyezteti.

- A tornatermi foglalkozasok rendjét irasban rogzitve le kell adni az igazgatonak.
Valtozas esetén a valtozast kdvetd 3 napon beliil a valtozas okanak megjeldlésével kell
leadni az 0j beosztast az igazgatonak.

rar e 1

Az iskola —a tanoérai foglalkozasok mellett— a tanuldok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt, mely beosztds az iskola
honlapjan megtalalhato. A foglalkozasok adminisztracidja a KRETA naploban torténik.

A tehetséggondozés keretélil szolgdldo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol adminisztraciot kell
vezetni a Kréta rendszerben.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢és miikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkéja nagymértékben timaszkodik a kreativ
tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiils szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld oltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.
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A versenyeken valo részvétel diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatohelyettesek feleldsek.
A versennyel kapcsolatos anyagi forrasok tekintetében- nevezési dij, utazéasi koltség- a
foigazgatoi, kancellari utasitasban eldirt szabaly a mérvadd, amelynek idébeli elokészitéséért
a munkako6zosség-vezeto ¢s az illetékes igazgato felelOs.

A felzarkoztatasok, fejlesztd foglalkozéasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A felzarkodztatast az igazgatd altal megbizott oktato,
fejéeszté pedagogus tartja, foglalkozasairdl adminisztraciot vezet a KRETA naploban.

A felnéttképzés formajat az alapitd okirat hatarozza meg. A felndttképzés vonatkozasaban a
szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes kompetens eljarni.

Iskolai hagyomanyok
A hagyomdanyapolés feladatait, a rendezvények, linnepélyek és megemlékezések idépontjat,
felel6seit az éves intézményi munkaterv és a vonatkozo érvényes jogszabalyok hatarozzak
meg.
Az intézményi hagyomanyok az iskolai élet szerves részét képezik. Nagy figyelmet forditunk
a hagyomanyok apolasara, hiszen kozOsségteremtd és formald erejiik ezeknek a
rendezvényeknek nagyon erds.

Iskolai hagyomanyok:

- Atanévnyito és a tanévzar6 linnepség

- A 9. évfolyamosok avatdsa, bemutatkozasa

- A 12. évfolyamosok szalagavatoja és ballagasa

- Unnepi megemlékezés a nemzeti {innepek alkalmabél (mércius 15. és oktober 23.)

- Megemlékezés az aradi vértanukrol, a kommunista diktatira és a holokauszt
4ldozatairol, valamint a Nemzeti Osszetartozas Napjarol.

- Karécsonyi iinnepség, karacsonyfa allitas

- A munkakozosségek munkatervei alapjan vetélkeddk, tanulmanyi versenyek, sport- és
kulturalis rendezvények szervezése

- A legjobb tanuldk jutalmazidsa a tanévzaron ¢és ballagadskor, Bugat Plakett
adomanyozasa

- Didk-0nkorményzati nap

- Palyavalasztasi Kiallitas- EXPO

- Kiallitdsok megrendezése a tarlokban, az aulaban

- Helytorténeti vetélkedd

- Megyei kornyezetvédelmi és egészségiigyi vetélkedd

- Megemlékezés a névadorol, Bugat Palrol

- ,,Az év tanulgja” és a ,,Jo tanulo, jo sportold” cimek kiosztasa

- Szakképz6 évfolyamok oklevélatadd tinnepsége

- Testvériskolai kapcsolatok kialakitasa és apolasa

- Golyanap
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- Egészségiigyi szakmai vetélkedd
- Bugat Didknapok

Fenntarthatosag, kornyezettudatossag

Az iskoldk célja és feladata, hogy a tanuldkban kialakitsdk az egyéni feleldsségtudatot a
kornyezet irant. Felkészitjik a tanulokat a kornyezettel vald egyiittélésre, Okologiai
szemléletet alakitunk Ki. El kivanjuk érni, hogy a tanulok a kornyezetet az egyiittélés
szereplojeként, azaz partnerként kezeljék. Kornyezetvédelmet ezért ,,egyiittéléstan” tanként
kezeljiik, hogy az ennek nyoméan folytatott tevékenységeket a tanulok majd szakemberként és
sziiloként is tobbnek tekintsék az egyszerti védelemnél.

Megtanitjuk, hogy az eréforrasokat tudatosan, takaré¢kosan és feleldsségteljesen, megtjulasi
képességlikre tekintettel kell hasznalni. Célunk, hogy a természet €s a kornyezet ismeretén ¢és
szeretetén alapuld kornyezetkiméld, értékvédd, a fenntarthatésag mellett elkotelezett
magatartds valjék meghatdrozova a tanulok szamdéra. Iskolaink felkésziti a tanuldkat a
kornyezettel kapcsolatos allampolgari kotelességek és jogok gyakorlasara is.

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola kozossége oktatoi testiiletbdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
A igazgatd —a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével- az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- a munkakozosségekkel,

- aszuloi szervezettel,

- adiadkénkormanyzattal,

- az osztalykodzosségekkel,

- a Székesfehérvari Szakképzési Centrum intézményeivel.

A sziiloi szervezet

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elnoke,
tisztségviseldi),
- aszilldi szervezet tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
A sziil61 szervezet munkajat az iskola tevékenységével az innovacioért és szervezésért felelos
igazgatohelyettesz koordinalja. A sziildi szervezet vezet6ségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, a véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
innovacioért és szervezésért felelds igazgatdhelyettes felelso.
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A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s milkodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €lén, annak szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzat munkajat e feladattal megbizott
oktatd tamogatja ¢és fogja Ossze. A didkdonkormanyzat minden tanévben —az iskolai
munkarendben meghatarozott idoben —diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 munkanappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
—az innovacidért és szervezésért felelds igazgatd helyettessel valdo egyeztetés utan, jelen
szabalyzat 6.8. fejezetében irottak szerint— szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét —a hatalyos jogszabalyok szerint— be kell szerezni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) ahazirend elfogadasa el6tt,

e) aziskolai éves munkaterve.
felelOs igazgatohelyettes felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az
intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a
didkonkormanyzat véleményét.

Az osztalykozosségek

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

- az osztaly didkbizottsaganak ¢€s képviseldjének megvalasztasa,
- kuldéttek delegélasa az iskolai diakonkorményzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot —az osztalyfonoki munkakoézosség vezetdjével konzultalva— az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

1. Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két

sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziil6i szervezet elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.

2. A tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az intézményi munkatervben foglaltak szerint —
két alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama: 14:30-17:00 ora.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatojaval, akkor erre —a rendkiviili eseteket leszamitva— telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, az otatok és az osztalyfonokok a sziilovel valod kapcsolatfelvételnek

els6sorban a Kréta naplon keresztiil, esetleg telefonon tehet eleget.

Az osztalyfonok a KRETA naploban értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, a fogadoordk, a sziiloi
értekezletek idépontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

4. A didkok tajékoztatasa
A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét

kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szadmbavétele
naploellendrzéskor torténik. A témazard dolgozatok megirdsdnak idOpontjarol az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztilyzatot nem adunk. Az irasbeli ellendrzések,
dolgozatok javitasat tizen6t munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd keérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon az osztalyfonokétél, az oktatotdl vagy a dontés hozojatdl. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, elektronikus levél valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a
didksag tudomésara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy kérdéseit, felvetéseit, javaslatait irdsban
megfogalmazza, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon az arra illetékes személytol.
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Az igazgatd €s az innovacidért és szervezésért felelds igazgatohelyettes €s az oktatoi testiilet
sziikség szerinti gyakorisaggal diakkozgytlilésen tart kapcsolatot a didkokkal. A
diakkozgytilésen részt vehetnek az iskola oktatoi is.

5. Az iskolai dokumentumok nyilvadnossaga

A Szakmai Program, SZMSZ ¢és annak mellékletei, a Hazirend nyilvanos, azok a konyvtarban
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hazirendet minden
tanitvanyunk vagy sziilei szamara a kilencedik évfolyamra vald beiratkozaskor, illetve a
hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kiilsé6 kapcsolatokban az igazgatdo képviseli. Az igazgatd ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja a kiilso kapcsolattartas jellegétdl fiiggden a kozvetlen munkatarsainak
¢s mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum esetében az igazgatd képviseli az iskolat.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart

- a Székesfehérvari Szakképzési Centrummal,

- Székesfehérvar Megyei Jogt Véaros Onkormanyzatéaval,
- akollégiumokkal,

- asziloi szervezettel,

- az iskolat timogat6 intézményekkel, jogi személyekkel,
- akamarakkal,

- agyermekjoléti szolgalattal,

- az iskolaorvossal,

- apedagogiai szakmai szolgaltato intézménnyel,

- az oktatasi intézményekkel,

- akozosségi szolgalat kiils6 helyszineivel,

- aszakmai gyakorlati helyekkel.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai:

— asziloi értekezletek,

— aszemeélyes kapcsolattartas,
— afogadoorik,

— aKRETA naplo,

— az irasbeli tajékoztatok.
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Az igazgatod tajékoztatd sziiléi értekezletet tart junius hoénapban a 9. évfolyamra felvett
tanulok sziileinek. Valamennyi sziil irdsban kézhez kapja az iskola hazirendjét. A sziil6i
értekezleten ismertetni kell a szakmai program legfontosabb elemeit. igy lehetévé valik, hogy
a tanulok és sziilok még a tanuldi jogviszony létesitése eldtt megismerjék a hazirendet.

Az osztalyfonokok tajékoztatd és tdjékozodo sziildi értekezletet szerveznek sziikség szerint,
de legalabb évente kétszer, illetve igény szerint.

A sziilok osztalyonként sziildi kozosséget szervezhetnek. Az iskola egészét atfogd iskolai
szervezet megalakulasahoz és mitkodéséhez az iskola segitséget nyujt.

A Gyermekjoléti Szolgalattal elsésorban a gyermek- és ifjusagvédd koordinator tartja a
kapcsolatot. A kapcsolat felvételének sziikségességét az osztalyfonok jelzi az gyermek- és
ifjasagvédonek, aki a sziikséges 1épéseket megteszi. Ha a tanulonak személyes adottsagai,
allapota miatt kiilonleges gondozasra van sziiksége, ehhez a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeiben kaphat segitséget. Erre igénybe veheti az osztilyfénoke, illetve az
ifjasagvédelmi felelds tAmogatasat vagy kozvetleniil fordulhat az intézményekhez, melyeknek
nevét, cimét, telefonszamat az iskola hirdetétablajan megtalalja.

Rendszeres munkakapcsolatban vagyunk az Oktatasi Hivatallal, Kormanyhivatallal, a
Székesfehérvari Szakképzési Centrummal, a Fejér Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, a
Munkaiigyi Kdzponttal (palyazatok, munkaerd-gazdalkodasi informaciok, szakmai versenyek,
stb.), a NSZFH-val (tovabbképzések), valamint az Informaciés ¢és Technologiai
Minisztériummal, az Egészségligyi Kamaraval, a Emberi Erdéforrdsok Minisztériumaval,
Magyar Egészségiligyi Szakdolgozoi Kamaraval, Egészségiigyi Szakképzd és Tovabbképzo
Intézettel, Orszagos Kozegészségiigyi Intézettel, Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalattal, Megyei Fejlesztési és Képzési Bizottsaggal iskola szakmai profiljaba esd
tevékenységet folytatd gazdalkodo szervezetekkel, szakmai szervezetekkel.

Az intézményben lehetdvé tessziik szakmai bemutatok tartasat, tovabbképzések szervezését.

A tanitvanyaink nevelésében egyiittmiikodiink a Székesfehérvari Nemes Nagy Agnes
Kozépiskolai Leanykollégium, valamint a Jozsef Attila Kozépiskolai Fiukollégium
nevelOtestiiletével.

Az intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a Szekesfehérvari
MJV Human Szolgaltato Intézet szakszemélyzete végzi. (Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.)
A belgyogyaszati, szemészeti, fogaszati sziirGvizsgalatokat évente egyszer a gyakorlati
oktatasért felelés igazgatohelyettes egyeztetett idOpontban végzik. A belgyogyaszati
szlirévizsgalathoz a feltételeket az iskola biztositja. A tanulok fizikai allapotanak felmérését a
tanév rendjében meghatarozottak szerint végezziik.
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Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) EiM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojavel. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiligyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirGvizsgalata.

Az intézménybe jelentkezett 8. évfolyamos tanulok palyaalkalmassagi vizsgalatat.

A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

Az iskolaorvos, a védénd elérhetdségét és rendelési idejét minden év elején, az iskolai
faligjsagon kozz¢ kell tenni.

Az iskolaorvos minden tanév elején megallapitja, hogy a nala jelentkezd tanuldkat
milyen testnevelési kategoriaba sorolja be. A felmentett és a gyogytestnevelésre utalt
tanulok névsorat megkiildi az iskolanak.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
didkoknak, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

Az iskolai védono feladatai

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata, aki a
védondvel egyiittmiikodve elokésziti €s elvégzi

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését és sziirését
uszo- és sportversenyek elotti szlirdvizsgalatokat
a tanulok testnevelési csoportba sorolasat
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Az iskola tanuldi évente, oktatéi kiséret mellett, szervezett fogorvosi rendelésen,
belgyodgyaszati és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek rész. A részvétel megszervezése a
gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes, illetve a szakiranyu oktatasért felel6s
igazgatohelyettes feladata. A részvétel az iskolaorvossal, illetve fogorvossal egyeztetett
idopontban és modon torténik. A sziirdvizsgalatok idejére az iskola oktatdi feliigyeletet
biztositanak.

a) A védéndé munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.)

b) A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval, osztalyfonokokkel.

c) Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldkndl tapasztalt
rendellenességekre.

d) Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve (pl.: diabetes).

e) Fogadoorat tart a védénéi munkaterv szerint az iskola diakjai, a gondvisel6k és oktatok
szamara, melyet az iskola hirdet6 tablajan kdzzétesz.

f) Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

g) Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.)

h) Sziikség esetén elsdsegélynyujtas.

i) Palyavalasztas segitése.

9. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tadvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. A tanuld tdvolmaradasat a
sziil6 illetve a tanulo koteles bejelenteni a hianyzas elsé napjan irasban (Kréta naplo) vagy
telefonon az osztalyfonoknek vagy az iskolatitkarnak.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

- a szilé (nagykort didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdivolmaradasra,

- orvosi igazoladssal igazolja tavolmaradasat, ellenkezd esetben a hidnyzas minden
felszolitas nélkiil igazolatlannak tekintendd,
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a tanulo6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,
a tanuld az osztalyfonok, igazgatd engedélye alapjan engedélyt kapott a
tdvolmaradasra,
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaro tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt, amit a
kozlekedési tarsasag irasban igazol
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.)

A sziil6i igazolas megadasardl tanévenként 6t napig az osztalyfénok, ezen tul a igazgatd dont
az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a hatalyos torvény eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan: az osztalynapld adatai révén a sziild, illetve kollégista tanuld
esetén a kollégium értesitése,

tizedik igazolatlan 6ra utén: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jarasi hivatal gyamhatdsaganak, a
gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni),

a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

az 50. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jarasi hivatal gydmhatosdganak
¢s a kormanyhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében

elsd igazolatlan ora utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése,

a 10. igazolatlan ora utan: a szild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni).

a 20. igazolatlan o6ra utan: a sziild postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

a 30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A panaszkezelés rendje

Panaszkezelési rendiink célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok ¢és az iskola belso
szabalyzatai 4altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésiink soran
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figyelembe vessziik szabalyzatainkat, a Szktv.-t és végrehajtasi rendeletét, valamint az NKT.t
¢s végrehajtasi rendeleteit, valamint a panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrdl szold 2013.
évi CLXV. torvényt.

A panaszkezelés soran arra toreksziink, hogy a felvetddott problémak, panaszok az iskolan
beliil megfeleld szinten rendezddjenek.

Az iskola tanuloit, térvényes képviseldit, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti

meg.

A panaszkezelési eljaras:

A panasz benyujtasdnak modja:

szoban,
irasban,
elektronikusan (kézzel alairva és szkennelve).

A panaszt mindig érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen. Ha
szobeli a panasz, jegyzokonyvet kell réla felvenni.

A panaszok kezelése — a panasz targyatél fliggben — az oktatd, 0sztalyfonok,
igazgatohelyettesek, illetve az igazgat6 hataskorébe tartozik.

Ha oktatoi, vagy osztalyfonoki szinten nem sikeriil a panaszt kezelni, akkor az igazgatohoz
kell fordulni.

Az iskola kozosségei is tehetnek panaszt, nem csak az egyes tanuldk, sziilék vagy
dolgozok.

Az oktatok a munkakdzosségeken, a takaritok és portasok a gondnokon keresztiil, az
irodai dolgozok az igazgatonal, a sziildk a sziildi szervezeten keresztiil, a tanulok a
didkonkormanyzaton keresztiil élhetnek panasszal.

A kozosségek panaszkezelésérdl az igazgatot mindig értesiteni kell. Feleldse az adott
kozosség vezetdje.

Panaszkezelési hatarido:

A panasszal megkeresett személy 15 napon beliill megvizsgdlja a panaszt, ha
kompetens annak megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket,
illetve tovabbitani a panaszt a kovetkez0 ligyintézési szintre.

Az igazgatd 15 napon beliill koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

Az igazgatd a panasz benyUjtasat kovetd 25 napon beliil megbeszélést kezdeményez
az érintettekkel, ha sziikséges.

Az igazgatd a panasz benyuUjtasat kovetd 30 napon beliil irdsban ad tijékoztatast a
panasz kezelésérol.

A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti

eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
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tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

10. A tanul6 tanulmanyi munkajanak irasban, széban vagy
gyakorlatban torténo ellenorzési és értékelési modjai,
diagnosztikus, szummativ, fejleszté formai

10.1. Az elleno6rzés, értékelés célja és alapelvei

(1) A tanulas-tanitasi folyamatnak elengedhetetlen eleme a visszacsatolas, vagyis a
tanulok teljesitményének rendszeres ellendrzése, értékelése melynek szervezettsége, mindsége
visszahat az eredményességre. Az értékelés mindig a tanulas targyara iranyul és nem a tanulo
személyére.

2 Az ellendrzésnek, a tanuldk tudasszint mérésének kettds célja van. Egyrészt rendszeres
munkara szoktat, motival, felkészit az érettségire és a tovabbtanuldsra, masrészt tajékoztat a
készségek fejlettségének, a tananyag elsajatitdsanak szintjérél, mindségérdl, a gyakran
eléfordulé hibakrél, hianyossagokrol. Eppen ezért kiemelt figyelmet szanunk iskolankban e
teriilet érvényesiilésének. Az ellendrzés, elemzés, €rtekelés elsdsorban az oktatoi testiilet joga,
feladata, kotelessége.

(3)  Tanuldinknak minden 6ran szamitaniuk kell arra, hogy ismereteikrél szamot adjanak.
Az ellendrzés a tananyagnak csak azon részére terjedjen ki, amit megfelel6 mértékben
tanitottunk.

4) A tanév soran a tanuld eldrehaladasat az egyes tantargyakbol a tantargyat tanitd tanar
folyamatosan ellendrzi.

(5) A tanitasi 6rakon figyelemmel kisérjitk a tanulok munkajat, rendszeresen értékeljiik
szoban a teljesitményliket és a munkafegyelmiiket.

(6) A gyakorlo ordkon lehetdség van a hibak észrevételére, kijavitasara, mieldtt sor
kerlilne az ellenérzésre, az osztalyozasra.

@) Az osztalyozas soran toreksziink arra, hogy az ellenérzés, szamonkérés egy tantargyon
beliil is valtozatos legyen.
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(8) Az ellendérzésnek szobeli, irasbeli és gyakorlati formajat alkalmazzuk. Ezek aranyat
nehéz altalanossagban meghatarozni, mivel tantargyfiiggok.
(9)  Eldényben részesitjik a szobeli feleleteket, mivel fontosnak tartjuk tanuldink
beszédkulturajanak fejlesztését, kommunikaciojuk tokéletesitését.
(10) A kiilonb6z6 tantargyak sajatossagai miatt a szamonkérési modok tantargyanként is
eltéroek.
(11) Az értékelési renddel szembeni kdvetelmények:

a) legyen egységes, egyszer, attekinthetd,

b) objektiv,

) legyen kiszamithato, azonos feltételeket teremto,

d) biztositsa a személyre szabott értékelés jogat is,

e) jelezze a sikert és a kudarcot is,

f) részesitse eldnyben a szorgalmat, a tehetséget, kreativitast,

0) jelezze a tanul6 helyzetét Gnmaga, a sziilé és a kdrnyezet szamara.

10.2. Az ismeretellenorzés altalanos formai:

(1) Szobeli felelet: Ertékelésében az jatszik szerepet, hogy a tanuld mennyire onalldan,
mennyire helyesen fejti ki a témat. Erdemjeggyel fejezziik ki értékelésiinket.

(2)  Irasbeli felelet (ropdolgozat): Egy-két leckét feldleld irasbeli ellendrzés, melynek
gyakorisdga a tantargy természetébodl adodik és a szaktanar onalldban donti el gyakorisagat.
Ertékeléskor érdemjegyet adunk.

3) Dolgozat: a tananyag kisebb egységeit 0sszefoglald irasbeli ellendrzés, melybdl a
szaktandr sajat belatasa szerinti mennyiségben ¢és gyakorisaggal irathat, ha a tantargyi tervek
masként nem rendelkeznek. A dolgozatot eldre bejelentjiilk, de elegendd csak az irast
megel6zd oran, mert nem témakort olel fel.

4) Témazard dolgozat (ellendrzd): egy nagyobb tematikus egységet lezard, Osszegzd
irasbeli vagy gyakorlati ellendrzés. Megirasat lehetdség szerint Osszefoglald ora eldzi meg.
Id6tartama lehet egy vagy tobb tanitdsi 6ra. A tanulonak egy héttel elobb kell bejelenteni a
témazard dolgozat idépontjat. A tanuld érdekében egy tanitasi napon maximum két témazard
dolgozat irathatd. A témazarok mennyisége minden esetben fiigg a tantargy heti 6raszamatol.
A témazaro dolgozat a tanul6 értékelésében a legmeghatarozobb, ezért két érdemjeggyel
értékeljiik. (A feladatlapot a tanév végéig megorizziik).

(5) Evfolyammérés: Az adott évfolyamon egyszerre iratott, egységesen értékelt dolgozat.
Formaja lehet év eleji bemeneti mérés vagy év végi zaré dolgozat, proba érettségi, felmérés a
kozépiskolaban tanult anyagbol. A dolgozat idOpontjat (honap) mar a tanév elején, pontos
idépontjat legalabb két héttel a megiras el6tt kihirdetjiik. Ertékelése a témazaroéval egyezik
meg. Préba érettségi irasbeli munkdinak értékelése a mindenkori aktudlis érettségi
kovetelményekhez igazodik.

(6) Ismétlo feleletek, dolgozatok: Az érettségire, szakmai vizsgara valo felkésziilés soran
a kozépiskolai tananyag attekintésének ellendrzése szoban vagy irdsban. A kérdések,
feladatok Osszeallitasa, szerkezete, értékelése az érettségi szabdlyainak megfelelden torténik.
Témazard dolgozatnak mindsiil, ezért a szaktanar egy héttel elébb kozli a tanuldkkal.

@) Az otthon elkészitendo irasbeli munkak szintén értékelésre keriilnek.

(8)  Erdemjeggyel értékelheté még:
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a) tanorai teljesitmény,

b) gylijtémunka,

c) kisel6adas megtartasa, hazi feladat,

d) PPT készitése,

e) kiallitas készitése,

f) TDK vagy egyéb palyazat irasa,

g) versenyeken elért eredmények a szaktanar mérlegelése alapjan,
h) tanoran kiviili iskolai programon valo aktiv részvétel,

1) tantargyi probavizsga.

A témazard dolgozatokat a szaktanar altal kihirdetett moédon pétolni kell, amennyiben a
tanulé nem irta azt meg az osztallyal egyiitt. A potlas torténhet tandran, vagy tanitds utan
egyeztetett idépontban.

A szaktanar altal kijavitott és értékelt irasbeli dolgozatokat a didkok a 15 munkanapon
beliil megkapjak. A szaktanar mérlegelheti, hogy a tanulonak ad-e lehetdséget arra, hogy az
ellendrzés eredményét utdlag javitsa. Nem koteles a tanar javitasi lehetoséget adni, ha a tanulo
rendelkezik az eldirt darabszam jeggyel.

Iskolank a tanulok szamara magas, de elérhetd kovetelményeket allit. A tanulok
teljesitményét valamennyi tantargybol a hagyomanyos 6t szamjegyli skalan értékeljiik. Az
értékeléssel az a célunk, hogy redlis képet adjunk a tanuloknak tudasukrol. A sikerhez
Onismeretre, kitartasra, szorgalomra és jo tanulési technikédra van sziikség. Toreksziink arra,
hogy a tanuld tisztdban legyen azzal, hogy miért kapta az adott jegyet, ezért a feleleteket,
dolgozatokat az adott osztdlyzatok mellett szoban is értékeljiik. A kapott érdemjegyekrdl a
sziil6t a KRETA naplon keresztiil értesitjiik.

A tanév sikertelen zarasa esetén a tanulonak joga van javitani a jogszabdlyban biztositott
modon.

A tanév elsd o0rajan a szaktanar ismerteti a tanuloknak az adott tantargyra vonatkozo értékelési

rendszert:

- az ellendrzés formait, egyéb érdemjegyszerzési lehetdségeket,
- az értékelés modjat, az ellendrzés elmulasztisa esetén a potlas modjat,
- az adott tantargybol a szerezhetd jegyek szamat és jellegét,
- az adott tanév sajatossagait (évfolyammeérés, érettségire valo felkésziilés
1d6szaka),
- az otthoni munka, hézi feladatok, ellendrzésének modjat,
- az osztalyzatok megallapitdsanal a kerekités modjat,
- a félévi, év végi osztalyozovizsga rendjét.
Az egyes tantargyakbol adando érdemjegyek szdma legalabb a tantargy heti 6raszama + egy

érdemjegy félévenként, melynek folyamatossdgat az intézmény-vezetd vagy a helyettesei
ellendrzik.

Az érdemjegyet lehetdleg a megszerzeés napjara kell beirni az osztdlyozo napldba a kiosztast
kovetd egy héten beliil.

Az osztalyzatok megallapitdsa a naploba beirt érdemjegyek alapjan torténik. Az osztalyzat
alapja az érdemjegyek atlaga. Ha az atlag nem egész szam, akkor a szaktanar mérlegelheti az
alabbiakat:

- a tanul6 tanérai munkaja,
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- a hazi feladatok elkészitése,
- egyenletes, kiegyensulyozott teljesitmény,
- a tanul6 6nmagéhoz viszonyitott fejlodése.

Azoknal a tantargyaknal, amelyek 0nall6 tantargyak, nem kaphat a tanuld elégtelen
osztalyzatot, ha rendelkezik a minimalis darabszamu jeggyel, és ezek atlaga eléri a 2,00-t.

Az osztalyozas nem lehet fegyelmezés, biintetés eszkoze.

Osztalyozo vizsgat kell tennie annak a tanuldnak, aki hidnyzasa vagy egyéb ok miatt nem
osztalyozhat6 az adott id0szakban.

Az osztilyozas feltétele: a tanulmanyi kotelezettségek folyamatos teljesitése. Az
osztalyozhatdsag megitélésénél a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet az iranyado.

A magasabb osztalyba 1épés feltétele valamennyi targy esetében az éves tananyag legalabb
elégséges szintli teljesitése, illetve az eldirt 6sszefliggd nyari szakmai gyakorlat teljesitése.

10.3. A tanulo teljesitményének értékelése, a tajékoztatas formai

A tanuld teljesitményét és eldmenetelét a szaktandr a tanév soran folyamatosan értékeli,
szlikség szerint érdemjeggyel is mindsiti. (Ennek alapja az aktudlis, a vizsgalt, az érintett, a
feldolgozott, illetve felmért tananyag elsajatitasanak mértéke.)

Az érdemjegyekkel, osztalyzatokkal torténé mindsitésnél a tanulok tudasaban végbemend
mindségi valtozasokat mennyiségi kategoriakkal jellemezziik. Ennél a mindsitésnél a tantervi
kovetelményeket kell iranyadonak tekinteni.

A szaktanari értékelés a pedagdgiai program altal meghatarozott keretek kozott, a szakmai
munkakozdsség altal elfogadott értékelési elvek alapjan torténik, melyben a szaktanar az
iskola altal megfogalmazott, illetve az osztalyban kdvetendd nevelési célokat is érvényesiti.

Az értékelésben a tanuld szobeli és irasbeli megnyilvanuldsainak ardnyat a tantargy
sajatossaga hatarozza meg. Ennek kivanatos értékét és a hatarokat a szaktandr a tanév elején
hozza a tanulok tudomasara.

Az értékelés formai:
A pedagogiai értékelés f6 formai:
a) diagnosztikus: funkcidja a helyzetfelmérés, diagnosztizalja, hogy a tanuld
rendelkezik-e a képzés elvégzéséhez sziikséges bemeneti kompetenciakkal.
b) formativ: végigkiséri a pedagdgiai folyamatot, célja annak segitése visszacsatolas
révén, pontos képet ad a tanuld egyéni fejlédésérdl
C) szummativ: lezaro, dsszegzo értékelés, iskolarendszerben egy témat lezard dolgozat,
vagy ismereteket lezaro képesitd vizsga.
Az értékelésre a tanulasi folyamat minden szakaszéban sziikség van.

A tanulasi folyamat

Az értékelés kezdete folyamata vége
fajtaja diagnosztikus formativ szummativ
feltarja  az  eldzetes | fejleszto, mindségi értékelés,
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ismeretek szintjét, onfejlesztést segitd | a tanuldsi id6t zarja le
feladatot hataroz meg,
helyzetet mér fel

ideje csoportba sorolas | id6ben rendszeresen | félév, év  vége, illetve
estétn, a  szakasz | elosztott nagyobb
elején, a tanulasi | gyakorisaggal, a | tananyagegységeket lezaron
problémak esetén. folyamat teljes | tanév kozben
tanév valtaskor idejében

célja visszajelzés tanar, | tanulds és értékelés | Osszegzés, mindsités,
diak, sziilo szamara kolcsonhatasanak értékelés

¢rvényesitése

formaja rovid dolgozat ropdolgozat, témazaro,
a teljesitményt | szobeli feleletek szobeli — irasbeli feleltetés
pontban, vagy portfolio készitése
szazalékban fejezi ki projektfeladat

JELES érdemjegy mindsitésben részesiil az a tanuld, aki az adott targyban a helyi tantervi
kovetelményeket a vizsgédlt anyagrész tekintetében teljesitette, irdsbeli ¢és szdbeli
kifejezOkészsége szakszerii, stilusa szabatos, sulyosabb hiba nincs munkajaban. Targyi
ismereteiben ¢és elméleti felkésziiltségében is példamutatd. Gondolkodasa mélyrehato,
problémamegoldo készsége fejlett.

ELEGSEGES érdemjegy mindsitésben részesiil az a tanuld, aki az adott targyban a helyi
tantervi koOvetelményeket a vizsgalt anyagrész tekintetében legalabb minimumszinten
teljesitette. (Az adott tantargyra eldirt kerettantervi minimum teljesitése az elégséges
mindsités elengedhetetlen feltétele). Iras- és szobeli kifejezOkészsége gyengébb,
eléadasmodja bizonytalan.

ELEGTELEN érdemjegy mindsitésben részesiil az a tanulo, aki a fenti kovetelményeket nem
teljesiti, illetve a vallalt specialis kovetelményeknek nem felelt meg.

A JO és KOZEPES érdemjegyeket a szaktanar a kialakult tanitasi gyakorlat és az iskola
altalanos kovetelményszintjének megfeleld aranyossaggal allapitja meg.

10.4. Az értékelés dokumentumai, a tajékoztatas formai

Az értékelésnél hasznalt dokumentumok:

félévkor év végén
Kréta napld bizonyitvany
Nyomtatott félévi értesitd Kréta naplo
torzslap
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10.5. Beszamitas

A szakképzO intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint a szakképzo
intézményben, a koznevelési intézményben és a felsdoktatasi intézményben folytatott
tanulmanyokat az adott szakmara eldirt — megegyez0 tartalmu — kdvetelmények teljesitésébe
be kell szamitani, valamint a szakképzés megkezdése eldtt foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban eltoltott szakiranya gyakorlati id6t a szakirany( oktatas idejébe be kell
szamitani. A tanulmanyi kdvetelmények az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt is teljesithetok.

Fentiek alapjan iskolank a kovetkezd szempontokat veszi figyelembe a beszamitasnal:

e atanul6 eldz6 szakiranyu képzése befejezett szakképzés, amelyet eredményes szakmai
vizsgat igazolo bizonyitvany tanusit;

e a tantervek Osszevetésekor a beszamitandd tantargy vagy modul tananyagtartalma
legalabb  90%-ban megegyezik az Ujonnan megszerzendd szakképesités
tantargyanak/moduljanak tananyagtartalmaval.

e Fontos szempont, hogy az el6z6 szakiranyu végzettség oOta eltelt id6 alatt a beszamitas
targyat képezd tantdrgy/modul tananyagtartalma mennyit valtozott a tudomanyos és
technikai fejlodésnek koszonhetden.

o A szakképzés szempontjabol relevans munkahelyen toltott gyakorlati id6.

Az eldzetes tanulmanyok és az azokkal megegyezd tartalmi kovetelmények
teljesitésének egyidejli igazolasaval, illetve a gyakorlati idordl szolo igazolassal a
beszamitas irdnti kérelmet a szakképzd iskola vezetdjéhez kell benyujtani. A
beszamithatd eldzetes tanulmanyokrol és teljesitett kdvetelményekrdl az igazgato
hatarozattal dont.

10.6. Felmentés

- Amennyiben a tanuld tanulmanyai alatt sikeres el6rehozott érettségi vizsgat tesz idegen
nyelvbol, melynek feltétele az évfolyam kovetelményeibdl tett sikeres osztalyozo vizsga,
mentesiil a tanitasi orak latogatasa alol, amennyiben a tanul6 kérvényezi.

- Hivatalos szakértéi vélemény alapjan a tantargyrészek, tantargyak értékelése aldl a tanuld
felmentést kaphat, melyrdl az igazgat6 hatarozatot hoz.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Jogszabaly eldirasnak megfelelden vagyonnyilatkozatot koteles tenni az:

- az igazgato,

- az alairasi joggal rendelkez6 igazgatohelyettes sajat és hozzatartozoi (a hazastars, az
élettars, valamint a kozds hdztartasban €16 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke,
ideértve az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is) nevében.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

- 2016. julius 1-jétdl kezd6dben, a fenti vezetdi kinevezést megeldzden, illetve

- avezetdi megbizas megsziinését kovetd 30 napon beliil, egyébként

- két évenként, mindig junius 30-ig.
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A vagyonnyilatkozatot a nyilatkozattételre kotelezett személy nyitott boritékban adja at a
féigazgatonak, aki az érintett jelenlétében lezarja és lepecsételi azt. A vagyonnyilatkozat
atadasakor harmadik személy nem tartézkodhat a helyiségben.

A lezart boritékokat az igazgatd pancélszekrényben 6rzi.

Amennyiben a vezet6i megbizas megsziinik vagy a nyilatkozattevd 0j nyilatkozatot tesz, az
igazgatd az el6z6 nyilatkozatot 8 napon beliil kételes visszaadni.

12. Az SZMSZ mellékletei
Konyvtar SZMSZ ¢s mellékletei
Adatvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

a s wnNE

13. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikum oktatoi testiiletére,
dolgozoéi korére, valamennyi tanuldjara, iskolai tigyekben a sziiloket is kotelezi.

Az SZMSZ nyilvanos. Megtekinthetd ¢és helyben olvashaté az iskola konyvtiraban a
konyvtari nyitva tartds ideje alatt, illetve olvashatd az iskola honlapjan, vagy tajékoztatas
kérhetd az intézmények titkarsagan, tovabba az igazgatotol €s az innovacidért és szervezésért
felelds igazgatohelyettestol.

Az SZMSZ hatarozatlan id6ére szol. A szabalyzatot a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden,
de legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a
oktatoi testiilet a 2023. oktober 11-ei értekezleten egyhangtan elfogadta. Egyidejiileg hatalyat
veszti a 2021. szeptember 13. napjan kiadott SZMSZ.

Kelt: Székesfehérvar, 2023. oktober 02.

P. H. Szomor Andrea

igazgato

A Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikum Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a
diakonkormanyzat elfogadta.

Kelt: Székesfehérvar,2024.oktober 01.
Diakonkormanyzat képviseldje
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A Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziiléi
munkakozosség elfogadta.

Kelt: Székesfehérvar, 2024.oktober 01-én.

Sziil6 munkak6zosség képviseldje

A Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikum Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat
jovahagyom.

Kelt: Székesfehérvar, 2024.oktober 01.

Horvath Lajos Zoltan

P.H. féigazgato
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Mellékletek
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Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikum

IRATKEZELESI SZABALYZAT

\'/ SzéResfehérvari SZC \’
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I. Fejezet Altalanos rendelkezések

A Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikum iratkezelési szabalyzata

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

— A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVL. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény,

— A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az odaérkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartadsat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato
személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsdért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
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f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozdodasa megeldzhetd, a maradandd értéki iratok megdrzése biztositott
legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tdrgymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai programok, adathordozdk
stb.) biztositasarol,

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

II. Fejezet Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységkeént,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindstilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa.

A Szakképzési Centrum ¢és kiilsé helyekkel bonyolitott iratforgalmat e célra rendszeresitett
papiralapt Kézbesitdkonyvben kell nyilvantartani. Az iratforgalom keretében az atadast-
atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmilien bizonyithato legyen, ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot (az irat tdrgyanak pontos megjelolésével). Az iratok
iktatdsaval ¢és az iratforgalom dokumentéaldsaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, €s az iratok szervezeteken beliili itja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen. Az iratokat a POSZEIDON kozponti irat- €s
dokumentumkezelé rendszerben kell iktatni. Az iktatast ugy kell végezni, hogy a
dokumentumok az adatbazisbol visszakereshetdk legyenek.

Postai uton kikiildott iratok elektronikus feladdjegyzékkel (posta.hu feliileten) keriilnek
kikiildésre ¢és e-Postakdnyvben keriilnek dokumentélasra. Az iratok postazasakor
megjegyzésbe kerilil az irat megnevezése annak érdekében, hogy késébbiekben pontosan
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visszakereshetd legyen melyik irat mikor, kinek lett postazva. Az elektronikus feladojegyzék
minden esetben leflizésre keriil a postatdl kapott feladojegyzék dsszesitovel és feladdjegyzék
melléklettel egyiitt. A kézbesitési igazoldsok e-mailben torténd érkezését kovetden
nyomtatasra keriilnek, és leflizésre, igy biztositva, hogy naprakészen kovethetd legyen az
iratok atvétele.

Az iratkezelés megszervezése
Az Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg, a POSZEIDON irat- és
dokumentumkezeld rendszerben.

I11. Fejezet Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;

c) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevl a papiralapt iratok esetében a kézbesitéokméanyon olvashatd aléirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Az ,azonnal” és ,slrgds” jelzésli kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy
az illetékes iktatdegységnek iktatasra 4tadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralaptl iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.
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A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontéasra sz6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c¢) amelyek névre sz6loak és megéllapithatdan maganjellegiiek.
A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala 4tvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabélyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontdo az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyUjtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idOpontjanak megéllapitasa a boriték csatolasdval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozoét és a kisér6lapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozon lévd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

86



A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulédst tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

POSZEIDON irat- és dokumentumkezel6 rendszer

Az iktatas soran meg kell jelolni, hogy f6szamos vagy alszdmos (amennyiben egy mar iktatott
irathoz kapcsolddo iratrol van szd) irat keriil iktatasra, tovabba, hogy bejovo vagy kimend
vagy helyben iktatott iratr6l van szo, €s papiralapon vagy digitalisan érkezett be az irat.
Az iktatasnak kotelezden tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
a) Kiildé megnevezése, cime
b) Feladés, megérkezés és felbontas ideje
c) Az ligyirat targya — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozat
d) Tartalmat jelolendd irattari tételszam (Isd. melléklet), és az tligytipus megjelolése,
amivel az irat helye, tipusa beazonosithato.
e) Melléklet (amennyiben sziikséges)
f) Ugyiratelézmény (iktatéoszam), amennyiben az irat egy elézdleg iktatott irathoz
kapcsolodik
g) ligyintéz0 szervezeti egység ¢és az ligyintéz0 megnevezése,
h) kimend irat iktatasa soran feladasi adatok (expedialas modja €s ideje)

A POSZEIDON irat- és dokumentumkezelé rendszerben az iktatokonyvet az év utolsd
munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdoszdmmal €s az irat egyéb azonositdé adataival Az iktatdoszdm
felépitése a kozponti tligyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gylijtdszadm hasznalata esetén:
Fészam/alszam/év.)

Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. a Poszeidon iktatorendszeren belill a f6szdmok folyamatos sorszdmos
rendszerben keriilnek kiadasra. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi foszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas
Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be

kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmaz6 ,,siirgds” jelzésti iratokat.
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Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kdnyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigort szdmadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) kozlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén a Poszeidon iktatdrendszerben sztornozassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény foszamara, rogziteni kell
Poszeidon iktaté rendszerben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en Kkell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtdbe. A koOzponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iigyiratok
adhatok le. Az intézmény dolgozo6i az érvényes szervezeti €és milkodési szabalyzatban
rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az tigyirat helyén kell tarolni.
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Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével. Az
iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatdas utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az
adatvédelmi ¢€s biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik. Az iratok selejtezését
az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat
legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni a levéltarnak.

Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadando tigyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az

irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett moédon - elektronikus
formaban is at kell adni.

V. Fejezet Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozd esetében. Az
intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakortik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezl felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
¢) ,,Nem masolhato!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
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f) ,,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint més, az adathordozo sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elézéekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét a 4.
mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

V. A szakképzo6 intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

. a bizonyitvany,

. az érettségi bizonyitvany €s az érettségi tanusitvany,
. a torzslap,

. a félévi értesito,

. a tanulmanyok alatti vizsga jegyzokonyve,

. a kozosségi szolgalati lap,

. a tanuloi jogviszony igazolo lapja.

~N o O B~ W N~

Az akkreditalt vizsgakdzpont altal hasznalt nyomtatvany
1. az oklevél, a szakmai bizonyitvany és a képesitd bizonyitvany,
2. a vizsgatorzslap,
3. a szakmai vizsga jegyzokonyve.

A nyomtatvany
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
c) elektronikus irat,
d) elektronikus uton eldallitott és hitelesitett papiralapt nyomtatvany lehet.
A torzslapot, a félévi értesitdt, a naplot a szakképzd intézmény a regisztracids €s tanulmanyi
alaprendszerben a nyomtatvanyként allitja eld.

A nem elektronikus iratként eldallitott nyomtatvanyt korbélyegzdvel kell hitelesiteni. Csak
olyan korbélyegzd hasznalhato, amely kiilsé ivén a szakképzd intézmény megnevezését és
székhelyét, kdzepén Magyarorszag cimerét tartalmazza.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap
alapjan €év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvadny és a bizonyitvany kiallitasanak
alapjaul szolgaloé nyomtatvany kozokirat. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni a szakképzd
intézmény nevét, OM azonositojat €s cimét.

A bizonyitvany tartalmazza
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvanypotlap sorozatszdmat,
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c) a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy nevét, oktatasi azonositdé szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

d) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy térzslapjanak szamat,

e) a tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy altal mulasztott foglalkozasok
szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok szamat,

g) a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy altal tanult tantargyak megnevezését
és minositését,

h) a sziikséges zaradékot,

1) az oktatdi testiilet hatarozatat,

Jj) a kiallitas helyét és idejét,

k) az igazgat6 és az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskorti
tanuld torvényes képviseldjének, illetve a képzésben részt vevd személy kérelmére — a
torzslap alapjan bizonyitvanymadsodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért jogszabalyban
meghatarozott illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hidnyaban a szakképzd intézményben meglévd nyilvantartasok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld, illetve
a képzésben részt vevo személy melyik évfolyamot mikor végezte el.

Az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany és az érettségi vizsgat tanlsito torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitdsdnak modjat az érettségi vizsgarol szolo korméanyrendelet
allapitja meg.

A torzslap
a) a tanulokrol, illetve a képzésben részt vevo személyekrdl kiilon-kiilon kiallitott egyéni
torzslapokbol €s
b) az egyéni térzslapok dsszeflizését szolgald boritdobodl (torzslap kiiliv) all.

A szakképzd intézmény a tanuldkrol, illetve a képzésben részt vevd személyekrdl — a
tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.
Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy nevét, allampolgarsagat, nem magyar
allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszeri tartdzkodast megalapozé okirat
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositdsi azonositd szamat és addéazonositod jelét,

c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy naploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy altal elvégzett
évfolyamot,
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e) a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy altal tanult tantargyakat, és ezek év
végi szoveges mindsitését,

f) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

g) az Osszes mulasztott foglalkozas szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és
igazolatlan mulasztasokat,

h) az oktatoi testiilet hatarozatat,

1) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat, és

J) a tanuldt, illetve a képzésben részt vevo személyt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel,
hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és
tanuldi jogviszonyabdl, illetve felndttképzési jogviszonyabol kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat. A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanuld, a sajatos nevelési igényll tanuld és a képzésben részt vevd fogyatékkal €16
személy tekintetében a torzslapon fel kell tiintetni a szakértdi véleményt kiallitd
szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakértdi vélemény szamat és kidllitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idOpontjat. Az egyéni torzslapokat a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony megsziinését kdvetden a torzslap kiilivének teljes lezarasa
utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen modon kell tdrolni. A térzslap
kiilivén fel kell tiintetni a kiallitd szakképzd intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,
a megnyitds és lezaras helyét és idejét, valamint az osztalyfonok és az igazgato
alairasat. A torzslap kiilive tartalmazza a) az osztaly megjelolését, b) az osztaly egyéni
torzslapjainak a napléval és bizonyitvannyal vald Osszeolvasasanak tényét igazold
Osszesités ¢évenkénti hitelesitését, c) a hitelesitést végz0 osztalyfonok és az
Osszeolvasé oktatok, valamint az igazgato alairdsat, d) a torzslap kiilivének lezardsakor
hatalyos osztalynévsort (a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy sorszama,
neve, torzslapszama feltiintetésével).

A félévi értesitd a tanuld €vkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szo6l6 tajékoztatasra,
valamint a szakképzdé intézmény és a kiskort tanuld torvényes képviseldje kolcsonods
tajékoztatasara szolgal. A félévi értesitOben fel kell tiintetni a szakképzd intézmény nevét,
OM azonositdjat és cimét, az osztaly megjelolését.

A félévi értesitd tartalmazza

a) a tanulo sziiletési csaladi és utonevét, osztalyanak megjelolését,

b) a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését, valamint

¢) az igazolt és igazolatlan mulasztdsok szdmat.
A tanul6 félévi osztalyzatairdl a szakképzd intézmény elektronikus naplo alkalmazésa esetén
is koteles a félévi értesito utjan tajékoztatast adni.

Az oktat6 a kotelezd foglalkozasokrol az 6rarendnek megfelelden KRETA e-naplét vezet. A
KRETA naploban fel kell tiintetni a szakképzd intézmény nevét, OM azonositojat és cimét, az
osztaly megjel6lését, a napldo megnyitdsdnak és lezardsanak idOpontjat és a lezart napld
tekintetében az igazgatd elektronikus alairasat.
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A haladasi és mulasztasi naplorész
a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,
b) atantargy nevét, a foglalkozas tanévi és napon beliili sorszamat,
c) akotelez6 foglalkozas anyagat,
d) igazolt és igazolatlan foglalkozasok szerinti csoportositisban a tanulok, illetve a
képzésben részt vevo személyek mulasztasdnak kimutatdsat, valamint
e) a mulasztasok heti, féléves és éves Osszesitését tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékeld naplorész

a) a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy nevét, sziiletési helyét és idejét,
lakcimét, oktatdsi azonositd szamat, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének
szliletési csaladi és utonevét nevét és elérhetdségét,

b) atanulo, illetve a képzésben részt vevo személy naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait, valamint

d) akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

A tanulmanyok alatti vizsgardl tanuldnként, illetve képzésben részt vevd személyenként és
vizsganként jegyzOkonyvet kell kidllitani. A jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat
lebonyolit6 szakképzo intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
A jegyzOkonyv
a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy természetes személyazonositd adatait
¢s annak a szakképzd intézménynek a megnevezését, amellyel tanuloi
jogviszonyban, illetve felndttképzési jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
bb) a szdbeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
kérdezo oktato alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,
¢) a jegyzokonyv kiallitdsanak helyét és idejét, valamint
d) a vizsgabizottsag elnokének és tagjainak, valamint a jegyzOnek a nevét és alairasat
tartalmazza.

Az osztalyfonok vezeti a KRETA e-naplét, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt. A torzslap
személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok és az
igazgatd altal kijelolt két Osszeolvaso-oktatd felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo személyekkel kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az
oklevélben a megszerzett szakma megjelolése mellett fel kell tiintetni az ,,okleveles”
megjelolést, ha tanul9, illetve a képzésben részt vevd személy a felsdoktatasi intézmény és a
technikum 4ltal kozosen kidolgozott szakmai oktatasban vett részt.
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V1. Fejezet

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

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

Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szo616 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

VII. Fejezet

Zaro rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2023. oktdber 02-én 1ép hatélyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a kordbbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Szomor Andrea
igazgatd

Székesfehérvar 2023. oktober 02.
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MELLEKLET - POSZEIDEON Irattari tételszamok iktatashoz

. . . S Meg0rzési
Tételszam Targy Megorzési mod Csoport hatarids
Orokos Orokos
1. | Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés meglrzés Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek | megbrzés
Orokos Oroékés
2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek meglrzés Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek | meg6rzés
3. |Személyzeti, bér- és munkaligy Levéltari atadas | Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek |+50 év
4.| Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, Levéltari dtadas |Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek |+10 év
5. | Fenntartoi iranyitds Levéltari dtadas |Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek |+10 év
6. | Szakmai ellen6rzés Levéltari atadas | Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek |+20 év
7. | Megallapoddsok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek Levéltari atadas | Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek |+10 év
8. | Bels6 szabalyzatok Levéltari dtadas |Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek |+10 év
9. | Polgari védelem Levéltari atadas | Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek |+10 év
10. | Munkatervek, jelentések, Statisztikak Selejtezés Vezetési, igazgatasi és személyi gyek |+5 év
11. | Panaszligyek Selejtezés Vezetési, igazgatasi és személyi Uigyek |+5 év
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok Levéltari atadas | Nevelési-oktatasi ligyek +10 év
Oroékés Orokos
13. | Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok megdbrzés Nevelési-oktatasi ligyek megd&rzés
14. | Felvétel, atvétel Levéltari atadas | Nevelési-oktatasi tgyek +20 év
15. | Tanuloi fegyelmi és kartéritési Ggyek Selejtezés Nevelési-oktatasi tgyek +5 év
16. | Naplok Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év
17.| Diakdnkormanyzat szervezése, mikodése Selejtezés Nevelési-oktatasi tgyek +5 év
18. | Pedagdgiai szakszolgalat Selejtezés Nevelési-oktatdsi tigyek +5 év
19. | Szil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése Selejtezés Nevelési-oktatasi tigyek +5 év
Szaktandcsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok és +5 &y
20. | ajanlasok Selejtezés Nevelési-oktatasi tigyek




21. | Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés Nevelési-oktatasi tigyek +5 év
22. | Vizsgajegyz6konyvek Selejtezés Nevelési-oktatdsi Gigyek +5 év
23. | Tantargyfelosztas Selejtezés Nevelési-oktatdsi Gigyek +5 év
24. | Gyermek- és ifjusdgvédelem Levéltari atadas | Nevelési-oktatasi Ugyek +3 év
25.| Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +1 év
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +1 év
27.| KOz0Osségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év
28. | Tarsadalombiztositas Levéltari atadas | Gazdasagi ligyek +50 év

Leltar,  alléeszkdz-nyilvantartds,  vagyonnyilvantartas, +10 év
29. | selejtezés Levéltdri dtadas | Gazdasagi ligyek

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési +5 év
30. | bizonylatok Selejtezés Gazdasagi lUgyek
31. | Atanmlhely Gzemeltetése Selejtezés Gazdasagi lugyek +5 év
32.| A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak Selejtezés Gazdasagi Ugyek +5 év
33. | Szakértdi bizottsag szakértbi véleménye Levéltdri atadas | Gazdasagi ugyek +20 év
34. | Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok Selejtezés Gazdasagi lugyek +5 év

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridé

nélkuli épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi +50 év
35.| engedélyek Selejtezés Gazdasagi Ugyek
36. | Ertesitsk Selejtezés Nevelési-oktatdsi ligyek +5 év

Oroékés Orokos

37.| Bizonyitvéany meg6rzés Nevelési-oktatési tigyek meg0rzés
38. | Kikéré Selejtezés Nevelés-oktatasi tigyek +1 év
39. | Végzés Selejtezés Nevelés-oktatasi ligyek +5 év
40. | Egylttm(ikodési megallapodas Selejtezés Nevelés-oktatasi ligyek +5 év
41. | Altalanos levelek Selejtezés Nevelés-oktatasi ligyek +5 év
42.|Tajékoztato Selejtezés Nevelés-oktatasi Gigyek +5 év
43. | Hatarozatok Selejtezés Nevelés-oktatasi lgyek +5 év
44. | Jegyz6konyvek Selejtezés Nevelés-oktatasi lgyek +5 év




45. | Kérelmek Selejtezés Nevelés-oktatasi ligyek +5 év
46. | Nyomtatvanyok, szordlapok, plakatok stb. Selejtezés Nevelés-oktatasi ligyek +1 év
72. | Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai Selejtezés +2 év
79.| Szerz6dések, megallapoddsok Selejtezés +10 év
80. | Szamlazassal kapcsolatos levelezés Selejtezés +5 év
81. | Adatszolgdltatas Selejtezés +10 év
82. | Miszaki ligyek Selejtezés +5 év
83. | Informatika Selejtezés +5 év
84. | Jogi ligyek Selejtezés +10 év
85. | Palyazatok, palyazatokkal kapcsolatos dokumentacid Selejtezés +12 év
86. | Egyéb levelezés Selejtezés +5 év
47. | Egyéb tanligyigazgatdsi dokumentum Selejtezés +1 év







