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Bevezetes

A szakképzéstdl sz616 2019. évi LXXX. torvényben és a végrehajtasardl sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet 95. bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a

Székesfehérvari Szakképzési Centrum Deak Ferenc Technikum és Szakképz6 Iskola
8000 Székesfehérvar, Karoly Janos utca 32

a bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg..

A Deiak Ferenc Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSZ-ének elfogadasa és jovahagyasa:

Az iskolai SZMSZ-ét az iskolai diakénkormanyzat attekintette, és a benne foglaltakkal kapcsolatosan
véleményét az elfogadas el6tt kialakitotta.

iskolai didkdnkormanyzat vezetGje

Az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskola oktatdi testiilete 2025 év augusztus 29. napjan tartott
tlésén elfogadta.

Kelt: Székesfehérvar, 2025 év augusztus 29.

igazgatd .
oktatdi kézosség képviselGje

Az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Székesfehérvari Szakképzési Centrum nevében

jovahagyom.

Kelt: Székestehérvar, 2025 év augusztus 29.

Féigazgato Kancellar
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1. Az SzMSz célja, tartalma

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse a Deak Ferenc
Technikum és Szakképzé Iskola (tovabbiakban: intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikddési szabalyait és a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé rendelkezéseit.

A szervezeti és mikddési szabalyzat, illetve a hazirend eléirdsai a szakmai programban megfogalmazott
célok elérésé, illetve a nevel6-oktaté munka eredményes megvalosuldsat segité iskolai szervezet, valamint
mikodési rend kialakitasat szolgaljak.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan iskolai szervezetet
és mukodést hozzon létre, amely a legoptimalisabban biztositja a szakmai programban kitGzott célok
elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ és az egyéb belsé szabalyzatok eléirasainak betartdsa az iskola valamennyi alkalmazottjara nézve

..

kételezé érvényli, valamint mindazokra kiterjed hatalya, akik belépnek az iskola teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

A tanuldk az iskola altal szervezett, iskolan kivili rendezvényeken is kételesek betartani az SZMSZ. elbirasait.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum féigazgatdja jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re sz6l

Az SZMSZ nyilvanossaga:

A szervezeti és mikédési szabalyzatot el kell helyezni:
az intézmény vezet6jénél

a tanati szobaban
a.
o§d
nok
nal
a
titk
arsa
gon
a
kon
ar
ban
az
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la
hon
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az
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arb

an

A miikédést meghatarozo jogszabalyok:

2019. évi LXXX. Torvény a szakképzéstdl (Szkt.)
12/2020. (I1.7.) a szakképzéstdl szolo torvény végrehajtasirdl szolo
Kormanyrendelet Szakképzés 4.0 1168/2019. (I11. 28.) Korm. hatirozat

2011. évi CXC. t6rvény a Nemzeti kbznevelésrdl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl
2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtisardl az
allamhaztartas részét képezé intézmények szamara
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1999. évi XLII térvény a nemdohanyzék védelmérdl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségligyi elldtasrol

2012.évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

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

1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatirozata a téritésmentes tankonyvellitdsnak a kéznevelés nappali
rendszerd iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira trténd kiterjesztésérol
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362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvinyokrol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarél és véleményezésérdl
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak
kiadasarol 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi, alapadatai

Az Intézmény legfontosabb adatai:

Ag intégmeény neve: Székesfehérvare S3C Dedk Ferenc Technilkum és

Szakképzo Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 8000 Székesfehérvar, Karoly Janos utca 32

Helyrajzi szama 731/3

Alapitotta (indulé allapot) Székesfehérvar Megyei Joga varos Onkorményzata

Az alapitas éve (tOrténeti): 1974

Az intézmény jelleg: szakképz6 intézmény

OM azonositd szama: 203053/007 (520374)

Az intézmény fenntartdja: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

A fenntart6 székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

Koltségvetési szerv Székesfehérvari Szakképzési Centrum

Koltségvetési szerv székhelye

Kozépiranyit6 szerv Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

cime: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7
Telefon +36701986387
E-mail titkarsag@deaksuli-fehervar.hu

Honlap

https://deaksuli-fehervar.hu

Az intézmény alapfeladata, képzési iranyai
Az intézmény alapfeladata szakmai dokumentum alapjan
- technikumi szakmai oktatis,
- szakképz6 iskolai szakmai oktatas,
- a t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté hallasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
- spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd, sdlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartas-szabdlyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényd tanuldk ellatasa. (kivéve F70)

A Deidk Ferenc Technikum és Szakképzé Iskolaban jelenleg 8 szakma képzése folyik emellett szakiskolat
végzettek kdzépiskolaja is mikodik: nappali oktatds keretében, emellett felnéttek nappali és esti oktatdsa 9

szakma esetében.
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Kereskedelem Kereskedelem agazati 50416 13 03 Keresked§ és
alapoktatas webaruhazi technikus
Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 510132302 Cukrisz szaktechnikus
agazati alapoktatas
Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 5101323 06 Szakics szaktechnikus
agazati alapoktatas
Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 51013 23 07 Vendégtéri
agazati alapoktatds szaktechnikus
Kereskedelem Kereskedelem dgazati 40416 13 02 Kereskedelmi értékesitd
alapoktatas
Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 41013 23 01 Cukrasz
agazati alapoktatas
Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 41013 23 05 Szakacs
agazati alapoktatds
Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 41013 23 04 Pincér — vendégtéri
agazati alapoktatas szakember
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Feln6ttek szakmai oktatisa

keteskedd és webaruhazi technikus 504161303
vendégtéri szaktechnikus 510132308
szakics szaktechnikus 510132306
cukrisz szaktechnikus 510132302
turisztikai technikus 510152307
kereskedelmi értékesité 404161302
cukrasz 410132301
pincér-vendégtéri szakember 410132304
Panziés-fogados 410132303

munkaer8piaci igények alapjan a kereskedelem és a turizmus-vendéglatas
agazatban

rrr

Az intézményi iratok (elektronikus uton el8allitott), adatok, levelek kiadmanyozasi joga:

Az intézményvezetSt illeti meg, akadalyoztatisa esetén jelen Szervezeti és Mukodési Szabélyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint ruhazza at kiandmanyozasi jogkorét.

Az intézmény elektronikus dton elSallitott dokumentumait (e-napléd: osztalyozasi, haladasi része, tanuldi
torzslapok) a nyomtatds utan hitelesiteni kell (bélyegz8, alairas — igazgatd, osztalyf6nok), majd az irattarban
megbrzésre archivalni.

A bélyegz6k hasznalati joga:
A bélyegzSk hasznalatara jogosultak:
kot- és a hossza bélyegzbk:
O az igazgato
© a helyettesei
altalanos és taniligyigazgatasi igh,
szervezésért és felnSttek oktatasaért felelSs igh,
szakiranyu oktatdsért felelés igh
o iskolatitkar, felnSttoktatasi referens
o osztalyfénokok
az altalanos bélyegz6:
o gazdasagi Ggyintéz6
o gondnok
Az osztalyf6nokok csak a hossza és korbélyegz6t hasznalhatjak az iskola titkarsagardl atvéve. A
zaradékbélyegzbket az iskolatitkar 6rzi, az osztalyfénokok, a vizsgabizottsagi jegyzSk téle vehetik at.
A zarévizsga bélyegzbket (érettségi, szakmai) az intézményvezet$ elzartan, biztonsagos kériilmények kézott
tarolja.

A bélyegzoket a jogosultak, a munkakori leirasukban szerepld tigyekben hasznalhatjak.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskolak6z6sség szervezeti felépitése:
Felnétt dolgozok:
oktatok:
0 igazgatd
igazgatohelyettesek (3 £6)
duadlis partner kapcsolattartd, felnStképzési referens (1 £6)
munkako6zosség-vezetdk (5 £6)

didkénkormanyzati munkat segité oktatd

o
o
o
o
o osztalyf6nokok
o oktaték
o konyvtaros tanar (1 £6)
o iskolapszichologus (1 £6 — 0,5 allashely)
o fejleszté pedagogus (2 £6)
szakmai munkat kozvetlentl segitSk:
o. rendszergazda (1 £6)
o. iskolatitkar (2 £6)
technikai és gazdasagi dolgozok:
o. gazdasagi igyintézé
0. HR munkatars
o gondnok
0 udvaros-karbantartd
o takaritok
o portasok
Az iskola dolgozoéi a Székestehérvari Szakképzési Centrum alkalmazottai. A foglalkoztatottakat a Centrum
a Munka T6rvénykonyve szerint foglalkoztatja

Tanulék:
Szil6i munkakézosség:
o iskolai valasztmany
o osztaly valasztmany

Munkak®éri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrasat a munkakdéri lefrasok tartalmazzak.
A munkakéri leirasok a dolgozok személyi anyagaban, egyénekre lebontva talalhatok meg.

A munkakéri leirdsok minden esetben tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoéldan.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs:
oktaté munkakoérben dolgozok esetében a altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes
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munkahelyi vezetSk, technikai dolgozdék valamint a szakmai munkat kézvetlenil segitSk esetében az
igazgatd,

3.1 Az iskola vezetési szervezete a vezetSk kozotti feladatmegosztas, az
intézményvezetés rendje

Az intézménynek belsd szervezeti egységei és vezetdi szintjei:

A meghatirozasanal alapvetd elv, hogy az intézmény a feladatait a kdvetelményeknek megfelelGen
zavartalanul és zOkkenémentesen lathassa el.

A szervezeti egységeket a magas szinvonald tartalmi munkavégzés, valamint a helyi adottsagok
figyelembevételével hatarozzuk meg.

Az intézmény vezetési szervezeti egységei:

igazgatd

altalanos és tantigyigazgatasi igazgatohelyettes,

szervezésért és felnGttek oktatasaért felelGs igazgatOhelyettes,

szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes
A szakképz$ intézmény vezetGjének megbizasi rendje: A szakképz6 intézmény igazgatdjat a fGigazgato,
mint a szakképzési centrum vezetSje bizza meg. Az igazgatéd felett a munkaltatéi jogkort a féigazgatd
gyakorolja. A szakképzé iskolat az igazgatd a t6igazgatd iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja
mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hatiaskoroket, amiket a Szt., annak végrehajtasi
rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem
utal a f6igazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény vezetSje (igazgatdja), valamint az altala megbizott intézményi dolgozok.

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az igazgaté feladatai

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelSen, a féigazgaté iranyitisa alapjan vezeti
a szakmailag 6n4ll6 szakképz6 intézményt,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilonosen a szakképzé
intézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, szll6kkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja a szakképz6 intézmény alkalmazottjara, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a szakképzé intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését

és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképz6 intézményhez kapcesolédé feladatait,

elkésziti a szakképzé intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

jovahagyasra el6késziti az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,
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jovahagyja, és féigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképz6 intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem 16 tObbletkStelezettséget,

szervezi és ellenérzi a szakképzé intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényestilését,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja a szervezeti és mikodési szabdlyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban
raruhdzott munkaltatéi jogokat, — a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
munkaviszony megszintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellenbrzési jogot a szakképzé
intézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a feligyeleti szerv dltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
centrum beszamoléjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tijékoztatist ad a féigazgatd részére a
szakképz6 intézmény tevékenységérdl,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél és adattisztitasarol az
elektronikus tanligyigazgatasi rendszerben és a kéznevelés informaciés rendszerben,
figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképz6 intézményi hasznalatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolédas megel6zése érdekében,

véleményezi a f6igazgat6 hataskorébe tartozé — a szakképzé intézményt, illetve a szakképzé
intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

teljesiti a fenntartoi, valamint f6igazgatd és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképz6 intézmény mikoédésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz szitkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabdl,

6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott 6nallé
hatiskorei tekintetében,

képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozé tgyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint kbzremikodik a
teljesités nyilvantartasaban,

az eredményes gazdalkodas érdekében kézremtikodik az éves kéltségvetés tervezésében és annak
teljesitésében,

megszervezi, ellenérzi a szakképzé intézmény mikodését érinté dontések,
allastoglalasok végrehajtasat,

elkésziti a szakképz6 intézmény éves tantirgyfelosztasat, vezeti az oktatoi testlletet,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitisdra, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztS szakmai ellatasokat,
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gondoskodik a tanulék szakképzé intézményen beliili feligyeletérol,
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javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol, gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban el6irt tantgyi nyilvantartdsokat, és felel a szakképzs intézmény
adatbiztonsdgaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe térténd bejelentkezésért
és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod, mélté megszervezésérdl,
egyuttmiikodik a didkénkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,

személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgat6 atruhazott hataskérben gyakorolt munkaltatéi hataskore kiterjed kiilonésen
a kovetkezdkre:

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrdl,

tavollét engedélyezése,

a munkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiaddsa, javaslattétel

a kancellarnak a tdlmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél, a belfoldi

kiktldetések engedélyezése a kancellar egyideji tdjékoztatasa mellett.

FelelGsségi kor, jogkor:

a szakképz6 intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért,

nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

a tanuldbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért, a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsiagos feltételeinek
megteremtéséért, az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus tantgyigazgatasi rendszer és a szakképzési informaciés rendszer
naprakész adattartalmaért,

a szakképzé intézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott

vagyon rendeltetésszerd igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysiag és a gazdasagossig kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kézremtikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetSk részére elbirt, valamint a munka- és tdzvédelmi
szabalyzatban el6irt ellenérzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mikddtetéséért,

a nemdohanyzék védelmére elbirt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eléirdsok maradéktalan betartdsanak

ellenérzéséért, a belsé szabalyzatok elkészitéséért,

az oktatél testiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk

szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

Oktatoként személyesen felel6s a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijeldlt tanulécsoportjaban a szakmai program kévetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
banasmodért.
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Az igazgaté munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az igazgatdhelyettesek és a t6bbi vezeté beosztast dolgozé munkdjat munkakéri leirasok, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

A vezetSk kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett atruhazza
az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettesre

az iskola szakmai dokumentumainak fejlesztését, gondozasat a belsG szabalyzatok elkészitését,
a szakképzéshez tartozo taniigyigazgatasi és adatszolgaltatasi feladatok ellatasat,

a beiskolazasi és marketing-tevékenység megszervezését, koordinalasat,

a beiskoldzassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasat,

a tankonyvellatas feladatainak koordinalasat,

az 6rarend elkészitését,

a helyettesitési rend mikodtetését,

az SNI és a BTMN tanulékkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok koordinalasat, ellenérzését, az
osztalyténokok altalanos és adminisztracios munkajanak koordinalasat és ellenGrzését,

a nemzeti és iskolai innepek mélté megrendezésének koordinalasat,

az oktatomunka nevelési és oktatasi feladatainak szervezését,

a tanulok egészségligyi alkalmassagi vizsgalatainak megszervezését,

a szervezésért és felnGttek oktatasaért felel6s igazgatohelyettesre

az oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek feliigyeletét,

a kozismereti szakos oktatok kozvetlen iranyitasat,

a kozismereti tanulmanyi versenyeztetést,

az érettségi és az évkozi vizsgak, illetve az orszagos kompetenciamérés megszervezésével
kapcsolatos feladatokat,

az iskola palyazati tevékenységének koordinalasat,

az iskola-egészségligyi szolgalat munkajanak segitését, ellenGrzését,

az Ugyeleti rend elkészitését,

a koz6sségi szolgalat teljesitésének koordinalasanak ellenérzését,

a feln6ttek szakmai oktatasaval kapcsolatos kimutatasok, statisztikak elkészitését,

a szakiranyu oktatasért felelGs igazgatohelyettesre

az évkozi és az Osszeflggd szakmai gyakorlatok megszervezését, ellenérzését,

a szakmai vizsgak megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

dualis képzShelyeken folyo szakiranya oktatis megszervezésének nyomon kévetését, az ott

foly6 oktatas ellenérzését,

a felnGttképzés és a tanfolyami képzések megszervezését, ellenbrzését,

a tanmuhelyi eszk6z0k, berendezések leltari feliigyeletét munkaruhdzattal kapcsolatos feladatokat,
beleset- és tlzvédelemmel kapcsolatos teendSk koordinalasat rendezvények lebonyolitasat,
anyagnormak kiadasanak ellenérzését,

gyakorlati versenyekre valo felkésziilések szervezését.

a szakmai oktatassal kapcsolatos kimutatasok, statisztikak elkészitését,

Az igazgat6 helyettesitésének rendje

A tanulék intézményben tartézkodasa alatti idSben munkanapokon 7:30 — 16:00-ig, péntekenként
7:30 — 13:30 biztositjuk felelds vezetd jelenlétét. 16.00 oratdl zarasig az tigyeletes vezetd készenlétet
lat el.

Az igazgatét tavollétében, illetve akadalyoztatis esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi

tgyben az altalinos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesitési lancban 6t
koveti a szervezésért és felnSttek oktatasaért felel6s igazgatdhelyettes, majd a szakiranyd oktataért
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felel6s igazgatdhelyettes. A helyettesité feladatokat a megbizott teljes felelGsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel latja el.

A tavollét ideje alatt az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes gyakorolja mindazon jogokat,
amelyeket az igazgaté munkakori leirasaban meghataroz. Az igazgaté altalinos helyettese az
igazgat6 egy hetet meghaladé tavolléte esetén gondoskodik az igazgatd feladatainak ellatasardl.

A koltségvetést érinté és munkaltatdi dontéseket az igazgaté 30 napot meghalad6 akadalyoztatisa
esetén hozhat. Mindkettéjiik tavollétében a szervezésért és felnbttek oktatdsaért felelSs
igazgatohelyettes jogosult az iskola tigyeiben eljarni.

Az igazgaté és az dltalanos és tanlgyigazgatasi igazgatOhelyettes tavollétében a szervezésért és
felnéttek oktatasaért felelés igazgatdhelyettes jogosult eljarni az iskola tigyeiben.

Az igazgaté tavollétében gazdasagi lgyekben az dltalanos és tanligyigazgatasi igazgatOhelyettes
jogosult alairasra.

Az igazgatéi munkakér betoltetlensége esetén az igazgatéi munkakérbe tartozé feladatokat ketté
altalanos és tanligyigazgatasi igazgatdhelyettes latja el hatdrozott ideig.

Az Igazgatél munkakér betoltetlensége esetén az igazgatdi munkakdrbe tartozé feladatok ellatdsat a
t6igazgaté altal megbizott igazgatdhelyettes latja el, igazgatdi jogkdrben eljard igazgatdhelyettesként.

Az igazgatéhelyettesek hataskore, feladat- és jogkorei

Munkéjukat az igazgaté kbzvetlen iranyitasaval végzik, az igazgatdt vezetdi munkajaban segitik.
Jogkoriiket a vezets beosztasi munkatarsakkal egylittmikédve gyakoroljak.

Feladataik végzése soran tapasztalataikrdl, a felmertlt problémakrél és intézkedéseikrdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni kotelesek.

Kozos feladat és jogkorok:

A hatdskorébe tartoz6 munkakozosségek és a munkakézosségbe tartozé  oktatok
munkadjanak iranyitasa, tevékenységiik 6sszehangolasa, feligyelete, ellenSrzése és értékelése
A hataskorébe tartoz6 munkakozosségek munkaterveinek, valamint a munkakoz6sségek tagjainak
helyi tantervre épiilé tanmenetének jévahagyasa
Javaslat készitése a hataskérébe utalt szakmai nevel$-oktaté munka személyi és targyi feltételeinek
fejlesztésére

Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi létszam kialakitasara.

Elkésziti a hataskorébe tartozé munkakozésségek tantargyfelosztasat

Az igazgaté iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozé oktatok belsé ellenérzésében
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Javaslatot tesz a hataskorébe tartoz6 oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

A hataskorébe tartozé munkakozosségek tandran kivili tevékenységének szervezése, Osszefogasa,
ellenérzése

Felel6s az iranyitasa ald tartozé munkakozosségek és egyéb iskolai kozosségek
munkatervének jovahagyasaért.

Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érinté elemz6 beszamoldt készit.

Szakmai kapcsolatot tart fenn Székesfehérvari Szakképzési Centrummal,

Tevékenyen részt vesz az iskolat érinté informacidéaramlas gyors és pontos miikddésének
biztositasaban

Felel6s a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ felilvizsgalataért

Altalanos és taniigyigazgatasi igazgatéhelyettes
Hataskore:

Az igazgatot, tavolléte esetén — az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint, teljes jogkorrel
és felel6sségeel helyettesiti

osztalyfénoki munkak6zosség

didkénkormanyzat

képzési tanacs

koényvtar

Feladat és jogkore — az igazgat6 altal atruhazott hataskoron, valamint az igazgatohelyettesekkel
ko6z0s feladatokon tilmenden
A munkakéri leirasaban foglaltaknak megfelel6en latja el a szakmai munka irdnyitasat, végzi el a
tervezo, szervezd, ellenérzo, értékels tevékenységét.
Elvégzi az iskolai adminisztracids, nyilvantartasi, és beiskolazasi feladatokat, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beiras, tanuld jogviszony megsziintetése, iskolavaltoztatas,
osztalyozo, kilonbozeti és beszamoltatd vizsgara bocsatas stb.)
Részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, elvégzi a havi menetrend
egyeztetését.
Szervezi az iskolai innepélyeket,
Kozremtkddik a kiilsé kapesolatok dpolasaban,
Az igazgaté iranyitasa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit,
tgyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését. Adminisztracios feladatokat lat el az
elektronikus naplé tekintetében.
A rendszergazdaval egyiittmikodve gondoskodik az elektronikus hirdetések megjelentetésérol.
Szerkeszti és fejleszti az iskolai honlapot.
Az igazgaté tavolléte esetén helyettesitése.
osztalyfénoki munkak6zosség vezetését,
eKréta nyilvantartd rendszer vezetésének felligyelete.
El6késziti az iskola tantargyfelosztasat, és az orarendet.
Részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, a felvételi vizsgak, a beiskolazasi,
palyavalasztasi feladatok elvégzésében, lebonyolitasban.

Szervezésért és felnSttek oktatasaért felel6s igazgatohelyettes

Hataskore:
kereskedelem 4gazati képzés
vendéglatd agazati képzés
idegen nyelvi munkakézosség
human munkakézdsség
real munkak6z6sség
innovaciés munkakozosség
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MICS Csoport
Feladat és jogkore — az igazgat6 altal atruhazott hataskoron, valamint az igazgatohelyettesekkel
kozo6s feladatokon tulmenden
munkakéri lefrasaban foglaltaknak megfelel6en latja el a nevel6-oktaté munka iranyitasat, a
nevel6testileti munka segitését.
Az intézményvezetS utasitasainak megfelelen végzi tervezd, szervezd, ellenérzé, értékels
tevékenységét,
Szakmai irdnyitdja a tanuldsi hatranykompenzacios feladatok ellatdsanak,
Az iskola allandé fegyelmi bizottsaganak iranyitdja
Koordinalja a nem kételez6 jellegl tandrai foglalkozasokra, az emelt és kézépszintQ érettségi
vizsgakra felkészit6 foglalkozasokra torténd jelentkezést, a valtoztatasi igényeket, és elkésziti a
csoportbeosztasokat.
Segiti a didkok nyelvi csoportbeosztasainak elkészitését.
Figyelemmel kiséri a csoportok, osztalyok tanuldlétszamanak alakulasat.
Részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, az érettségi irasbeli és a szébeli
vizsgak szervezésében lebonyolitasban.
Segiti a kapcsolattartast, az intézményi dokumentacié meg6rzését, selejtezését, vagyonvédelmi
feladatokat lat el.
Az intézményvezets iranyitasa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teendéit,
tgyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyzSkonyvek megkiildését.
Kozremtkddik a kiilsé kapesolatok dpolasaban,
Koézremkodik az oktatok mindsitési eljarasaban.
Nyomon kéveti az iskolai k6z6sségi szolgalat mikédését
Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését
Ellen6rzi a szakmai 6rak megtartasat, szakmai tananyagok alkalmazasat.
Javaslatot tesz eszkozfejlesztésekre, palyazatokra.
Segiti a szakmai tanarok szakmai fejlédését, tovabbképzését.
Javaslatokat tesz a képzés fejlesztésére, korszerGsitésére.
Figyelemmel kiséri a feln6ttek oktatasahoz kapcsolodo jogszabalyokat, az iskolai munka
szervezésében.

Szakiranyu oktatasért felelGs igazgatohelyettes

Hataskore:
A szakképzési torvényekben, a végrehajtasi rendeletekben és egyéb jogszabéalyokban meghatarozott,
a
szakmai oktatassal Gsszefliggd vezet6i feladatok ellatasa.

Feladat és jogkore: — az igazgat6 altal atruhazott hatask6ron, valamint az igazgatohelyettesekkel
ko6zos feladatokon tilmenden
Szervezi, iranyitja, ellenérzi a tanuldk gyakorlati oktatdsat a jogszabalyoknak megtelelGen.
Az iskolai gyakorlohelyek (tanmihelyek, tankonyha, taniroda, oktatasi kabinetek) tevékenységét
iranyitja, mikodését biztositja, az e terlleten folyé nevelS-oktaté munka felelGs vezetdie.
Alland6 kapesolatot tart fenn a szakképzési munkaszerzdés megallapodas alapjan dualis képzést
folytat6 gazdasagi szervezetekkel, segiti szakmai munkajukat.
A szerz6dések megkotésének érdekében kapesolatot tart fenn a gazdasagi kamarakkal,
gazdasagi szervezetekkel.
Gondoskodik a tanmihely (tankonyha) éves karbantartdsi, anyaggazdalkodasi terveinek
elkészitésérol, ellendrzi ezek megvalosulasat.
Segit az dgazati alapvizsgak és szakmai vizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban
Feligyeli az egyes szakmak gyakorlati szakkéreinek munkéjat.
Felel6s a szakmai rendezvények szervezéséért és lebonyolitdsaért.
Jogkdrét a vezetS beosztasi munkatarsakkal egytittmikodve gyakorolja.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatni koteles.
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Igazgatohelyettesek helyettesitésének rendje

Az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatéhelyettes feladatait tavollétében a szervezésért és feln6ttek
oktatasaért felelGs igazgatdhelyettes latja el. A szervezésért és felnéttek oktatasaért felelGs igazgatohelyettes
feladatait tavollétében az altalanos és tantigyigazgatasi igazgatdhelyettes latja el.

A szakiranyu oktatasért felel6s igazgatohelyettest szervezésért és felndttek oktatasaért felelSs
igazgatéhelyettes helyettesiti.

Amennyiben a fentieck nem megoldhaték, a jelenlevé helyettesek és az adott feladathoz ért6
munkak&zsség vezetSk latjak el a feladatokat az igazgatd eseti dontése alapjan.

Az igazgatShelyettesek munkakori lefrasat kiilon melléklet tartalmazza.
Az intézmény kibdGvitett vezetGsége

Az iskola vezetSségét az igazgato, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgat6 kdzvetlen
munkatarsai az alabbi vezet6 beosztast dolgozok:

altalanos és tanligyigazgatasi igazgatdhelyettes,

szervezésért és felnottek oktatasaért felelGs igazgatohelyettes,

szakiranyu oktatasért felelés igazgatdhelyettes

munkak6zésségek vezetdi

IDB patronalé tanar

Az iskola kibévitett vezetGsége az iskola élet egészére kiterjed$ konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezik.

Az iskola kibévitett vezetSsége rendszeresen, altalaban havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszélésrdl irasban emlékezteté készilhet. Az iskola kibGvitett vezetSségének
megbeszéléseit mindig az intézményvezetS késziti el6 és vezeti.

Az iskola kib&vitett vezetSségének tagjai a munkakéri lefrasaikban és az éves munkatervben foglaltak szerint
ellenérzési feladatokat is ellatnak.

4. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetéssel

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot

tartanak.

Az egyuttm(kodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mdsik szervezeti egység

mikodési tertiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kdtelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kilénbozé értekezletek, férumok, stb. A rendszeres és konkrét

idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az iskolak6z6sség
Az iskolai k6z3sséget az alkalmazottak, a szil6k és a tanulok alkotjak.

Az iskolakézosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kézdsségek révén és modon

érvényesithetik

4.1. Oktatok kozosségei

4.1.1.0ktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképzé intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az oktatdi testiilet a
szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével kapesolatos tgyekben dontési, véleményezd és/

vagy javaslattevs jogkorrel rendelkezik.
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Az oktatéi testiilet dont
a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarél, a
szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasardl,
a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzd intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljaré oktatéd kivalasztasarol,
a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsardl, a tanuldék osztilyozovizsgara
bocsatasardl, a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi tigyeiben,

jogszabdlyban meghatarozott mas tgyekben.

Az 6raadé — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tébbet tanité 6raadét — az oktatéi testilet dontési

jogkorébe tartozé tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

Oktatdi testileti értekezletet kell 6sszehfvni az igazgatd, az oktatoi testilet tagjai egyharmadanak vagy a képzési

tanacs kezdeményezésére.

Az oktatéi testiilet véleményét ki kell kérni:
a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatirozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
az egyes oktatok kilon megbizasanak elosztasa soran,
az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa

elétt, jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben

Az oktaté testilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és
egyszert sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlSsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Egy tanév soran az oktatéi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyité és -zar6 értekezlet
félévi értekezlet,
negyedéves nevelési értekezlet,

bels6 tovabbképzés, alkalmanként munkaértekezlet.
Az oktat6i k6zosség feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasa

Az oktatoi k6z6sség a kévetkez6 jogokat atruhazza a megjel6lt célesoportra
a tanul6k fegyelmi Ugyeiben a fegyelmi bizottsagra a fegyelmi targyalas lebonyolitasat, valamint ennek soran a
fegyelmi hatarozat meghozatalat jogszabélyban foglaltak szerint.
Az oktatdi testiilet a vélelmezett fegyelmi vétség elkdvetése utan 3 munkanapon belil dont a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi bizottsag felallitasarol.
A fegyelmi bizottsag elncke a fegyelmi eljaras hatirozatinak meghozatalat kéveté 7 munkanapon belil
beszamol az oktatdi testiiletnek.
A megrovas fegyelmi biintetésrSl — jogszabdly szerint — donthet fegyelmi targyalds nélkil is az oktatdi testiilet.
Iskolankban az ebbe a kategdridba tartozo, egyértelmiien bizonyithaté tigyek az igazolatlan hianyzasok
az igazgatora
o. a tanulmanyok alatti vizsga halasztisainak engedélyezését. Az igazgatdé a vizsgahalasztas
engedélyezése el6tt kikéri a tanuld osztalyfénékének és az érintett oktatonak a véleményét,
és dontésérdl 7 munkanapon belil tajékoztatja az oktatdi testiletet.

o. aziskolaba egyénenként felvett tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsat

az egy osztalyban tanitok kézbsségére

o. atanuldk osztilyozé vizsgara bocsatasat
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o. atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat
a munkak6z6sségvezetSkre

o. atantargyfelosztis véleményezését

o. atankonyvrendelés véglegesitését és a konyvtari tartds tankonyvek kivalasztasat

4.2.2. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakézosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellenbrzésében, Gsszegzé véleménye figyelembe veheté az oktatok értékelésében. A szakmai
munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakézosség véleményének kikérésével az

igazgato biz meg egy tanévre.
Iskolankban a kovetkez6 munkakézosségek miikodnek:

Human munkakdz6sség

Redl munkak6zosség

Idegen nyelvi munkak6zosség
Szakmai munkakézésség
Osztalyfénoki munkak6zosség

Innovaciés munkak6zosség

A szakmai munkak6zosség dont
mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarél.
A szakmai munkak6z6sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatéi munka eredményességét, javaslatot tesz

annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét ki kell kérni
a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzé intézmény altal szervezett szakmai képzés
képzési programija és a tovabbképzési program elfogadasahoz
a szakmai oktatdst segit6 eszk6zok, a taneszkozok, tankényvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek

kivalasztisahoz,

a felvételi kévetelmények meghatarozasahoz,
a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz az

adott tertileten felmertl aktualis problémakkal kapcsolatosan.

Feladatuk:
az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangoldsa, a szakmai szinvonal biztositasa,
a tanulok versenyekre valo felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai és iskolan kiviili versenyeken vald
részvétel biztositisa,
az egységes szakmai kévetelményrendszer kidolgozasa és helyi alkalmazasa,
a munkako6z6sség tagjainak iskolarendszer( és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi tervének elkészitése,
az 1j alkalmazasu oktatok szakmai munkajanak segitése, figyelemmel kisérése,

az érettségi vizsgak tételsorainak Gsszedllitdsa, ezek értékelése,

a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeinek és feladatainak meghatirozasa, a méréses

vizsgalatok rendjének kialakitisa a tantargyi értékelésben.

A szakmai munkak6zosséget a munkakézosség-vezetd iranyitja.

A.munkak6z6sség vezetSjének feladata:
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Osszedllitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjain a munkakézosség éves programijat,
iranyitja a munkakézosség tevékenységét, felels a munkak6zosség szakmai munkajaért, a szaktargyi
oktatasért,
moédszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté tandrdkat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznaldsit,
véleményezi a munkak6z6sség tagjainak tantargyi programjait, ellenérzi a tanmenet szerinti el6rehaladast és
a kévetelményrendszernek valé megfelelést,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovdbbképzésekre, a munkak&zosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére,
ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, szakmai munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez az
intézményvezeténél,
képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége eltt és az iskolan kivil, ismerteti az
intézményvezeté dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek végrehajtasardl,
Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakoézosség tevékenységérol az oktatotestilet
szamara, igény szerint az intézményvezetd részére,allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt

kételes meghallgatni a munkak6z6sség tagjait,

A szakmai munkak6zosség vezetSjének munkajat a munkamegosztas szerinti igazgatohelyettes iranyitja.

4.2.3. Fegyelmi Bizottsag

Az oktatéi k6zosség a tanulok fegyelmi tigyeinek rendezése céljabdl Fegyelmi Bizottsagot hoz létre.

Allando tagjai:
a szervezésért és feln6ttek oktatasaért felelés igazgatdhelyettes, (6 az elndk) az oktatdi testiilet megbizott tagja,
DOK vezetéije

ideiglenes tagjai:
az érintett tanuld osztalyfénoke

az Ugyben nem érintett, az oktatok6zosség altal felkért oktato.

Fegyelmi Bizottsag a fegyelmi eljaras befejezése utan tdjékoztatja az oktatoi testilet tagjait a dontésrdl, félévente pedig

beszamol a tevékenységrél
4.2.4. Minéségiranyitasi Csoport

A szakképz6 intézmény minéségiranyitasi rendszere
mindségpolitikabol,
azonos szempontok alapjan megvalésul6 atfogd 6nértékelésbdl és az

ezekre épils beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl épil fel

A MIR-t az igazgatd késziti el, és az oktatoi testilet, valamint a képzési tanacs véleményének kikérését kovetSen a
fenntartd hagyja jéva

Az intézményben az igazgat6é altal felkért, haromfés munkacsoport végzi a mindségiranyitdsi munkat, melynek
munkajat a szervezésért és felnbttek oktatasaért felel6s igazgatdhelyettes segiti. A csoport tagjait az igazgatd bizza meg
a feladat ellatdsaval.
A minéségértékelési csoport vezetbje részt vesz a kibGvitett iskolavezetés munkajaban.
A MICS éves munkatervet készit az adott tanév értékelési, minéségbiztositasi prioritasait figyelembe véve, mely az éves
munkaterv része
A MICS heti rendszerességgel tilést tart.
A MICS munkajanak kiemelt teriiletei:

értékelési feladatok elSkészitése, lebonyolitasa

munkatarsak tajékoztatasa
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intézményei eredmények nyomon kévetése és elemzése kézpont indikator rendszer alkalmazasaval
az iskola miikédési folyamatainak beazonositasa, szabélyozasa, folyamatos javitisa
kozremt@kodés a kilsé auditok lefolytatisaban az intézményi partnerek
elégedettségének mérése

Az iskola kiilon fejleszté csoportot mikodtet. A fejlesztési célok kitGzését, a fejlesztési feladatok elinditasat, a MICS

tagjai latjak el. A fejleszté csoport elemzi a fejlesztendd teriiletet, kiegészité vizsgalatokat végez, cselekvési tervet készit

4.3. Szul6k kézosségei

Az iskolaban a szil6k jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében szil6éi munkakdzOsség
(SZM) mikodik, mely az intézmény mikodését, munkdjat érint kérdésekben véleményezési, javaslatteve
joggal rendelkezik.

Az osztalyok szil6éi munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk szilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i
munkakdzosségei  kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztily SZM tag, vagy az
osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetSségéhez.

Az iskolai szil6i munkak6zosség legmagasabb szintd dontéshozé szerve az iskolai SZM valasztmanya, vagyis

vezetSsége, amely soraibdl megvalasztja az SZM elnékét. Az SZM-ben minden osztalyt egy £6 képvisel.

Megbeszéléseiket az elndk iranyitasaval tartjak a mikodési szabalyzatuk alapjan.
Az iskolai SZM elndke kézvetlenill az intézményvezet6vel tart kapcsolatot.
Az iskolai SZM valasztmanya (vezet6sége) akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 50 %-
a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6t6bbséggel hozza.
Az iskolai SZM valasztmanyat az intézményvezetének tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell
hivni, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérél. Az iskolai SZM - t az alabbi jogok
illetik meg:
megvalasztja sajat tisztségviselit,
kialakitja sajat mikodési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
képviseli a sziilSket a Szakképzéstdl sz016 térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilGkkel és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a szakmai munka eredményességét,
megallapitasairdl tajékoztatja a oktatoi testiletet
a gyermekek, tanul6k nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezetbjétdl.
A szil8k javaslataikkal, problémaikkal kdzvetlentl is fordulhatnak az intézmény vezetGjéhez,
Az intézmény vezetGje a megkereséstdl szamitott 15 napon belill irdsban vélaszol a beadvanyra.
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4.4 Tanulok kozosségei

4.4.1. A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti

felelosségre nevelés érdekében diAkonkormanvzatot hozhatnak létre.

A diakénkormanyzat munkdjat az e feladatra kijelSlt oktat6 segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatira az
igazgat6 biz meg egyéves idStartamra.

A diakénkormanyzat az altala megalkotott és elfogadott szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan végzi
tevékenységét.
A diakénkormanyzat - a nevel6testiilet véleményének kikérésével - dént
sajat mikodésérol,
a diakénkormanyzat mikédéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasardl,
hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
az iskolai didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és muikodtetésérdl,
valamint a tdjékoztatasi rendszer (iskolaujsdg, iskolaradié sth.) szerkesztésége tanuldi
vezetGjének (felelSs szerkesztGjének), munkatarsainak megbizasarol,

A DOK SzMSz-ét a vélaszté tanuldkézosség fogadja el, és az oktatdi kozosség hagyja jova. Az SzMSz
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola SzMSz-ével,
hazirendjével.

Az SzMSz jovahagyasardl a nevelGtestiiletnek a jévahagyasra torténd beterjesztést kéveté harmine napon
belil nyilatkoznia kell. Az SzMSz-t vagy annak moédositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktato6i
k6z6sség harmine napon belil nem nyilatkozik.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni

. a tanulék kozosségét érinté kérdések meghozatalanal, a hazirend, az szmsz és az
adatkezelési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor

. a tanul6 helyzetét elemz6, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

. a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetésé¢hez, megszervezéséhez,

. a szakképzd iskolai sportkér mikddési rendjének megallapitisahoz,

. az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

. a kényvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitasahoz,

. a hazirend elfogadisihoz és a szakképz6 iskola szervezeti és mikodési szabalyzatiban

meghatarozott egyéb ligyben.

. sportkor éves munkatervének elfogadas.

A Diakoénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint a vezet6k kézo6tti kapcsolattartas rendje, formai
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A tanul6kozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A diakénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkénkormanyzat
akkor jarhat el az intézmény egészét érint6 tigyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50 %-anak
képviselete biztositott. A didkdnkormanyzat - a tanulékdzosség altal elfogadott, és a nevelGtestilet altal
jovahagyott - szervezeti és miikodési rendje szerint mikodik.

Az osztalyk6zosségek a didkdnkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykézosség megvalaszthatja
kildottjét az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetéségébe.

Az tanulokoézosségek ily médon 6nmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi Diakbizottsag (IDB) latja
el. Az IDB tagjai alkotjak a didkénkormanyzat vezet&ségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

A kapcsolattartas rendje

Az iskolai didkénkormanyzattal, a munkajukat segité oktatd tart kdzvetlen kapcsolatot, és a vezetGség
tagjaként - a munkakori lefrasaban meghatarozottak szerint - az igazgat6 és a didkdnkormanyzat kozott is
kapcsolatfenntarté szerepet tolt be.

Az osztaly IDB képvisel6je jarhat el az osztilyk6zOsség problémainak megoldasaban, elsé koérben az
osztalyfénok felé, masodkorben az altalanos és tanligyigazgatasi igazgatOhelyettes felé.

Az igazgaté a didkénkormanyzatnak legalabb 15 nappal korabban kételes:

Irasban tajékoztatast adni minden olyan tigyrél, kérdéstdl, amelyben a diakénkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg, a jogszabalyban meghatarozott targyalasokra a meghivot vagy
az elGterjesztést elkiildeni.

Az igazgaté koteles a diakénkormanyzatnak az dltala megfogalmazott kérdésekre,
javaslatokra, problémakra a megkereséstdl szamitott 15 napon belill érdemi valaszt adni.

Az igazgat6 a diakdnkormanyzat szamara érkezett postai killdeményeket felbontatlanul tovabbitja az érintett
didkvezet6khoz, akik kotelesek az igazgatét tajékoztatni, illetve az iratot az iratkezelének atadni, ha a
kildemény az iskolavezetés részérdl intézkedést igényel.

A didkénkormanyzat jogainak megsértése esetén egyezteté megbeszélést kezdeményez az igazgatéval, és ha
az nem vezet eredményre, 15 napon belil térvényességi kérelmet nyujthat be a fenntartéhoz.

A kapcsolattartas formai
a. Diak kiildo6ttgytilés
A diak kildottgyidlés Ssszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didk kildottgyilés a tanulok szervezett véleménynyilvanitisanak és tajékoztatiasanak féruma.
Megtartasanak idejét a tanév rendje tartalmazza.

A diak kuldottgydlés napirendjét az igazgatdé és az IDB vezet6 kozosen allapitja meg A napirend
nyilvanossagra hozatala a didk kildottgytlés idSpontja elétt legalabb 15 nappal a szakképz6 intézmény

hirdet6tablan térténd kifliggesztéssel torténik.

A diak kild6ttgyilés levezetd elndke a didkmozgalmat segité oktato.

A diak kiildottgyilésen jelen lehetnek az oktatéi testilet tagjai.

A szakképz§ intézmény életével kapcsolatos kérdéseket a didkénkormanyzat a didkmozgalmat segité oktat6
kozremkodésével juttatja el a didk kildottgytlés elStt legaldbb 3 nappal az igazgatohoz. A feltett
kérdésekre az illetékes vezetS koteles valaszt adni.
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Rendkivili didk kildéttgytlés hivhaté Ossze a szakképzé intézményi didkbizottsdg vagy az igazgatd
kezdeményezésére. A didkmozgalmat segit6 oktatd kézvetit a felek kézott. Az igazgatd kezdeményezésétl
szamitott 2 héten beldl intézkedik a rendkiviili didk kildottgytlés Ssszehivasarol. Napirendjére, levezetésére
az el6z6 szabalyozas érvényes.

b. IDB-gytilés

Az IDB rendes - altaldban havonta tartott - iiléseinek titemezését a diakénkormanyzat éves munkaterve
tartalmazza, a rendkivilli IDB-gytlés 6sszehivasardl a didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata
rendelkezik.

A diakénkormanyzat tlésein részt vesz a didkdnkormanyzatot segité oktato, aki a didkénkormanyzat és az
iskola vezetGsége k6zott kapesolatfenntartd szerepet tolt be.

Az IDB a megbeszélésekre szitkség esetén az igazgatét - vagy a hataskorikkbe tartozo tgyekben az
igazgatohelyetteseket - is meghivhatja, illetve az iskola vezetSségének tagjai kérhetik, hogy a
didkdnkormanyzat tijékoztatisa vagy véleményének kikérése céljabol a megbeszélésen vagy annak egy
részén jelen lehessenck.

Az igazgaté az iskola életét érinté fontos Ugyek megtirgyalasa vagy a didkvezetSk tajékoztatasa,
véleményének kikérése céljabol kezdeményezheti a rendkiviili IDB-gytlés 6sszehivasat.

A IDB vezet6 kérésére engedélyezni kell, hogy részt vehessen az iskola vezetSségének megbeszéléseinek
azon a részén, amelyen a tanulék nagyobb kézosségét érintS kérdéseket targyalnak meg.

A diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkénkormanyzat - ha ezzel az iskola mikodését nem zavarja - téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, koztiik - oktatoi feliigyelet mellett - a konyvtart.

4.4.2. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskolai didksportkér didkénkormanyzatként mikédik, melynek munkajat az iskola igazgatéja altal
megbizott testnevel$ tanar segiti

Az iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdk, sportkéri csoportok) az iskolai
sportkori szabalyzatban kell meghatarozni

A didksportkor vezetése a testnevelés szaktargyfelelGs feladata, aki a vezetSséggel eseti megbeszéléseket tart
a didksportkort érinté kérdésekben valamint a NETFIT-mérés eredményeirdl, és a tanévzaré oktatdi
testiileti értekezleten részletes beszamolot tart.

A szakképzé iskola biztositja a szakképz$ iskolai sportkér mikodését. A sportkori foglalkozasok
megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint 1étrehozott csoportonként — hetente legalabb
kétszer negyvendt percet biztosit az iskola. (Szkr. 122.§)
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Az iskolai sportkér egy tanitasi évre sz6l6 szakmai programjat - amely az iskolai munkaterv mellékletét képezi
- a testnevelés szaktargyfelelés majus 31-ig egyezteti a szervezésért és felnSttek oktatasaért felelGs
igazgatohelyettessel, aki a javaslatot a tanévnyit6 értekezleten elfogadasra az oktatdi testilet elé terjeszti.

4.5. Az iskola k6z6sségeinek kapcsolattartasa

4.5.1. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet

A nevelGtestilet kilonb6zé kézdsségeinek kapcesolattartisa egymassal és az iskolavezetéssel az alabbi
formakban valésulhat meg:

kozvetlenul: -

nevelGtestileti  értekezleten
nevelési értekezleten

tajékoztato értekezleten
kézvetetten:

a nevelGtestiilet valasztott képvisel6i utjan

valamint az adott tertlet vezetSin keresztil.
Foérumai:

vezetGségi tlések
kib&vitett vezetdi értekezlet
nevel6testileti értekezlet
alkalmazotti munkaértekezlet
egyéb értekezlet

munkakdzosségi értekezlet

Az iskola vezetése az aktualis feladatokrdl a tanari szoba hirdet6tablajan, elektronikus formaban (e-mail),
valamint tdjékoztaté értekezleteken értesiti a pedagdgusokat. A havi feladattervet minden pedagdgus
elektronikusan megkapja, valamint elhelyezésre keriil a hirdet6tablan.

Egy tanév soran a nevelGtestilet a kévetkezs értekezleteket tartja: alakul6 értekezlet, tanévnyitd értekezlet,
télévi és év végi osztalyozo, értékelé megbeszélés, 2 alkalommal negyedévente nevelési értekezlet, tanévzard
értekezlet.

Rendkiviili oktato testiileti értekezletet kell tartani, ha az oktatdi kbz6sség tagjainak legalabb egyharmada azt
kéri. Rendkivili értekezlet 6sszehivasardl az oktatdi k6zosség dont, ha azt a Képzési tanacs, az SZM, ill az
IDB kezdeményezi. A rendkivili értekezletek id6pontjat és témajat az igazgatdé két munkanappal az
értekezlet napja el6tt kihirdeti.

Az oktatdi értekezlet hatarozatképes, ha az oktatok tébb mint 50%-a jelen van. Dontéseit - ha errél
magasabb jogszabaly, ill. az értekezleten a dontéshozok kére masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszerl szotObbséggel hozza. Esetleges szavazategyenlGség esetén az igazgatd szavazata a dontd.

Az oktatdi testllet értekezleteirdl (kivéve a tajékoztatd jellegl értekezleteket) nem szoészerinti jegyzokonyvet
vagy emlékeztetOt kell késziteni. Az oktatétestiileti hatarozat végrehajtasaért az igazgato felel.
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A fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni akkor is, ha az oktatoknak csak egy része jogosult a
dontésre (pl. egy osztalyban tanitok értekezlete, egy tagozaton taniték értekezlete stb.)

Ezeknek a férumoknak az id6pontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg. Amennyiben a munkaterv
valamilyen ok miatt nem tartalmazza ezeknek a férumoknak az id6pontjat és témajat, akkor azt a rendkiviili
értekezletet kivéve, 5 munkanappal az értekezlet megtartasa elétt, elére kozolni kell a hirdetStablan
elhelyezett hirdetés formajaban, valamint elektronikus formaban. Hatarozatokat az oktatdi kézésség csak
értekezleteken hozhat. Az értekezlet el6tt (lehetGség szerint) 3 munkanappal tajékoztatni kell az oktatokat a
hatarozati javaslat tervezetérol.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

az iskolavezetés iilése utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé oktatdkat az Ulés déntéseirdl,
hatarozatairdl,

az iranyftasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatd
vagy az iskolavezetés felé.

A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg vagy munkakoéri vezetdjiik,
illetve valasztott képvisel6ik utjan koézolhetik az iskolavezetés tagjaival, az iskola kibévitett vezetSségével és
az Iskolaszékkel. Az iskolai dokumentumok elfogadasaval, moédositasaval kapcsolatos véleményeket az
intézmény vezet6jéhez irasban kell eljuttatni.

Az iskolavezetés tagjai az oktatdi kozosséget érinté kérdésekben tajékoztatét tarthatnak irasban vagy
szOban. Az frasbeli tdjékoztatds minden esetben a tanari hirdetStablan torténik. A szobeli tajékoztatas,
tanitasi napokon a nagysziinetekben is lehetséges, de azok idétartama 20 percnél hosszabb nem lehet. A
nagyszineti megbeszélés idépontjat és témajat az iskolavezetés tagja az el6z6 munkanapon kdzzéteszi.

Ertekezletet csak tanitasi id6n kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kotelezs. Tanitasi idében csak
az intézmény vezetSje (és csak rendkiviili helyzetben) hivhat 6ssze értekezletet.

Az értekezletekrSl hidnyzoknak is kotelessége az utdlagos tijékozodas (az iskolavezetés  tagjaitol,
munkakdzosségek vezetbitdl).

4.5.2. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a szakmai munkakozoésségek kozott

A szakmai munkakozosségek az iskola oktatéi munkajanak 6sszehangolasa érdekében folyamatosan
egyuttmikodnek és rendszeres munkakapcsolatban allnak egymassal. Ennek érdekében az osztalyténdki és
a szakmai munkakéz6sségek a munkatervikben meghatarozott gyakorisaggal, de tanévenként legaldbb négy
alkalommal tartanak tilést.

A szakmai munkakézosségek vezetdi altalaban havi rendszerességgel tiléseznek. Az ilések id6pontjat az
iskola munkaterve, valamint a havi program tartalmazza. A munkaké6zosség-vezetSk tanacsanak rendszeres
tlése a szakmai munkakozésségek kozotti egyuttmtkodés alapveté foruma. Az ilések témajat az
iskolavezetés az Glés id6pontja el6tt legalabb egy héttel meghatarozza, a rendelkezésre 4ll6 irasos anyagokat
a munkakozosség-vezet6khoz eljuttatja.

A munkakézosség-vezetSk tanacsinak Osszehivasat a rendszeres tléseken kivil kezdeményezheti az
igazgatd, valamint barmely szakmai munkak&zosség.
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A munkak6z6sség-vezetSk tandcsa véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amely az iskola tobb
munkakozésségét érinti,

az éves munkaterv megalkotasakor,

4j szakmai kezdeményezésekr6l,

az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, médositasa el6tt,

az iskolai felvételi eljarassal kapcsolatosan,

az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatosan,

személyi kérdésekkel kapcsolatosan,

kilsé kapcsolatokrol,
valamint minden olyan kérdésben, amely az oktatéi kozosség dontési, véleménynyilvanitasi
jogkorébe tartozik.

A.szakmai munkak6z6sség-vezetSk tanacsa javaslatot tehet alkalmi munkacsoportok létrehozasara
szakmai feladatok — pl. projektnap, iskolai rendezvények — megoldasara.

Az iskola szakmai munkakézosségei munkdjuk soran figyelembe veszik a munkakézosség-vezetSk
tanacsanak dontéseit, ajanlasait.
NevelStestileti dontések meghozatala elStt a kozds ajanlasok figyelembevételével alakitjak ki
allaspontjukat.
A tobb munkakézosséget érinté  valtoztatdsi javaslataikat elézetesen egyeztetik az érintett
munkak6zosségekkel, amelyek vezet6i sziikség esetén kérhetik a munkakdzésség-vezetSk
tanacsanak Gsszehivasat.
Egyittmtkédnek az iskola szakmai programjaban, a tantirgyi programokban rogzitettek
megvalositasaban. Kihasznaljak azokat a tantargykézi lehetSségeket, amelyekkel erdsithetik a
szakmai munka hatékonysagat.
A to6bb munkakézosséghez tartozdé kollégak éves munkédjanak, tobbletfeladatainak
meghatirozasahoz az érintett munkakoézosség-vezetSk egyeztetnek, tesznek javaslatot.
A munkakdzosségek egymas munkdjat csak annak alapos megismerése utin, a kollegialitds
maximalis figyelembevételével, személyes megbeszélés formajaban értékelik. Véleményik
kialakitdsaval segitik az iskolai munka hatékonysaganak névelését

A.munkaké6zosség-egyiittmiikédésének teriiletei
programok 6sszeallitasa, tervezése, szervezésekor,
mérések szervezésekor,
prébavizsga (probaérettségi) szervezésekor,
belsé tovabbképzések szervezésekor,
tantargyfelosztas javaslatinak elkészitésekor.
a tanulok kulcskompetencidinak fejlesztése - az egyes tantargyak lehetségeinek feltarasaval és a
feladatok, médszerek egyeztetésével,
a modszertani kultira fejlesztése - k6z6s belsé tovabbképzések és bemutatdorak szervezésével,
a palyakezdé, 4j kollégak és a gyesrdl visszatérd oktaték munkajanak segitése,
szabadidés programok szervezése — az igazgatdhelyettesek és a DOK munkajat segité oktaté
koordinalasaval,
az egészségfejlesztési és kornyezetnevelési programok megvaldsitasa - a tertletért felel6s vezetd
iranyitasaval,
gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység - az dltalinos és taniigyigazgatasi igazgatGhelyettes
iranyitasaval,
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a hatranyos helyzett tanuldk felzarkéztatasat és integracidjat segité tevékenység - az altalanos és
tanligyigazgatasi igazgatohelyettes koordinalasaval,
az SNI és a BTMN tanul6k fejlesztésének 6sszehangolasa soran,
az iskola palyazatainak kidolgozasa, illetve megvaldsitasa alkalmaval,

beiskoldzasi tevékenység - az igazgatOhelyettesek iranyitasaval.

A szakmai munkako6zosségek vezetSi az éves munkaterviik elfogadasa el6tt egyeztetik egymassal:
a tanév kiemelt dltalanos fejlesztési céljait, kiilénds tekintettel a kulcskompetenciak fejlesztésére,
az egységes mérések és a kisvizsgak titemezését,
a tanulmanyi versenyek témait és titemezését,
az iskolai palyazatok és projektek témiit, témafelel6seit,

a megemlékezések formait és felelGseit.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiik6dnek:
a digitalis tananyag- és feladatbank bévitése céljabodl a honlapot gondozé oktatdkkal,
az iskola szabadid8s programjainak 6sszehangolasa és szinesitése érdekében a IDB munkajat segits
oktatoval,

a hatranyos helyzet tanulok kozos segitésének érdekében az altalanos és taniigyigazgatdsi
igazgatohelyettes.

4.5.3. A sziil6kkel és a tanuldkkal val6 kapcsolattartas rendje

Altalanos szabalyok

Az oktatéknak és az oktatéi munkat segité egyéb alkalmazottaknak a sziil6kkel és a tanulokkal valé
kapcsolattartas soran be kell tartaniuk a jogszabalyban meghatarozott titoktartisi kotelezettséget. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi testilet tagjainak egymads kozott, a tanulé iskolai
elémenetelével és magatartasaval Osszefiigeé megbeszéléseire.

A tanulé tanulmanyi teljesitményével kapcsolatos adatok - az emberi méltdsag és a személyiségi jogok
tiszteletben tartdsaval - az osztalyon belil nyilvanossagra hozhaték, de nem tovabbithatok illetéktelen
személyhez, és - a pozitiv példakat kivéve - a szll6éi értekezleten is tartdézkodni kell a tanuldk iskolai
elémenetelének, magatartasanak egyéni értékelésétdl, mindsitésétdl.

A tanulé kdrnyezetérdl, iskolan kivili cselekedetirdl - rossz hirét keltGen - a nyilvanossagot - tajékoztatni
nem szabad.

A tanulék tajékoztatasanak rendjét részletesen az iskolai hazirend tartalmazza
A kapcsolattartas formai és rendje
Személyes kapcsolattartas

Az oktatok a sziil6kkel szervezett keretek k6zott az SZMSZ-ben foglaltak szerint tartjak a kapcsolatot. A
szil6k az oktatokkal vald elézetes idSpont-egyeztetés alapjan személyesen kérhetnek tajékoztatast
gyermekiik iskolai elémenetelérdl, illetve az oktatdk is személyes beszélgetésre hivhatjdk be a sztil6ket

az iskolaba.
A tanuldkat személyes beszélgetés céljabol csak rendkivil indokolt esetben és az oktatd

hozzajarulasaval lehet a tanitasi 6rardl elkérni. Az iskolapszichologusnak, fejlesztétanarnak az egyéni
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foglalkozasok id6pontjat - a krizishelyzeteket kivéve - elézetesen egyeztetnie kell az osztalyfénokkel
és az oktatéval, és a beosztast ugy kell elkészitenie, hogy az érintett tanulék a tananyagban vald
lemaradasukat 6nall6an is potolni tudjak.

Irasbeli tajékoztatas

Az oktaté hivatalosan elsésorban a KRETA elektronikus naplé ttjan tajékoztatia a szillSket
gyermekiik tanulmanyi elémenetelével, magatartasaval és az iskolai igyekkel kapcsolatban.

A tanuldi jogviszonyt és a mulasztasokat érint6 tgyekben - a jogszabalyi el6irasok szerint - az iskola
hivatalos értesitést kild a sztl6knek. A hivatalos értesitést az igazgato irja ald, és az osztalyfénok a
KRETA elektronikus napléban a megfeleld zaradék befrasival dokumentalja.

Telefonon t6rténd kapcsolattartas

Az oktat6 a sajat telefonszamat egyéni dontése alapjan adja meg a szllSknek és a tanuloknak, az
iskola a magantelefonszamokrol tajékoztatast nem ad.

A szul6k telefonszama az iskoldaban nyilvantartandd, ezért azt az elektronikus naploba is be kell
jegyezni, hogy az oktatdk telefonon is fel tudjak venni a kapcsolatot a sziil6kkel.

Elektronikus naplé

A tanul6 az elektronikus napléban a ra vonatkozé bejegyzéseket az megtekintheti, és folyamatosan
nyomon kovetheti.

A tanulé az e-KRETA-ban felhasznalonévvel és jelszéval azonositia magit. A felhasznalénév a
tanul6 oktatasi azonositoja, a jelszot az elsé belépéshez az iskola biztositja, amelyet az osztalyfénok
ad 4t a tanul6 szamara. Az osztalyféndk felhivja a figyelmet arra, hogy a kapott jelszét adatvédelmi
szempontbol célszerd megvaltoztatni.

Az elektronikus naplé feliletén a szil6k folyamatosan figyelemmel kisérhetik a gyermekiik
tanulmanyi elémenetelével, magatartasaval és mulasztasaival kapcsolatos bejegyzéseket, illetve az
oktatok a fentiekkel Gsszefiiggésben szoveges tizenetet is killdhetnek a sziil6k szamara. A KRETA
feliletén a szilék kizardlag a sajat gyermekitkre vonatkozo bejegyzéseket tekinthetik meg, ezek
tartalmat harmadik fél nem ismerheti meg.

A KRETA rendszer az elektronikus tigyintézés céljt is szolgalja.

Az osztalyfénok az elsé szil6i értekezleten tajékoztatja a szillsket a KRETA elektronikus napléhoz
valé hozzaférés modjardl, illetve, hogy a sajat belépési jelszavukat csak a tanuldk ismerik, {gy azt
toliik lehet elkérni. Az osztalyfénok felhivja a sztl6k figyelmét, hogy a tanul6 a jelszavat barmikor
megvaltoztathatja, ezért - ha nem tudnak belépni, t6le kérhetnek felviligositast az 4j jelszordl. A
rendszerben rogzitett gondvisel6 maga is kérhet a KRETA rendszerben hozzaférést a tanulé
ellenérz6konyvéhez, e-Ugyintézéshez.

Elektronikus levelezés

Az iskola fontos elektronikus kommunikacids csatorndja az elektronikus levelezés, melyet az iskola
bels6 levelezérendszere szolgal ki. Az iskola az oktatd és az egyéb alkalmazottak szamara,
tanuloknak, képzésben résztvevs személyeknek egyedi elektronikus levelezési cimet biztosit, amely
kizarélag munkavégzés céljara hasznalhato, privat céli levelezés e rendszeren nem végezheto.

A sztl6knek és a tanuléknak cimzett elektronikus levél kizardlag az iskola dltal biztositott levelezési
cimrdl killdhetd, a privat hasznalata elektronikus levelezési cimrdl killdott elektronikus tizenet nem
mindsil hivatalos megkeresésnek.

Ha az gy fontossiaga megkivanja, a sziil6knek vagy a tanuléknak elektronikusan elkild6tt vagy a
tolik kapott levél tartalmardl az igazgatot tajékoztatni kell, aki dont arrdl, hogy a levelet ki kell-e
nyomtatni, és az irattirban el kell-e helyezni.
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Internetes kézosségi oldalak

Az oktaték egyéni dontés alapjan - az etikai elvarasok betartasaval - internetes k6zosségi oldalakon
is kapcsolatba léphetnek a tanuldkkal és a sztil6kkel. Az internetes kdz6sségi oldalak nem képezik
az iskola hivatalos elektronikus kapcsolattartasi csatorndjat, az ezen a felilleten megosztott
tartalmak nem mindsiilnek hivatalos értesitésnek.

Az internetes k6z0sségi oldalakon az iskola mtikédésével, napi életével kapcsolatos.

informaciok kizardlag abban az esetben jelenithet6k meg, ha azok nem sértik sem a tanuldk, sem a
szil6k, sem az iskola dolgozéinak személyiségi jogait. Olyan informacié, amely az iskolat, illetve
annak barmely tanul6jat vagy alkalmazottjat negativ szinben tlinteti fel, a kbz6sségi oldalaknak sem
a publikus, sem a zart csoport feliletén nem jelenitheté meg.

A k6z6sségi oldal felilletén a tanuld tanulmdnyi elémenetelérdl, magatartasardl vagy egyéb 6t érint6
informaci6rol az iskola egyetlen alkalmazottja sem adhat tajékoztatast.

A kozbsségi oldalak privat tzenetklldési funkcidjanak haszndlataira az iskola elektronikus
levelezésére vonatkozo szabalyai érvényesek.

Az iskola hivatalos értesitési rendszere és oktatasi platformja a KRETA rendszer (illetve KRETA
DKT). Ezen kivil a Microsoft Teams hasznalhaté oktatasi, digitalis, illetve online oktatasi
platformnak.

Az iskola sajat weblapjan keresztil tesz eleget a jogszabalyokban el6irt nyilatkozattételi
kotelezettségeinek.

4.5.3.1 Az oktatok és a tanuldk kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az igazgatd az iskola egészének életérdl, a tervekrdl, feladatokrdl, eredményekrdl tanévnyito és tanévzard
tnnepélyen, diak kildottgytlésen, tajékoztatja a tanulokat. (A diak kildott kézgyaléstdl, diakénkormanyzat
jogairdl részletesen jelen SzMSz 3.4.1. pontjaban)

Az aktualitasokrdl szobeli és {rasbeli hirdetésekben (hangosbemondén, faligjsagokon, elektronikus
hirdet6felileten keresztill, iskolai honlapon) tijékoztatja az iskolavezetés a didkokat. A legalabb egy
évfolyamot érinté iskolai tgyrdl az igazgatd iskolagytlésen is tdjékoztathatja az érintett didkokat. Az
iskolagy(lés tanitdsi napon a tanériak védelmének figyelembevételével hivhaté ossze. Osszehivasit az
igazgatd kezdeményezi és a tantestiilet hagyja jova.

A didkok jogairdl és kotelességeirdl a tanuldkat évente legalabb két osztalyfénoki 6ra felhaszndlasaval az
osztalyfénok tajékoztatja. A hazirendben foglaltak megismerését, a tdjékoztatd megtartasat a didkok
alafrasukkal igazoljak.

Az osztalyok megbizott képvisel6i problémaikkal osztalyténdkik kozvetitésével is kereshetik a
szaktanarokat és az iskolavezetést. Egyéni problémak is eljuttathaték széban vagy irdsban az
igazgatosaghoz, a oktaté testiilethez .

A tanul6 joga kiléndsen,

hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden kérdésrdl,

az Ot neveld és oktaté pedagdgus munkajarol,
az iskola mikodésérdl,

tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintG kérdésekrdl, valamint e korben
javaslatot tegyen.

A tanul6 joga kiilonbsen tovabba, hogy kérdést intézzen az iskola vezetbihez, pedagégusaihoz, az s
arra legkésébb a megkereséstSl szamitott tizendt napon belill érdemi valaszt kapjon.


http://www.deaksuli-fehervar.hu

8000 Székesfehérvar, Karoly Janos u. 32.
Tel.: 06 — 22 / 505 - 222, 505 — 223

DEAK | SZEKESFEHERVARI SZC DEAK FERENC Honlap: www.deaksuli-fehervar.hu

x TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA E-mail: titkarsag@deaksuli-fehervar.hu

Yols OM azonosité: 203053/007
&

A véleménynyilvanitas elsédleges férumai:
didk kildottgylés,
osztalyképvisel6k, IDB tisztségvisel6k megbeszélései a didkénkormanyzat munkajat segits
pedagbgussal,
osztalygytlés,
osztalyfénoki ora, tanora,

oktatok munkajara vonatkozo teljesitményértékelés.

4.5.3.2. A neveloKk és a sziil6k

Az iskola feladata, hogy lehetGséget teremtsen a szil6 szamara, hogy jogait gyakorolhassa, illetve hogy a
szul6t segitse kotelessége teljesitésében. E feladatok megvaldsitasat teszi lehetévé a sziilk bevonasa az
iskolai kozéletbe.

Az iskola biztositja, hogy a szll6k mar az iskolavalasztis idGszakdban megismerkedhessenek az iskola
szakmai programijaval, nevelési és oktatasi célkitlizéseivel, modszereivel, eszkézeivel. Minden évben a tanév
rendjérdl szO0l6 miniszteri rendeletben régzitett idSpontig az iskola vezetGje megjelenteti a Felvételi
tajékoztatot, amelyben tijékoztatast adunk az iskola szakmai programjarol. Az iskola felvételi tajékoztatdjat
a szUl6k beszerezhetik a nyilt napokon, illetve a legfontosabb informacidkat kdzvetlendl is elérhetik az
iskola honlapjan.

November és december hénapban a leend$ kilencedik osztilyos tanuldink szilei és a didkok szamara
tajékoztatot, megbeszélést tartunk az iskola szakmai programjardl, az aktudlis felvételi lehetségekrdl, a felvétel

médjardl. A nyilt napra térténd meghivast az altalinos iskoldkon illetve a médian keresztil végezziik.

A ,,nyitott iskola” rendezvény keretében az érdekl6dé diakok bepillanthatnak az iskola szakmai munkajaba.
A tajékoztatét az igazgatd és az igazgatO-helyettesek tartjdk, az a didkénkormanyzat képvisel6inek
részvételével.

Az intézményvezeté a szil6i munkakézosség valasztmanyi ilésén, évfolyamonként szervezett sziilSi
értekezleteken, az osztalyfénokok az osztalysziiléi értekezleteken tdjékoztatjak a sziiléket az iskola egészét
vagy az egyes csoportokat érinté feladatokrdl, a tanulk haladasardl.

Az oktatod kotelessége, hogy a sziil6kkel rendszeresen tartsa a kapcsolatot, és ennek keretében - a sztl6k
jogszabalyban biztositott jogainak megfeleléen - tajékoztatasi, valaszadasi és segitségnyujtasi
kotelezettségének eleget tegyen. A szUl6i értekezletek és az altalanos fogadddrak idSpontjairdl, illetve az
oktat6i fogaddorak idejérdl az osztalyfénok a KRETA rendszeren keresztill értesiti a sziilSket.

A kapcsolattartas formai

Sziil6i értekezlet Altalaban évente 2 alkalommal (szeptember, februar) szervezi meg az iskola az

iskolai munkatervben régzitett napokon.

0. A szil6i értekezletek témdja az osztily/csoport tanulmanyi helyzete, a szakmai program
megvalosulasa az adott idGszakban, és az abbdl eredé feladatok. A sziil6i értekezletet az
osztalyfénok/csoportvezets tartja a szildk aktiv bevonasaval.

o. A szilbi értekezletre témat javasolhatnak a sziilék, didkok és tanarok is. A sziilSi értekezleten
részt vehetnek didkok is, akiknek a részvétele a szilSk vagy az osztalyfénok kérésére egyes
témdknal korlatozhaté.
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0. Osztily/csoport éves munkatervébe csak olyan pont vehetd be, amelynek anyagi kihatasit a
szil6k kétharmada vallalta. Azok szamara, akik a felmeril6 koltségeket nem véllaltak, a program
nem tehetd kotelezEvé.

Rendkiviili sziil6i értekezlet: az osztalyfénok - az igazgatd elézetes engedélyével - rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat Gssze el6re nem tervezhetd tgyek vagy problémak megbeszélése, illetve a sziillék
tajékoztatasa céljabol.

Evfolyamszint( sziil6i értekezlet: az évfolyamszintd sziil6i értekezletet lehetéség szerint az osztalyok
szul6i értekezletének napjan - az igazgatd hivhatja Gssze a szul6k tajékoztatisa céljabol.

Altalanos fogadéora évente 2 alkalommal (Gszi sziinet utan, tavaszi sziinet elétt) megtartott altalinos
fogadooran a szil6k tajékoztatist kérhetnek gyermekik tanulmanyi elémenetelérél és
magatartasarol, illetve kérdéseket intézhetnek az oktatokhoz az azok tantargyat érinté tigyekben.

o Az altalanos fogaddoran az iskola valamennyi oktatdjanak jelen kell lennie.

o Az oktaté a KRETA rendszeren keresztil vagy telefonon kiilon is kérheti a szild
megjelenését.

o Az iskolanak a fogaddodrat olyan kérilmények kozott kell megszerveznie, amely lehetévé
teszi a szild és az oktatd kozotti bizalmas beszélgetést.

Oktatéi fogaddora: az iskola minden oktatéja egyéni fogadddrat tart a tanév elején altala
meghatarozott, allandé idépontban.

Elézetes bejelentkezés és id6pont-egyeztetés alapjan a sziil6k a fogaddoéran kivil is kérhetik az
oktatéval val6 személyes talalkozast.

Ha a tanar-diak-szilé vagy az intézményvezets-szilé-tanar kapcsolatban konfliktus 1ép fel, a tanar illetve az
intézményvezets gondoskodik arrdl, hogy mindharom érintett £él egytitt Uljon le, és keressék a megoldast a
konfliktus feloldasara.

A szilSk elsésorban a Sziil6i Munkakézosségen, az Képzési Tanécsonlvalarnint az Iskolai Onértékeléshez
kapcsol6do sziil6i kérdéivre adott valasszal nyilvanithatnak véleményt az iskolaban folyd oktatasi és nevelési
munkardl . Jogaiknak személyesen, meghatalmazott képvisel6 altal, szerezhetnek érvényt. A szil6k irasbeli
feljegyzéseire, megkereséseire a jogszabalyokban rogzitett hataridén beltl érdemi valaszt kell adni.

Az iskola minden olyan szil6i kezdeményezést szivesen fogad, amely a szakmai program megval6sulasat
segiti, és lehet6ségeihez mérten tamogatja is azt.

A szil6 anyagi tamogatéként is részese lehet az iskolai kézéletnek. Arra az iskola alapitvanya a is lehet&séget
nyujt.

Fontosnak tartjuk, hogy minden sziilé évente egy alkalommal beszéljen gyermeke osztalyfénokével ill.
szaktanaraval.

4.6. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A szakképzé intézményt kils6é kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezt a feladatat atadhatja
kézvetlen munkatarsainak eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Tamogatjuk, hogy az iskola olyan kulféldi cserekapcsolatokat épitsen ki, amelyek a nyelvtanulds és a
szakmai ismeret és tapasztalatszerzés mellett a didkok és kollégak szakmai munkajaban is kéz6s munkdra,
egyuttmikodésre ad lehetéséget Keressiik az angol és magyar nyelvl kapcsolattartas lehet&ségét, egy-egy
projektmunkara létrejévé kapcesolatot.

Amennyiben tartés kapcsolat kialakitisanak a lehetésége mertl fel intézményekkel, szervezetekkel, vagy
gazdasagl egységekkel, az intézmény vezetSje az oktatdi kézosség elé viszi a kapcesolattartas formajira
vonatkozé javaslatat. A kozosség hatirozatban dont arrdl, hogy ha a kapcsolatrendszerét valamilyen
formaban béviteni kivanja. Ebben az esetben az iskola szakmai programijat, dontésének megfelelGen
modositja.
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Az iskola kils6 kapcsolatainak személyi felelése minden esetben az intézmény vezetSje, aki a
kapcsolattartassal Osszeflggd feladatkérét indokolt esetben az iskolavezetés barmelyik tagjara, vagy az
oktatél kbzosséggel elére egyeztetett moédon a kézbsség tagjainak egy kisebb csoportjara atruhazhatja.

Az iskolat tamogaté alapitvany kuratériumaval az intézményvezetd tartja a kapcesolatot.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kété6dé szervezet nem
mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy
parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla tevékenység nem folytathato.

4.6.1. Kapcsolattartas a dualis képzo6helyekkel

A kapcsolatrendszer iranyitdja az iskola igazgatdja illetve az igazgatd delegdlja a feladatot a dudlis partner
kapcsolattartora.

A kapcsolat tartalmi elemet:
tanuléi munkaszerzédések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek

igényeinek ¢és a jelentkez6 tanulék szamanak 6sszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének
biztositasa

egyuttmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatisaban
a kiils6 gyakorlati oktatas szakmai timogatasa (tartalmi szabalyozas, tanulok ellenérzése, értékelése
stb.)
tajékoztatds és kozremikoddés a tanuldk értékelésében, a mulasztiasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatdsaban
szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara
val6 felkészités koordinaci6ja

A kapcsolattartas alapja a munkakéri lefrasokban megfogalmazott kételezettségek és feladatok.

A tanév inditasakor az igazgatdé és a szakiranyu szakmai oktatdsaért felelds igazgatohelyettes a
munkatervben r6gzitett idSpontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatdsban résztvevé
gazdalkodo szervezetek részére, melyre a kamara képviselGje is meghivast kap.

A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevs gazdalkodd szervezetekkel az intézmény személyes és
elektronikus kapcsolattartasi format is alkalmaz. Az iskola képviselSje rendszeresen személyesen is felkeresi
a gyakorlati képz&helyet.

4.6.2. Kapcsolattartas a szakmai szakszolgalatokkal és a szakmai
szolgaltatokkal

A szakmai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az altalanos
¢és tanligyigazgatasi igazgatohelyettes felel6s.

Segiti, hogy a szil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadds szolgiltatasait, illetve segitséget kérjenck a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
tejlesztéséhez. Munkdjat kozvetlentl az iskolapszicholégus valamint a fejlesztépedagogusok segitik.

4.6.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
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A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos és tantligyigazgatasi igazgatohelyettes tartja.
Feladata, hogy megel6zze a tanulék veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljardst
kezdeményezzen.

Feladata az osztalyf6nokok jelzéseit kéveten a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken.

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsol6do feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezheti, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi timogatis megallapitasa érdekében.

4.6.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatdoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja az elbirt, évenként esedékes
szlrévizsgalatok lebonyolitasa, kiillonos tekintettel az egészségligyi alkalmassag vizsgalatara.
A szolgaltatékkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szitkséges kolesonds kapesolatért az
altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes felel6s.
Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenSrzését
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapesolattartast az iskola igazgatdja biztositja
az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

az iskolai fogorvos

az iskolai védénd,

az ANTSZ.

A szakképz6 intézmény tanuldinak rendszeres egészségligyi felugyeletét és ellatasat a varosi Human
Szolgaltat6 Intézet szakszemélyzete végzi. (Székestehérvar, Jancsar u. 1.)

Az iskolaorvossal és a védéndvel az altalanos és tantgyigazgatasi igazgatohelyettes, az iskolatitkar és az
osztalyfénoki munkakozosség vezetSje tartja a kozvetlen kapcsolatot. Az iskolaorvos munkajanak
ttemezését minden tanév szeptemberében egyezteti az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatéhelyettessel. A
didkok szlrévizsgalatanak tervezetét kifiiggeszti a tanari szobaban.

5. Az intézmény miilkodésének fo szabalyai

5.1. A miikédés rendje

5.1.1 Az iskola miikodési rendje
A tanitasi év rendje

Az iskolaban a tanév rendje megegyezik az szakképzésért felelés miniszter 4altal rendeletben
megallapitottakkal. Az iskola ez alapjan éves munkatervet készit. A munkaterv hatarozza meg a tanév
helyi rendjét.

5.1.2. A tanuldk fogadasanak rendje, nyitvatartas
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Az iskola heti 5 napos munkarendben mikédik, hétvégén, illetve a kormanyrendeletben meghatarozott
tnnep- és pihendnapokon zarva tart. Az iskola a pihenénapokat - a fenntart jovahagyasaval - szakmailag
indokolt esetben az orszagostdl eltéré idGpontban allapithatja meg a tanév helyi rendjében, errdl
szeptember elején tajékoztatni kell a sziil6ket, a tanuldkat és a kollégiumokat, dudlis képzéhelyet.

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6 6ratél 22 6raig tart nyitva.

Az iskola a tanitasi év munkanapjain - kivéve a tanév rendjében meghatarozott iskolai rendezvényeket - a
tanulok szamara 7:00 6ratél 16.00 6rdig tart nyitva, egyéb oktatds és képzés esetén az abban részt vevé
személyek szamara ettSl eltéré nyitvatartasi rend is meghatarozhaté. A tanulok szamara az ennél tovabbi
benntartézkodast az igazgaté csak kiléndsen indokolt esetben engedélyezi, kizardlag az oktaté dltal
szervezett foglalkozas vagy rendezvény céljabol.

Az iskolai foglalkozasok, programok utan tanulé csak oktatdi feligyelet mellett tartézkodhat az iskolaban,
illetve az iskola teriiletén.

A tanitasi sziinetekben a tanulék szamara foglalkozas vagy program csak elézetes igazgat6i engedéllyel
szervezhetd az iskoldban.

A nyari sziinetben az iskola a tanulék tgyeinek intézésére szerdanként 8.00 6rat6l 12.00 oraig tigyeletet tart.
A t6bbi évkézi sziinet munkanapjain elézetes bejelentkezés és idépont-egyeztetés alapjan torténik az
tgyintézés.

5.1.3. A belépés és benntartézkodas rendje, az intézménnyel jogviszonyban
nem allok részére

Az iskola a zavartalan mikddése, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak biztonsiga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola éptletébe a fGkapun keresztll érkeznek az idegenek. A beérkezs személyeket a portaszolgalat
kételes iranyitani, utbaigazitani. Amennyiben tigyeletes tanr tartézkodik a bejaratnal, az O hataskorébe
tartozik a belépés engedélyezése.

Az intézményben az iskolankkal jogviszonyban nem allé személyek koziil, csak azok tartézkodhatnak, akik
erre el6zetesen {rdsos vagy szébeli engedélyt kaptak az iskolavezetés valamelyik tagjatol.

A portas azt a személyt, aki el6zetesen nem kapott engedélyt az épiiletbe térténd belépésre mindaddig a
portasfillke mellett letiltetve varakoztatja, amig a keresett személyt el nem éri (a belsé telefonhal6zaton
keresztiil), vagy a belépést az intézmény vezet&ségébdl valaki nem engedélyezi.

Diakokat csak kozvetlen hozzatartozoik indokolt kérése esetén kereshet meg az oktatdr kézosség valamelyik
tagja.

A tanulok barataikat, ismeréseiket az intézményen belill nem fogadhatjak.

A belépés megtagadasa olyan esetben lehetséges, amikor a portds meggy6z36dott annak indokolatlansagarol.
A portas, vagy iskoladr, kérésére az intézmény tanuldinak a didkigazolvanyt azonositis céljabol fel kell
mutatni, vagy a belépni szandékozonak, illetve az épiiletben tartézkodénak kérésre személyazonossagat
tisztaznia kell. Amennyiben a kérdezett ezt megtagadja, az intézkedd személynek kotelessége az érintettet az
éptilet elhagyasara felszolitani, valamint az iskolavezetés valamelyik tagjat értesiteni.

Nem kell tartézkodasi engedélyt kérni:
a sziilének, gondviselének a sziiléi értekezletre vald érkezéskor,

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor

A terem ¢és egyéb helyiségeket iskolanktol bérelni szandékozé cégek tigyvivéik kapesan, vagy a
maganszemélyek az igazgatéval egyeztetik a rendezvények, tanfolyamok foglalkozasok megszervezésének
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feltételeit. Csak azok a személyek 1éphetnek be az iskola épiiletébe, akik az elézetesen megbeszéltek szerint
megszervezett tanfolyamok, rendezvények, foglalkozasok résztvevoi és azt a szervezlk kérésre igazolni
tudjak.

Hétvégén, tnnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijeldlt tgyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetbjének kiilon irasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény tertiletén

Az intézmény parkoléjaban és a kapujan belil, gépjarmi csak engedéllyel parkolhat. A vendégek parkolasat
ebben az esetben a portas koordindlja

5.1.4. Az iskola munkarendje

Az iskola munkarendjét a Szakmai program és a Hazirend szabdlyozza.

5.1.5. A vezetdség iskolaban valo tartézkodasanak rendje

Az iskolavezetés a tanév elején - illetve az orarend valtozasakor - megallapodik az ligyeleti beosztasban,
melyet az oktatdi szobaban irdsos formaban kézzétesz.

A vezet6k munkaideje 40 6ra, rugalmas munkaidd, de elsésorban a hivatali munkaidéhéz igazodik. 70
6ratdl 1600 6raig - illetve iskolai programok esetén ameddig tanulé tartézkodik az épiletben - valamelyik
vezetének tigyeletet kell adnia, és sziikség esetén intézkednie.

Az iskolaban folyé nevelés-oktatds zavartalansagaért, folyamatossagaért, a foglalkozasok pontos
megkezdéséért és befejezéséért, illetve a tanuldk feliigyeletének biztositasaért a mindenkori lgyeletes vezetd
a felel6s. Az tigyeletes vezetS feladata a hianyzo6 oktatd helyettesitésének megszervezése és a folyosotigyelet
ellen6rzése.

A nyari szinetben a tanulok ugyeinek intézésére az igazgatd, illetve a vezetGség (igazgato,
igazgatohelyettesek) valamely tagja - az elGzetes szabadsagolasi terv alapjan - szerdanként 8w - 1200 6ra
kozott tgyeletet tart.

5.1.6.A dolgozok munkarendje

Az intézményben valamennyi dolgozé csak érvényes orvosi igazolas birtokaban kezdheti meg munkajat.
Munkakezdés elStt kdtelezs az orvosi szlrévizsgalatokon megjelenni.

A szirévizsgalatokat az intézmény Gizemorvosa rendeli el.

Minden tanév kezdetekor, tovabba harom hénapot meghaladé tavollét esetén, vagy 4j gépi berendezés, 4j
technolégia alkalmazasakor munka-, baleset- és tlzvédelmi oktatist kell tartani, melyet az iskola
megbizottjai tartanak. Az ismeretek elsajatitasarl meg kell gy6z6dni. Az oktatds megtorténtét a
dolgozoknak az alairasukkal kell igazolni.

5.1.7 Az iskola alkalmazottainak munkarendje, a munkavégzés szabalyai

5.1.7.1. Az oktatok munkaideje

A teljes munkaidében foglalkoztatott oktatd teljes (rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven 6ra. Az oktatd a
tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kététt munkaidd) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok elldtasdval koteles tolteni. A munkaidé fennmaradé részében az oktaté munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg, A részmunkaidében foglalkoztatott oktatok és az 6raaddk

munkaidejét a munkaszerz6désben, illetve a megbizasi szerz6désben kell meghatirozni.
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Az oktatd a tanév helyi rendjében meghatarozott tanitas nélkili munkanapokon a munkakori lefrasaban
szerepld oktatdi feladatokat végez (pl. értekezlet, iskolai program).

Az oktaté munkakéri feladata - {gy a munkaidejébe beletartozik - a folyoséiigyelet ellatisa és a hianyzo
oktaté helyettesitése, valamint a helyettesitési tigyelet ellitasa, iskolai rendezvényeken valé részvétel.
Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktatd

az igazgaté altal elrendelt vagy az éves beiskolazasi tervben szereplé képzésen, tovabbképzésen

vesz részt,

olyan szakmai férumon vagy tanulmanyuton vesz részt, amelyre az igazgaté delegilta, az

iskolan kivil szervezett tanulmanyi vagy sportversenyre kiséri a tanuldkat.

5.1.7 2. A munkavégzés szabalyai

Az oktatd a tanitasi napokon a napi 6rarend szerinti elsé 6rdja, illetve a kijelSlt helyettesitési éra kezdete
elétt 15 perccel kételes az iskoldban, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon a szervezett program helyén
megjelenni. A foglalkozast a csengetés jelére pontosan kell elkezdenie és befejeznie.

Az alkalmazott a munkabodl valé tavolmaradasat, annak okat és varhat6 id6tartamat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott nap reggelén 7.30-ig koételes bejelenteni a vezetSnek (egyéb alkalmazottak az
igazgaténak), illetve a betegség utani munkaba allas id6pontjat legkésébb az el6z6 napon kézolni.

Az alkalmazottak a munkavégzésiik soran kotelesek betartani a jogszabalyok és az iskolai szabalyzatok rajuk
vonatkozé el6irasait.

5.1.7.3. A munkavégzés dokumentalasa

a) Az oktaték (a koényvtiros a fejleszté pedagogusok és az iskolapszichologus is) az iskoldban vagy -
elrendelés alapjan — az iskolan kivil végzett feladataikat az elektronikus napléba valé naponkénti,
pontos beirassal dokumentaljak.

b) Az vezetéség tagjai (igazgatd, igazgatohelyettesek) a vonatkozd jogszabalyok szerint kotetlen
munkaidGben végzik munkajukat, ezért - a foglalkozasok befrasan kiviil - munkaidényilvantartast nem
kell vezetniik.

¢) A tObbi alkalmazott munkavégzését a munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott munkaid6-
nyilvantartasban kell dokumentalni.

5.1.7.4. A foglalkozasok és orakozi sziinetek rendje, id6tartama

A foglalkozasok és 6rakézi sziinetek rendjét és id6tartamat az iskola Hazirendje szabalyozza

5.1.7.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Egyéb foglalkozasként a kételez6 foglalkozasokon kivili egyéni vagy csoportos, szakmai vagy szakmai
tartalmud foglalkozas szervezhetS. Az iskola altal szervezett egyéb foglalkozasokat, azok céljat, szervezeti
formait és id6kereteit az iskola szakmai programjaban hatarozzuk meg.

Az iskola a tanulok érdekl6dése, igénye szerint nem koételezd (valaszthatd) foglalkozasokat szervez,
felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacid, specialis, illetve kiegészité ismeretek ataddsa
céljabol.

Az iskolai foglalkozasok dltalaban 8.00-kor kezdédnek, és a délutini egyéb foglalkozasok befejezéséig
tartanak. Egyéb foglalkozasok az érarendi 6rak utan szervezhet6ek, illetve lyukasorakban.

A foglalkozasok id6tartama 45 perc. A dupla foglalkozasokat az 6rakézi sziinet elhagydsaval Osszevonni
csak a tanulok hozzajarulasaval és a teriiletért felel6s igazgatohelyettes engedélyével, szakmailag indokolt


http://www.deaksuli-fehervar.hu

8000 Székesfehérvar, Karoly Janos u. 32.
Tel.: 06 — 22 / 505 - 222, 505 — 223

DEAK | SZEKESFEHERVARI SZC DEAK FERENC Honlap: www.deaksuli-fehervar.hu
x TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA E-mail: titkarsag@deaksuli-fehervar.hu
ol OM azonosito: 203053/007

esetben lehet, de az oktatéknak gondoskodnia kell arrél, hogy a tanuldék ne zavarjak meg a tSbbi osztaly
foglalkozasat. A tanmihelyi foglalkozasok megtartdsa Gsszevont. A sziinet nélkili 6sszevont foglalkozas

ideje maximum 135 perc.

Iskolan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a tanuldk feligyelete a kilsé helyszinen, valamint oda- és
visszajutasuk kézben biztositott. Ha a kiilsé helyszinen szervezett foglalkozas akadalyozza mas foglalkozas
megtartasat, gondoskodni kell a pétlasardl. Az iskolan kivil szervezett foglalkozasrdl a szilSt el6zetesen

tajékoztatni kell.

5.1.7.6. Az iskolai feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkil nem tartézkodhat!
Az intézményben a fenntart6 iskoladr szolgalatot mikoédtet az ORFK kézremikodésével, aki a 19/2020.
(IX.10.) ORFK utasitas alapjan végzi munkajat.
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Az 6rarend szerinti kételezd tanitasi 6rak és 6rarenden kivili foglalkozasok alatt a tanuldkra a foglalkozast
tart6 oktatd feltigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetlentl a tanitasi id6 elStt és utan a tanulok feliigyeletét az tgyeleti
rend szerint beosztott Ugyeletes oktatok latjak el.

Az iskola évente tigyeleti rendet hatiroz meg az Orarend fliggvényében. Az tgyeleti rend beosztasaért és
ellenérzéséért az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes a felelGs.

Az ugyeletre beosztott, vagy az tigyeletes helyettesitésére kijelolt oktatd felelSs az tigyeleti tertlet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

5.1.8. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulék 6ndllé ismeretszerzésének elGsegitése érdekében iskolai
koényvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitishoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gy(jtése,
feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozidsa, e dokumentumok helyben haszndlatinak biztositasa,
kolesénzése, tanodrai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.

A konyvtar SzMsz-e az iskolai SZMSZ 5. sz. melléklete

5.2. Az oktat6i munka belsé ellenérzésének rendje
Ellend6rzés és értékelés

Az ellen6rzés feltarja, hogy az intézményi mikédés megfelel-e a hatalyos jogszabalyoknak, a fenntartd altal
jovahagyott intézményi alapdokumentumoknak.

Az értékelés a célkitlzések és a szakmai tevékenység eredményeinek, a valasztott és kovetett értékeknek az
Osszevetése, vagyis értékitélet alkotas Az értékelés kdzéppontjaban minden esetben az eredményesség és a
mindség all, célja ezek javitdsa, az iskola egészének vagy egyes elemeinek, funkcidinak a fejlesztése. Az
értékelés eredményei nem csak néhany felelGs vezetd személy érdeklédésére tarthatnak szamot, mint az
ellenérzés esetében, ezért az értékelés gyakran nyilvanos.

A vezet6k ellendrzik az intézmény
muikodésének torvényességét,
hatékonysagat,
a szakmai munka eredményességét,
a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedéseit,

értékelik az intézmény:
foglalkozasi, ill. szakmai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat,
szakmai — szakmai munkajanak eredményességét.

Ellen6rzési alapelvek:
A vezet6i ellenbrzés
a vezet$ szamara egyrészt torvényi kotelezettség, masrészt vallalt felelGsség,
nem megtorld, hanem az intézmény folyamatos fejlesztését szolgalja,
nem sértheti a munkatarsak szakmai autonémiajat, kompetenciait,

torvényes, szakszer, tervszerd, kiszamithato, nyilvanos folyamat,
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rendszereleme a partnerek elégedettsége,
kritériumorientalt, tartalmazza a kritériumokat, indikatorokat.

Az ellenérzés célja, hogy
a vezet$ szakmai dontései tényekre épiiljenek,

az intézményekben folyé munka eredményeinek, a hozzaadott értéknek a kimutatisa legyen egzakt,
kovethetd,
legyen egyértelmten megallapithatd, hogy a kollégak, intézményegységek a céljaiknak és az
intézmény céljainak megfelel6en mikoédnek-e,
legyen kimutathaté a partneri igények, elvarasok figyelembevétele, illetve a partnerek
elégedettségének mértéke,

igazolhaté legyen az eréforrasok felhasznalasanak indokoltsdga, hatékonysaga, fejlesztésik
szitkségessége.

Ertékelési alapelvek:
a vezet$ szamara egyrészt torvényi kotelezettség, masrészt vallalt felelGsség,
nem megtorlé, hanem az intézmény, az egyén folyamatos fejlesztését szolgalja,
nem sértheti a munkatarsak szakmai autonémiajat, kompetenciait,
térvényes, szakszerd, tervszerd, kiszamithatd, nyilvanos
folyamat, végrehajtasa személyek esetén az értékelt bevonasaval
torténik, rendszereleme a partnerek elégedettsége,
részben kritérium-, részben normaorientilt,
tartalmazza a kritériumokat, indikdtorokat.

Ertékelés célia:
legyen kévethetS a fenntartdi és az intézményi céloknak, értékeknek valé megtelelés,
legyen kimutathaté a nyilvanossagra hozott kévetelményrendszernek valé megfelelés,

legyenek kimutathatéak a szakmai eredmények a nevelési/szakmai programban megfogalmazott
céloknak valé megfelelés alapjan,

a valasztott értékeken, objektivitason alapulé legyen az intézmény fejlesztése, az egyén szakmai
fejlodése.

Az ellenGrzés fajtai

Targyat tekintve az ellenérzés lehet:
o. Komplex szakmai ellenérzés
0. Valamely részfeladat ellatasanak ellenérzése
0. Probléma feltaras

Id6pont szerint az ellenérzés lehet:
o. El6zetes ellen6rzés
o. Feladat végrehajtasa el6tti elemz6 ellenSrzés.
o. A tartalmi munka bonyolitasaval parthuzamos ellenrzés.
o. A feladat végrehajtdsa utani ellenérzés.

Gyakorisaga szerint az ellenbrzés lehet:

o. Folyamatos ellen6rzés
o. Id&szaki ellenSrzés
o Eseti ellen6rzés
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Az oktat6-munka belsé ellenérzésének rendjét az illetékes igazgatOhelyettes szervezi meg.
Tanévenként két alkalommal kell félévre sz616 ellenérzési tervet késziteni.

Az ellenbrzési tervet és az ellenérzés soran szerzett tapasztalatokat az oktatéi testllet tudomadsara kell
hozni. Az igazgatohelyettes végezhet és elrendelhet az ellenbrzési tervben nem szerepld, eseti ellenSrzéseket
is. Az ellenérzéseknek a tanév helyi rendjét szabalyozo6 iskolai munkatervbél kell kiindulnia.

Az oktaté munka belsé ellenSrzésére jogosultak:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

szakmai munkak6zsségek vezetdi
MICS, illetve ellenérzési csoport tagjai.

Az igazgat6 kozvetlentll ellenbrzi az igazgatohelyettesek munkajat.
Az ellendrzés modszerei:

a foglalkozasok, érarenden kiviili foglalkozasok latogatasa,
a tanul6i munkdk ellenGrzése,
az adminisztrativ munkak ellenSrzése,
Osszetett vizsgalat egy-egy tantirgy, tantargycsoport teriletére
vonatkozdan, beszamoltatas széban vagy irdsban.

Az ellenSrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg is, illetSleg sziikség szerint az illetékes szakmai
munkakozosségekkel is meg kell beszélni.

Ellendrzési feladatok

Az igazgaté ellendrzési kotelezettsége

Az iskola egyszemélyes felelGs vezetGje, a belsé ellenérzés operativ iranyitéja. Az igazgatd az iskolaban
foly6 munka megszervezésére, a beosztott dolgozok iranyitasara és ellenérzésére elsédlegesen jogosult és
koteles. Ellenérzési joga és kotelessége kiterjed az iskola 6sszes dolgozéjara, az altaluk végzett munka
helyességére és eredményességére.
Folyamatos ellendrzési kotelezettsége kiilonésen az alabbiakra terjed ki:
gondoskodik a zavartalan belsé ellenérzési munka feltételeirdl;
a belsé ellen6rzés megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl és
azok végrehajtasarol;
ellenérzi az atruhazott jogkorok gyakorlasat;
gondoskodik a vezetSk (igazgatOhelyettesek, szakiranyd oktatdsért felelés igazgatOhelyettes),
munkak6zosségvezetSk, csoportvezetSk, vezetd oktatok beszamoltatasardl;
vizsgilja a a szakmai feladatok ellatasanak hatékonysagat, fejlesztésének tervszertiségét és
gazdasigossagat;
latogatja a foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetSkkel és oktatokkal;

Az igazgatohelyettesek ellenérzési kotelezettsége

Az igazgatOhelyettes feliigyeli az iranyitasa ala tartozék munkdjat. Ellen6rzési joga és kotelezettsége kiterjed
a munkakori lefrasa szerinti tertiletekre és annak valamennyi dolgozéjara.

Ellen6rzési feladatai:
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a jogl szabalyozasban, oktatasi dokumentumokban, hatirozatokban foglaltak betartasa;
a szakmai program és az éves munkaterv végrehajtasa;
a nevel6i-oktatéi munka szinvonala, a foglalkozasok eredményességének névelése (az
észrevételeiket oralatogatasi napléikban rogzitik);
az iskoldban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tanterveire,
tanmeneteire timaszkodas és az azok szerinti haladas végrehajtasa;
az anyakonyvek, a torzslapok, a naplok és az egyéb dokumentumok folyamatos,
szabalyszer( vezetésének ellenérzése;
a nyilvantartasok, a statisztikak, az értékelések és az adminisztracié pontos vezetése;
a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa, betartatasa;
az 6rarenden kivili tevékenységek szinvonalanak, hatékonysaganak ellenérzése,

az innovacio-fejlesztd tevékenység megfelel6 miikodtetése;
a szakmai munkako6zosségek tevékenységének iranyitasa, ellenrzése;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa, ellenSrzése;

a vizsgak szabalyszer( lefolytatasa, s ennek ellenérzése;
a talérak pontos megallapitasa, Osszes adminisztracidjanak ellendrzése;
forditsanak kiillénos gondot a tanéravédelem érvényestiilésére;

az iskolai rend és fegyelem, a hazirend betartatasa, ellenSrzése;
az oktatok munkafegyelme, ellenSrzése (pl. igyelet ellatasa, 6rakezdés ideje, rabefejezés
stb.);
az iskolai tulajdont karosité események ellenérzése;
a munka és balesetvédelmi szabalyok betartatdsa; a
vagyonvédelem figyelemmel kisérése;

a takarékos anyag és energiafelhasznalas ellenérzése.

A munkakozosség-vezetSk ellenSrzési feladatai

A munkak6zosségek vezetdi segitik és ellenérzik a munkakézosségi tagok munkajat.

Ellen6rzik:

. a munkak6z6sség munkatervi feladatainak hataridére val6 szinvonalas elvégzését;

. az oktatok szakmai tevékenységét (6ralatogatisok segitségével);

. a tanmeneteket;

. a szaktargyi versenyek szervezését;

. a munkak6zosség feladatrendszerébe tartozé szakkorok, felzarkédztatd és tehetséggondozo,
valamint egyéb foglalkozasait;

. a tantermek, a szertarak ellatottsagat, hasznalatat, rendjét.

Az egyéb beosztast dolgozok ellendrzési tevékenysége

A munkakéri szabalyzatban az adott munkakdéritkre meghatarozva, a munkafolyamatokkal parhuzamosan
jelentkezé ellen6rzési feladatok végrehajtasaban jut kifejezésre.

Az ellendrzési terv

Az iskolaban évenként ellenérzési tervet kell késziteni, amely az ott foly6 szakmai munkara vonatkozik és
tartalmaznia kell:

. az ellen6rzés céljat;

. az ellen6rzés tartalmat;

. az ellen6rzés f6bb fajtait;

. az ellen6rzési programot, litemtervet;

. az ellen6rzés £6bb munkaszakaszainak hataridejét.

Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része


http://www.deaksuli-fehervar.hu

8000 Székesfehérvar, Karoly Janos u. 32.
Tel.: 06 — 22 / 505 - 222, 505 — 223

K DE AI( SZEKESFEHERVARI SZC DEAK FERENC Honlap: www.deaksuli-fehervar.hu
s TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA E-mail: titkarsag@deaksuli-fehervar.hu
Yols OM azonosité: 203053/007

®

Ellendrzési itemterv

Az iskola éves ellenbrzési itemtervet készit. Az titemtervnek szakmai vonatkozasban tanévi itemet kell
tartalmaznia. Az temterv teljesitésérdl, az ellenSrzések tapasztalatairdl vezetdi tiléseken téjékoztatni kell az
igazgatot, a lényeges informacidkat munkaértekezleteken a dolgozékkal is ismertetni kell. A tanévet
értékel6 beszamoldkban ki kell térni az ellenérzések tapasztalataira.

Az Ellen6rzési Utemtervben szereplé eseményekrsl a felsoroltak szerint szitkséges dokumentalist
végezni. Az Ellen6rzési Utemterven kiviili eseményeknél csak hidnyossagok és fegyelmi felel6sségre
vonas esetén kotelez6 a dokumentalas. Amennyiben az ellenérzés megallapitasait irasba kell foglalni, a
Feljegyzés és az Ellenbrzési Jegyz&konyv az ellenbrzés alapveté dokumentumai, melyeknek tartalmaznia
kell a vizsgalt kérdés elbirdldsa szempontjabdl a lényeges tényeket.

Az irasbeli feljegyzésnek tartalmaznia kell:

. az ellen6rzés helyét;

. az ellen6rzés idejét;

. az ellen6rzott tevékenységet;

. az ellen6rzés céljat;

. az ellen6rzést végz6(k) nevét;

. az ellen6rzott nevét;

. az ellen6rzés fontosabb megallapitasait;
. az ellen6rzés soran kialakult értékelést;
. az ellen6rzétt dolgozé esetleges észrevételeit;
. az ellenérzést végz6(k) alairasat;

. az ellen6rz6tt dolgozo alairasat.

A jegyzG&konyvet az iskola igazgatdjanak az ellenérzés befejezése utan harom napon beldl at kell adni.

Az ellendrzést kovets megbeszélés

Minden ellenérzést megbeszélés kovet.

Osztalynaplok vezetése, értekezlet, személyes
adminisztracio

Foglalkozasok latogatasa személyes
Orarenden kiviili tevékenység latogatasa személyes
Alkalmazottak munkafegyelme személyes
Sportrendezvények értekezlet
Kulturalis rendezvények értekezlet
Tanmihely, (miihelyrend, anyagsziikséglet) értekezlet, személyes

A megbeszélés témaja az ellenérzés tapasztalatai, megallapitasait, értékelést kovetkeztetések, észrevételeit,
kapcsolédd  intézkedések tervezése, esetleges kovetkezmények. Amennyiben szitkséges volt a
dokumentalas, 4gy a megbeszélés targyat képezi az elkésziilt dokumentum tartalma.


http://www.deaksuli-fehervar.hu

8000 Székesfehérvar, Karoly Janos u. 32.
Tel.: 06 — 22 / 505 - 222, 505 — 223

DEAK | SZEKESFEHERVARI SZC DEAK FERENC Honlap: www.deaksuli-fehervar.hu
x TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA E-mail: titkarsag@deaksuli-fehervar.hu
Yol OM azonosito: 203053/007

&

5.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

5.3.1. Az egészségiigyi prevencio rendje

A tanulék rendszeres egészségiigyi feligyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és iskolai véd6né
valamint iskolapszicholégus biztositja. A fogaszati ellatast az iskolafogaszati ellatas keretében iskolafogorvos

végzi

Az intézményben heti 1 napon, a rendelési id6 alatt, orvosi ellatisban részesiilhetnek a tanuldk. Ezen tdlmenden
a védond fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi, fogorvosi és védénoi
ellitas részletes rendjét, az iskolai ellitisban val6 kozremikodés teriileteit a 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az

iskola-egészségiigyi ellatasrol, 2. sz., 3. sz. illetve 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az iskola fenntartéja és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi
ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki:

o. atanulék évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd sziirése,

o a kénnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

o a gyermekek kételez6 védGoltasokban vald részesitése,

o szinlatas és latasélesség vizsgalat,

o a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségtigyi ellenSrzése,
o tid6szirés el6készitése.

Az iskolai véd6né

Az iskolavéd6nd az iskola létszamatdl fiiggben a hét minimum hirom napjan az iskolaban (orvosi
rendel6ben, iskola épiiletében) tartdzkodik, fogaddorija tanévenként megallapitott idépontban van.

Feladatai:

Szlrévizsgalatok, vizsgalatok megszervezése,
el6készitése. A tanulok palyavalasztasanak segitése.

Els6segélynyujtas.

Jelzés esetén a tanuldk személyi higiénéjének ellenSrzése.
A gyermekek testi, szellemi fejlédésének ellenérzése, standardok szerinti regisztralasa.
Sziikség esetén védboltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.
Sziikség szerint a kronikus betegek, magatartasi problémakkal kiizdSk életvitelének segitése.
Részvétel az osztalyfénoki munkaban, szexualis felvilagositas tartasa

Véradas szervezése évente 1 alkalommal a 18 év feletti diakok kérében.
Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek és kornyezet ellenérzésében vald részvétel.
Fogaszati szlir6vizsgalat figyelemmel kisérése.
Kapcsolattartas a oktatokkal, osztalyfénokkeliskolapszichologussal, sziikség szerint kiilonb6z6
intézményekkel.

Sziikség esetén kapcsolattartis a sziilékkel.

Az elvégzett feladatok dokumenticidjanak vezetése, jelentések készitése
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A koételezé orvosi vizsgilatokat, védSoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitds el6tt vagy utan
torténjenek.
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Az orvosi vizsgalatok id6épontjat a védénd az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi
fiizetébe jegyzi be - a kapcsolattartassal megbizott vezetShelyettes szamara.

Az osztalyténékoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztilyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek - az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol.

A didkok mentilis egészségének meg6rzését, megteremtését az iskolapszichologus segiti, akit a tanulék
onkéntesen, a szil6k, pedagogusok, ifjusagvédelmi felelés javaslatara kereshetnek fel. Az iskolapszichologus
segitségét igénybe vehetik osztalykézosségek, tanuldk kisebb csoportjai is.

A szilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszicholégusi vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozasokon val6 részvételét, ha a
tanuloval foglalkozé pedagégusok kezdeményezésére az oktatél kozosség erre javaslatot tesz. A
kormanyhivatal kotelezheti a szil6t, hogy e kételezettségének tegyen eleget.

5.3.2. A felnott dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités feltételeként a dolgozok foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi orvosi vizsgalaton
vesznek részt az iskola izemorvosanal az intézményben kiallitott beutaléval.

Az iskola valamennyi dolgozéja évente egészséglgyi szlrévizsgalaton vesz részt, az Uzemorvos
asszisztensének és az intézmény személytigyi igyintézéjének koordinalasaval.

Napi 4 6ra id6tartamnal hosszabb képerny6 el6tt végzett munkavégzés esetén a szemészeti feliilvizsgalat a
szlrévizsgalat részét képezi.

A dolgoz6 egészségromlasa esetén a munkahelyi vezet6 javaslatot tehet az lzemorvos felé munkakéri
alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére.

5.3.3. A testi nevelés rendje

Intézményiink a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A tanulok 6
szabalyként hetente az O6rarendbe illesztetten (kivéve a taniizemi gyakorlati napokon) vesznek részt
testnevelési 6ran. A 12-13 évfolyamon valamint a KK-s osztalyok szamara a testnevelés heti két éraban
tomegsport foglalkozas forméjaban keril lebonyolitasra.

Az egészséges tanuldkat testnevelés 6rardl atmeneti id6re csak az iskolaorvos vagy haziorvos mentheti fel, -
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanulé koteles a testnevel tanarnak atadni.

A tanulék egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra. A kdnnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt
vesz ugyan az 6rarendi testnevelés 6rakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fiiggéen -
nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanulokat gyogytestnevelési foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelés oOrakat szakképzett gyogytestnevels tanar vezeti. A gyogytestnevelési
foglalkozasokon az érintett tanulok a szamukra szikséges specidlis gyakorlatokat végzik, kerileti
szervezésben.

Ha a gyégytestnevelés 6rakat mas iskoldban tartjak meg, a tanul6 koteles ezeken részt venni és igazolo lapjat
testnevel$ tanaranak bemutatni.


http://www.deaksuli-fehervar.hu

8000 Székesfehérvar, Karoly Janos u. 32.
Tel.: 06 — 22 / 505 - 222, 505 — 223

DEAK | SZEKESFEHERVARI SZC DEAK FERENC Honlap: www.deaksuli-fehervar.hu
x TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA E-mail: titkarsag@deaksuli-fehervar.hu
ol OM azonosito: 203053/007

&

5.3.4. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése szlikségessé teszi az egészséglgyi felvilagositast. Az
iskolaotvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagositd
el6adasokat tarthat.

Kiloéndsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfelel6 médon tajékozodhassanak. Az intézmény
egészségnevelése minden 6ran, de kiemelten az osztalyfénoki oérdkon folyik. A szexualis felvilagositd
foglalkozasok megtartasara a 9. évfolyam osztalyfénok o6rain keril sor.

5.4. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanuldbalesetek
megel8zésében, illetve baleset esetén intézményi védd-, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuléknak az egészségik, testi épséglik
meglbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fenndll, a szitkséges intézkedéseket megtegye.

5.4.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint
tizvédelmi utasitas és a tlzriado terv rendelkezéseit;

az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és
testi épségének megévasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat;

a nevel6k a tandrai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyozat a tanulékkal betartatni;

az osztalyf6nokoknek az osztalyfénoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a gyakorlati oktatdknak az egyes foglalkozasokkal egytitt
jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a
kévetkezé esetekben:

tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6rakon, melynek soran ismertetni kell
az iskolara és kornyékére vonatkozé kézlekedési szabalyokat;

a hazirend balesetvédelmi el6irasait;
a rendkivili esemény (baleset, tizriad6, bombariad6 természeti katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teendSket, a menekiilési dtvonalat, a menekiilés rendjét;

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban;

A tanulmdnyi kirandulasok, tarak el6tt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivnia a tanuldk figyelmét.

Az oktatéknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegd feladat, illetve tandran, vagy
iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezS viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekévetkezésekor kévetendd magatartasra.


http://www.deaksuli-fehervar.hu

8000 Székesfehérvar, Karoly Janos u. 32.
Tel.: 06 — 22 / 505 - 222, 505 — 223

DEAK | SZEKESFEHERVARI SZC DEAK FERENC Honlap: www.deaksuli-fehervar.hu
x TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA E-mail: titkarsag@deaksuli-fehervar.hu
Yol OM azonosité: 203053/007

&

A tanulokkal kézolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az E-naploba be kell
jegyezni. Az oktaténak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

A tanév elsé gyakorlati 6rdjan a szaktanar ismerteti a gyakorlati tanmuhelyek hasznalataval kapcsolatos
védé-ovointézkedéseket. Az altalanos tudnivaldkra, veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni a tanuldkat,
és el kell késziteni az ismertetés dokumentacidjat. A géphasznalat, eszkézhasznalat esetén a tanar minden
esetben felhivija a figyelmet a balesetveszély lehetSségére.

Tanitasi id6ben tértént baleset esetén az tigyeld tandr, az iskolavezetés valamelyik tagja tdjékoztatja az iskola
baleseti jegyzSkonyvek elkészitésével

Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén (pl. hévihar, hoéfuvas) az igazgatd, vagy az iskolavezetés valamelyik
tagja tdjékozédik az aktudlis kozlekedési helyzetrSl. Indokolt esetben a vidékrSl naponta bejaré didkok
szamara lehet6vé teszi az épilet elhagyasat és a hazautazast, vagy szamukra megszervezi az ideiglenes
elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban laké osztalytarsaiknal. A rendkivili id6jarasi helyzet miatt
elmaradt tanitisi napok illetve a tanitdsi 6rdk poétlasardl az oktatdi testillet a kialakult helyzet pontos
megismerése utin oktatétestilleti értekezleten dont.

Az iskola munkavédelmi felel8se az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések keretében rendszeresen ellendrzi. A feltart hibakrdl, hianyossigokrdl az igazgatot
haladéktalanul értesiti.

5.4.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellaté oktatonak a tanulét ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sérilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell szlntetnie,

minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi oktatonak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tértént minden balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgaltatnia a munkavédelmi felel6s
kézremikodésével.

Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettséget
(,,Nyilvantartas a tanuld és gyermekbalesetekr6]l” cimd nyomtatvanyon)

Az intézmény lehetévé teszi a képzési tanacs és a didkonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbaleset
kivizsgalasaban, amennyiben erre igény van. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani
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A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat

Az clektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékényv egy
példanyat 4at kell adni a tanulénak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyz&konyv egy példanyat
az intézmény irattiraban meg kell 6rizni.

A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kévets honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.

Ha a tanuldbaleset a dualis képzdhely altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be, a jelentési kételezettség a
foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz&konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsil, akkor az intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével -
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

A rendelet szerint stlyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

a sérult halalat,
valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentés mértékd karosodasat,
a tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
a tanulé sdlyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tObb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszél6képesség elvesztését vagy feltiné eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.

Az iskolai nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulébalesetek

megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

5.4.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt,
amely a nevel$ és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiiléndsen:

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

a robbantassal torténé fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét vagy a
benntartézkodd személyek biztonsagat fenyegets rendkivilli eseményre utald tény jut a tudomasara, kételes
azt azonnal k6zolni az intézményvezet6vel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezet6vel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetSk: az iskolavezetés tagjai
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tlz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerveket, ha ezt
az intézményvezets szlikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az intézményvezet$ vagy az intézkedésre jogosult felels vezets
utasitasara az éplletben tartdzkodd személyeket az iskolaradion keresztil értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet/épuletrész kitritéséhez. A veszélyeztetett épuletet a
benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlzriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhatd
,IKitrftési terv’” alapjan kell elhagyniuk és lehetSleg minden felszerelési targyukat magukkal kell vinnitik.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl valé kivezetéséért és a kijeldlt terileten t6rténd
gytlekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanérat vagy mas foglalkozast tarté oktatok a
felel6sek.

A veszélyeztetett éptlet kilritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkez&kre:

az éptletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté oktatonak a tantermen
kivil (pl.: mosdodban,) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell,

a kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben kotlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell,

a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté oktaté hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

a tanulékat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelSlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
oktatonak meg kell szamolnial

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épilet kitiritésével
egyidejileg — felel6s dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kbzmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarél,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendSrség, thzoltdsag, thzszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatdnak vagy az altala kijel6lt
dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl), a
kézmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az ¢épuletben tartézkodd személyek létszamardl,

életkorarol, az épulet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharité szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrSl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetSjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani

A vészhelyzet esetén szikséges teendSk intézményi szabalyozasit a Vészhelyzeti terv részletesen
tartalmazza.

A Vészhelyzeti terv elkészitéséért, valamint évenkénti felilvizsgalataért a szakképzési centrum éltal megbizott

személy (vallalkozas), a tanuldkkal és dolgozokkal térténé megismertetéséért, az intézmény vezetSje a felelés

Az éplletek kitiritését a Vészhelyzeti tervben szerepld kitritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a balesetvédelmi felels, és megbizott a felelGs.

A Vészhelyzeti tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kételezo
érvényiek.
A Vészhelyzeti tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
igazgatoi iroda,
igazgatohelyettesi irodak,
tanari

porta.

5.5. Iskolai hagyomanyok, Hagyomanyok apolasa, Hagyomanyos
rendezvényeink

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket az oktatdi
testlilet az iskola, éves munkatervében hatirozza meg. Az iskolai szinti tinnepélyeken, rendezvényeken az
oktatok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — az oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté dont.

Az unnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az osztalyf6nokok
az unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalékat
és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltdzékben valé megjelenés kotelezettségére.
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5.5.1. Iskolai iinnepségek

Nemzeti innepeink

oktéber 23-a ,

marcius 15-e torténelmi tzenetét dolgozzuk fel iskolai tinnepélyek formajaban. Ez altalaban az
egyik 10. évfolyamos osztaly szakképzGs vagy 11 évfolyamos technikus irodalmi misorabdl all.

Emléknapok

az aradi vértanukrol,
a diktaturak aldozatairol,
a nemzeti Gsszetartozas napjarol,

a holokauszt aldozatairdl.

Iskolai megemlékezést tartunk — altalaban az iskolaradién keresztil sugarzott musorral, és az iskolai
faligjsagon kozolt megemlékezéssel, A megemlékezések szervezésébe igyeksziink minél t6bb didkot
bevonni, mert fontosnak tartjuk, hogy a megemlékezések a torténelmi tények felidézésén tdl érzelmi
azonosuldsra is lehet6séget adjanak

Iskolai Unnepségek.
Tanévnyitd Gnnepély,

* SzalagtGiz6 Unnepség és bal, A szalagavaté a november végén kerill megrendezésre. A szalagavatd
keretében minden végzsGs osztaly bemutat egy vagy tébb kozés produkciot: tincot, szinpadi jelenetet. A
rendezvény a oktatdi k6zbsség és a végzbs didkok k6z0s fogadasaval zarul

* Kardcsonyi Unnepség, A karacsony tnneplése iskolankban t6bb évtizedes hagyomany. Ennek
keretében: felallitjuk a mindenki karacsonyfajat, melyet vizkeresztkor bontunk le,

* Ballagas, A ballagas évtizedek 6ta,a legjelentSsebb, nyitott iskolai Ginnepség. A korilmények méltd
megteremtése, a tartalmi és formai elemek Osszhangjanak kialakitdisa minden iskolapolgar feladata és
felel6ssége

* Tanévzard tinnepély.
Iskolai rendezvények

Diakolé6 A kezdS évfolyam szamara vidam vetélkedvel egybekotott ,,ElsGsavatot” az un.
szeptemberben rendezi meg az IDB

Diaknap,
A Koéstolé hagyomanyteremtS rendezvénye az iskolanak. Ennek keretében a vendéglatds tanuldk
valamilyen, az adott hénapra jellemz6 étel, siitemény elkészitésével az adott honap {zvilagat
mutatjak be az iskola kbz6sségének

Halloween,
Az Advent jegyében, a kilencedik évfolyamos tanulok gyujtjak meg az iskolai adventi koszoru egy-
egy gyertyajat egy-egy a varakozas hangulatat erésité vers megidézésével,

Valentin-nap,

Palyaorientacios nap,

Digitalis témahét (esetleges),
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Fenntarthatésdg-kdrnyezettudatossag témahét
(esetleges), Pénziigyi témahét
Egészségnap (esetleges),
Egészséghét (esetleges),
Okonap (esetleges),
NETFIT mérések,
Orszagos kompetenciamérések,
Didk kildottgytlés,
Sportnap,
Csapat6sszetartd rendezvény (év elején és végén)

Evzaré, ill. tanévzard Osszejovetel az iskola dolgozdinak
Sportprogramok, versenyek

Didkolimpia rendezvényei,

Virosi sportbajnoksag,

Egyéb, az iskola sportagaihoz illeszkedd, kiilsGs sportversenyek,
Korcsolyazas,

Gyalog- és kerékparturak.

Deak Vandorkupa

Vizsgak:

Agazati
alapvizsgak,
Szakmai vizsgak,
Erettségi vizsgak,
Osztalyozovizsgak (évente kétszer),
Kilénbézeti vizsgak,
Javitovizsgak
Potlévizsga.

Belsé tantargyi vizsgak, probaérettségi
Koézismereti és Szakmai Versenyek:

OSZKTYV,
SZKTYV,
SZETV, ASZEV,
Orszagos gasztronémiai versenyek,

Implom helyesirasi verseny,

Palyavalasztasi rendezvények:
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Altalanos iskoldk meglatogatasa osztalyfénoki 6rak és sziiléi értekezletek keretében,

Palyavalasztasi rendezvények,
Palyavalasztasi kidllitds és szakmabemutato,
Iskolai nyilt napok, nyitott mihely

Szakmak ¢éjszakaja,

Szakmadk utcaja
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Szakmdk Tabora (esetleges)
Kihelyezett szakkor,

A sziil6kkel to6rténé kapcsolattartast, ill. a sziil6k tajékoztatasat szolgalé rendezvények:

Szul6i értekezletek (évente legalabb 2 alkalom),
Fogad6orak (évente legalabb 2 alkalom).

Szakmai-szakmai tevékenységekhez kapcsol6dé programok:

Oktatéi testiileti megbeszélésék,
Oktatadi testuleti értekezletek,
Munkako6zosségi  értekezletek,
Kibdvitett vezetdi értekezletek,
Szakmai mihelymunkak,
Hospitalasok,
Oralatogatasok.

Egyéb programok és rendezvények

Orvosi vizsgalatok,
Adomanygytjtés,
Tanulmanyi kiranduldsok,
Uzemlatogatasok,
Erasmus+ kilfoldi szakmai gyakorlatok,
Kulturalis programok (szinhazlatogatasok, kiallitasok, muzeumi

programok), Varosi és egyéb kiilsés k6z0sségl rendezvények,

5.6. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

5.6.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény alkalmazottai esetében a munkaltaté Székesfehérvari Szakképzési Centrum belépéskor
munkaszerz6désben, hatarozatlan, illetve hatdrozott idejd kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékd illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézményben a feladatok ellatisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat6 kiils6s személy.
A jogviszony létrehozasat az igazgatd kezdeményezi a Szakképzési Centrum f6igazgatdjanal.

Az igazgaté a Centrum féigazgatdjanal kezdeményezheti megbizasi szerzédés kotését sajat dolgozd
munkak6rén kivil esé feladatra, hatarozott id6re, atmeneti idGszakra.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a munkaszerz6désben, vagy a megbizasi szerzédésben kell
régziteni. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozdk jutalomban részesithetSk.
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5.6.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a munkaltatd vezetje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok
és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban, valamint a személyes munkakori lefrasban
rogzitettek szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkat képességet kifejtésével, az elvarhat6 szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betdltésével Ssszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kévetkezok:

a dolgozok személyes adatvédelmével, illetményével kapcsolatos adatok,

a tanulok, (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdSrizni, amig annak koézlésére az illetékes felettesétl
engedélyt nem kap.

5.6.3. A munkaido beosztasa

5.6.3.1. Az oktatok munkaidejének beosztasa - az éves munkaidékeret 80%-ban
ellatando feladatok

Az oktaték dltal a tanitdsi évben ellatandd heti foglalkozasok 6raszamat a tantargyfelosztas tartalmazza,
amelynek kozzététele egyben a teljesités elrendelését is jelenti. A tantargyfelosztds a személyi feltételek
valtozasa esetén a tanitasi év kézben moédosulhat.

Az oktaték foglalkozasokra vonatkozé munkaidS-beosztisait a mindenkori tantirgyfelosztas alapjan
Osszeallitott Orarend, tanrend, illetve az azon megjelSlt helyettesitési rend tartalmazza. Az oktatdé havi
tizenhat foglalkozasnal tdbb eseti helyettesitésre nem kételezhets. A be nem toltétt munkakérbe tartozéd
feladatot és a tartosan tavollévé oktatd helyettesitését az oktat6 kilén megallapodassal lathatja el.

A felelSs vezet$ a hianyz6 oktatd csoportjanak feliigyeletét altalaban a helyettesitési rend szerint szervezi
meg, de ett6l tobb hiinyz6 esetén eltérhet. A szakszeri helyettesitésrél, illetve a tanitasi idén kivil esé
feligyeletrdl 6 szabalyként 4 nappal el6tte, de legkésGbb a megel6z6 napon tijékoztatni kell az érintett
oktatét, de ha ez a varatlan tavollét miatt nem lehetséges, az oktat6 a helyettesités al6li mentesitését csak
abban az esetben kérheti, ha az adott 6raban nem tgyeletes helyettes, és az 6ra megtartisa egyéni vagy
csaladi kériilményei miatt nehézségekbe ttkozik. A felel6s vezetd az oktaté kérését megtagadhatja, ha a
tanulok feliigyeletét mas moédon nem lehet biztositani.
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A tanitas nélkiili munkanapok munkaid6-beosztasat a tanév helyi rendje, illetve részletesen a havi titemterv

tartalmazza.

Az oktaté napi munkaideje alkalmanként a nyolc 6rat meghaladhatja, ha a tanév helyi rendjében
meghatirozott munkakéri feladat elvégzése délutani vagy esti idépontra esik (értekezlet, fogaddora, iskolai
rendezvény, felnStteknek sz6l6 képzés stb.)

Az oktat6 — a kétott munkaidén tal — az iskolan kivil is végezheté munkakori feladatainak beosztasat maga
hatirozza meg a feladatok elvégzésére a havi Utemtervben — illetve dolgozatjavitaskor a hazirendben —
kijel6lt hatarid6k betartasaval.

Kotelezd foglalkozasnak nem mindsiil, a szakmai oktatassal 6sszefiigg6 egyéb feladatok lehetnek
példaul:

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltltésének
megszervezése,
a tanul6k nevelési-oktatasi intézményen belili 6nszervez&désének segitésével Osszefiiggs feladatok
végrehajtasa,
el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerfien gyermekek, tanuldk - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem minésulé - feligyelete,
a tanul6- ¢és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggs feladatok
végrehajtasa,
eseti helyettesités,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziul6kkel t6rténd kapcsolattartds, sziléi értekezlet, fogaddodra
megtartasa, osztalyf6noki munkaval 6sszefliggd tevékenység,
oktatojeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
az oktatétestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,
munkakdzosség-vezetés,
az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremikodés,
kérnyezeti neveléssel Osszefiiggs feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
didkkér tdimogatasa, segitése
sportkor, tomegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejlesztd
foglalkozas, egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd
foglalkozas,
tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
palyavalasztast segit6 foglalkozas,
koz6sségi szolgalattal kapcesolatos foglalkozas,
didkénkormanyzati foglalkozas,
tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag
kirandulasok, tinnepélyek el6készitése
nyari foglalkozasokon kézremtikodés megbizas, illetve vallalas alapjan,

a tanulok orvosi vizsgalatokra torténd kisérete és feligyelete a kifras alapjan.
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A vezet6 oktatonak, a MICS csoport tagjainak, heti érakedvezmény allapithaté meg a Centrummal, mint
fenntartéval tortént megallapodas alapjan.

Az iskolai koényvtaros (oktaté) munkaidé-beosztasat az iskolai konyvtar SZMSZ-e, illetve a munkakéri
leirasa tartalmazza.

5.6.3.2. Az oktatoi munkat kézvetleniil segit6 és a tovabbi egyéb alkalmazottak
munkarendje

Az iskolatitkar, a rendszergazda, a gazdasagi tigyintézé és az irodai alkalmazottak egyenletes munkaidé-
beosztas szerint végzik munkajukat, a munkaidejik 7.30 6ratdl 16.00 6éraig tart. Az igazgat6 alkalmilag ettl
eltéré munkarendet hatarozhat meg, ha az éves munkatervben szereplé feladatok elvégzése ezt sziikségessé
teszi.

A portas munkarendje az iskola nyitvatartasdhoz igazodva havi vezénylésben keriil megallapitasra.

A technikai dolgozék munkarendjét a munkakori lefrasuk tartalmazza. Az iskolai sziinetekben, a szokasostol
eltéré tanrend idGtartamara az igazgatd ettSl eltérd munkaid-beosztast rendelhet el a kancellarral és
téigazgatdval torténd egyeztetés utan, a kancellar egyetértésével.

5.6.3.3. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett tervet kell

késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezését az intézményvezeténél kell kezdeményezni.

A dolgozdék éves rendes szabadsiganak mértékét a Szakképzéstdl szolod torvényben és végrehajtisi
rendeleteiben, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt elSirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozékat megilleté és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag
nyilvantartas vezetéséért a személylgyi igyintézé HR munkatars a felel6s.

5.6.3.4. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idSleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgaté feladata. Tartos
helyettesitésrdl az igazgatd a Centrum f6igazgatoval tortént egyeztetés utan gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell
rogziteni.

Az intézményen belili helyettesités rendjét az intézmény igazgatdja belsé utasitasban szabalyozhatja.

5.6.3.5. Munkakorok atadasa
Az intézmény vezet6 allast dolgozoéi, valamint az intézményvezet6 altal kijelolt dolgozok munkakorének
atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzbkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyz6kdnyvben fel kell tintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
az atadasra kerll6 eszkozoket (informatikai eszk6z6k),

az atadoé és atveve észrevételeit,
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a jelenlévk aldirasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetSen legkésébb 15 napon belil be kell fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

5.6.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz0l6 2007. évi CLIL t6rvény rendelkezéseit és
Székesfehérvari Szakképzési Centrum SzMSz-ét figyelembe véve az intézményben kétévente
vagyonnyilatkozat tételre kételezettek a kévetkezok:

igazgato

alairasi jogkorrel rendelkezé igazgatd-helyettesek
A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait a fent emlitett jogszabaly, valamint a Centrum SzMSz-e
tartalmazza. Az elkészitett vagyonnyilatkozatokat a Szakképzési Centrum kezeli, tarolja.

5.6.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A toémegtajékoztato eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elGsegitenitik:

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviselSinek adott mindennemt felvildgositas nyilatkozatnak mindsil.

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az igazgaté vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtdjékoztaté eszkézok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A ké6zolt adatok szakszertségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elStti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elStt megismetje.
Kérheti az 4jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kézlés el6tt
vele egyeztesse.

5.6.6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos hosszu tava (5év) elképzeléseket, a
pedagégustovabbképzéssel kapesolatos iskolai szabalyozast az intézmény Tovabbképzési programija (2023.
januar 1. - 2027. december 31.) tartalmazza. Az évenkénti beiskolazasi tervet ennek alapjan kell elkésziteni
és elfogadni. Az el6készitésért a szakmai igazgat6-helyettes felels.
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Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben elsGsorban azokat a dolgozokat timogatja, akiknek
munkakorik betoltéséhez nélkilézhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés altalanos szabalyai az alabbiak.

Mindenki kételes {rasban kérni tovabbtanuldsat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzéstdl van sz0.

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idSpontokat, vizsgatantirgyak szamat,
konzultaciés -, valamint vizsganapok igazolasait.

A Szakképzési Centrum tanulmanyi szerzédést kot az oktatéval, amiben a tandijat, a tankényveket
és oda-vissza ut koltségét a szerzédésben rogzitettek szerint tériti a konzulticiés napokra és a
vizsga napokra.

A tandfjat, a tankonyveket az intézmény fenntartdja csak szamla ellenében fizeti ki. Az ati koltséget
a dolgoz6 szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon belil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre all6 Gsszeg, a
tovabbképzési dijak, a jelentkez8k szama és a tovabbképzési terv alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel a tovabbképzési program alapjan tanulmanyi szerzédést
kell k6tni.

oy

5.7. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének és a tarolt dokumentumok kezelésének rendje.

Az iskola altal hasznilt elektronikus dokumentumok formai:

Az iskolaban elektronikus uton eléallitott és hitelesitett papiralapu nyomtatvanyok;
Elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és elektronikusan tarolt dokumentumok

Az elektronikusan hasznalt

A tanulébalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,

A SZIR rendszerhez kapcsolédd szolgaltatasokhoz fiz6d6 adatszolgaltatas elSsegitése
(Egészségbiztositas, Csaladtamogatas, Kétszintl érettségi szakrendszer, Mérés-értékelés szakrendszer,
Koézépfoku beiskolazas (KIFIR), Diakigazolvany, Pedagbgus mindsitési szakrendszer, Tisztaszoftver —
Office365 jogosultsag), valamint a tanuldi, illetve képzésben résztvevéi, valamint oktatdi adatok
nyilvantartasa KRETA rendszeren keresztil,

Az elektronikus naplé hoz kapcsolodé adatok kezelése

Intézményiink az szakmai oktatdsi 4gazat iranyitdsi rendszerével (SZIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapd valtozatat:

az Orszagos Statisztikai AdatgyQjtési Program keretében elGallitott statisztikai jelentést (oktéber 1-
jel statisztika),

a kozéptfoku felvételi eljaras lebonyolitasahoz szitkséges adatokat, a kbzépfoku iskoldk tanulmanyi
tertleteit (KIFIR),
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az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos adatszolgaltatast,

az érettségi vizsgak torzslapjat, osztalyozo ivét, szébeli vizsga jegyz6konyvét, Osszesitést a kiadott
dokumentumokrdl, jelentést a vizsga eredményérdl,

az intézménytorzste vonatkozo adatok modositasat.

Az elektronikus uton elGallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgaté utasitisa szerinti gyakorisaggal -
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kévetSen:

el kell latni az igazgato eredeti alafrasaval és az iskola korbélyegzojével,

a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattari szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell Srizni.

A papiralapu irattar tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az iskolavezets felel, valamint a hitelesitéstél az igazgatonak kell gondoskodnia.

Az elektronikus rendszerrel elGallitott

az alkalmazott oktatokra, 6raad6 oktatokra vonatkozé adatbejelentések és
a tanul6i jogviszonyra vonatkozé bejelentések a KRETA rendszeren keresztiil

mig a szakmai vizsgakat kéveté adatszolgaltatas a Pest Megyei Kormanyhivatal felé fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal kertl hitelesitésre az igazgaté altal.

Az dltala kinyomtatott vizsga Osszesitéi adatlap az intézmények szakmai vizsgaanyagihoz kerill, mint
irattarozandé dokumentum.

A KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
KRETA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok:

Naplok
0. Osztalyok napldi (haladasi, osztalyozo)
Tanulék
0. Osztily tanuldinak ellenérzékonyve
o. Tanuléi adatlapok (Tanuléi jogviszony igazold lap)
Elektronikus naplé adatainak részletezése
o. Ertesitések részletezése
o. Tantargyi mulasztasok részletezése
o. FPeljegyzések részletezése
o. Felmentések/hatirozatok
Pedagdgusok
0. Munkaid§ elszamoldlap
ErtesitSk, torzslap, bizonyitvany
o. Félévi értesitd
o. Ev végi értesits
Igazolasok, mulasztasi értesitGk
o. Iskolalatogatasi lap
o. Tanuléi jogviszony igazold lap
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O. Mulasztasi értesit6k (tankételes, nem tankéOteles; sziild, hatdsag, gyermekjoléti
szolgalat, gyermekvédelmi szolgalat)

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitS alairasat és az iskola hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A fizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsG lapjan, vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbél,
illetve oldalbdl all.

Ez a dokumentum az eredetivel minden részletében megegyezik, ....... folyamatosan

sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

KELt: v

PH

hitelesité

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A kinyert adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi el6irasoknak megfelel$ gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziill6k
értesitését és egyéb, az oktatok munkajat segité informacidkat.

A tirolt adatok kiziil:

Félévkor a tanuld félévi adatait tartalmazé félévi értesitd printet ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek
ald kell irnia, az iskola korbélyegzéiével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak
vagy a szilének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakényvbdl papir alapu térzskonyvet kell kiallitani (ennek
adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjelolt személyek alairasaval és az iskola kor alaku

pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,
a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuloi jogviszony megszinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztilynaplé fajlokat kils6é adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az elektronikusan

eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alafrast (amennyiben van az iskolaban erre
lehet6ség) kizardlag az iskola igazgatdja alkalmazhat.
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Az Oktatdsi Hivatal altal mkodtetett kéznevelési informaciés rendszer (KIR) a tovabbiakban a szakképzé
intézményi, illetve tanuldi, alkalmazotti adatokat az egyes OH altal elldtott feladatokhoz kapcsolédodan, célhoz

kototten, a SZIR-bSI elektronikus adatkapesolaton térténd atvétel utan kezeli a kévetkezd teriileteken:

az érettségi vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges adatok,

a kézépfoku felvételi eljaras lebonyolitisahoz sziikséges adatok,
a (fakultativan valasztott) mindsitési eljards lefolytatisahoz sziikséges adatok, a
tankoteles gyermekek nyilvantartasanak vezetéséhez sziikséges adatok,

az orszagos kozépiskolai tanulmanyi versennyel kapcsolatos feladatok ellatisahoz sziikséges adatok,
az orszagos mérések-értékelések lebonyolitasahoz szitkséges adatok,

az oktatasi igazolvanyok intézmény adminisztraciés rendszere (a tovabbiakban: OKTIG) szamara,
a diakigazolvany és a pedagogusigazolvany igényléséhez és nyilvantartasahoz sziikséges adatok.

Ahhoz, hogy biztositani tudjuk az Oktatasi Hivatal szakmai programjainak tovabbi mikédését a szakképzd
intézmények szamara az egyes programokhoz (pl.: orszigos mérések programjai, KIFIR, KENY, OKTIG,
sth.) sziikséges jogosultsagot az igazgaté a KIR intézményvezet6i mesterjelszé-kezels rendszerben az iskola
technikai azonositéjaval belépve oszthatja ki.

Elektronikus dton térténd digitalis alairast kizarélagosan az igazgat6 jogosult hasznalni, ennek hasznalataért
kizarélagos felel6sséggel tartozik. A szakmai vizsga dokumentumait a kézponti nyilvantartds részére az
igazgaté elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti

5.8. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység
Az intézmény a kovetkez6k szerint szabalyozza az intézményben folytathato reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklimtevékenység

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuléknak szél, és a kévetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

egészséges életmod,

kornyezetvédelem,

tarsadalmi tevékenység,

kozéleti tevékenység,

kulturalis tevékenység,

oktatasi tevékenység,

didkmunka, illetve elhelyezkedési lehet6ségek.
Tilos az olyan rekldm, amely:

a gyermek- és fiatalkordak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését karosithatja.
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az olyan gyermek-, illetve fiatalkordaknak sz6lé reklam, amely alkalmas a gyermek-, illetve
fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlédésének kedvezétlen befolyasolasara,
kilénosen azaltal, hogy er6szakra, szexualitdsra utal, vagy azt abrazol, vagy témajanak meghatarozé
eleme az erészakos médon megoldott konfliktus.

az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, erészakos vagy a szexualitist
hangsulyozé helyzetben mutat be.

a politikai tartalmu hirdetés

A reklamok kihelyezését az igazgatd vagy az Ugyeletes vezeté engedélyezi alairasaval és az iskola pecsétjével
a reklam hatoldalan.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A tart6s reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, moédja csak az igazgatd engedélyével lehetséges.
Az engedély kiaddsa frasban t6rténik, melyben meg kell jel6lni:
reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult személy,
szerv megnevezését, cimét;
a reklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat; a
reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idStartam kikStéseket.

Az engedély legalabb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz, masik példanya
atadasra keriil az engedélykérének. Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetS 6nalldan, allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezet koteles:

az oktatoktol,
a szuldktdl,

tanuloktdl érkez8, az intézményben folyé reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.

Az intézményben folytathato6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
plakatok,
sz6rolapok,

Gjsagok terjesztése,
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az intézményi radié
az intézmény hivatalos weblapja.

Az adott tartds reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az intézményvezetS altal kiadott
engedély hatarozza meg.

Az eseti belsé reklamtevékenység (1-1 plakat, szordlap) megvalositisat az intézményvezeté szoban is
engedélyezheti.

Az iskola épuletének, vagy épuletrészének, tanitasi idén kiviili, alkalmi bérbeaddsa esetén — pl. rendezvény
az iskola tornacsarnokaban - a bérl6 figyelmét fel kell hivni a fenti t6rvény rendelkezéseinek betartasara. A
reklamtevékenységet a bérl6 csak a rendezvény alatt folytathatja, annak tartalmaért felel.

5.9. Tanul6val szemben lefolytatasra keriil6 egyeztets eljaras részletes

szabalyai

Alapelvek

A tanuld, - ha a tanul6 kiskord, - a térvényes képviselGje és ha van, a sértett a fegyelmi eljarasban joga van,
hogy az egyeztets eljaras lefolytatast kezdeményezze.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdédik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezets
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
k6zotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras elinditasanak szabalyai:

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara a fegyelmi targyalast megel6zGen lehetéség van. az egyeztets eljaras
a felek koz6tti megallapodassal zarul.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét, ill. kiskora tanulé esetén a
szul6t is az egyeztets eljaras igénybevételének lehet6ségérdl.

Az értesitett felek az értesités kézhezvételét kévets 5 tanitasi napon beldl, irdsban jelenthetik be ez
iranti kérelmiiket. Amennyiben a felek nem nyilatkoznak, késve nyilatkoznak, vagy nem kérik az
egyeztets eljaras lefolytatasat, Ggy a fegyelmi eljaras folytatodik, és a targyalas megtartasra kerdl.

Ha a tanuld, kiskori tanulé esetén a kiskord tanuld térvényes képvisel6je, a meghatalmazott
képvisel§ és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd$ fél, kiskoru sérelmet elszenved$ fél esetén a
torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskord tanuld esetén a kiskord tanuld térvényes képviselGje vagy a meghatalmazott
képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezs, kivéve ha

o a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatisahoz nem jarult hozza,

0 a tanul6 fegyelmi biintetés hatélya alatt all,
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o. a tanulé a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtiasanak
felfiiggesztése alatt kovette el vagy

0. a tanuld ellen a kotelességszegés elkvetését megel6z6 egy éven beldl indult fegyelmi eljarast
egyeztets eljaras eredményeképpen sztletett megallapodas alapjan sziintették meg.

A mediacié

Az egyeztetS eljaras lefolytatasahoz szikséges feltételek biztositisa (Igy kilondsen megfelel terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetS felkérése, értesité levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elntkének a
feladata. A felkérésnek tartalmaznia kell:

a felek nevét, lakcimét vagy tartézkodasi

helyét, a kézvetitésre felkért személy nevét,

ha a feleket meghatalmazott(ak) képviseli(k), a meghatalmazott(ak) nevét, cimét,
a vita targyat,

A mediator a kérelem beérkezését kéveté 5 munkanapon belll {rdsban nyilatkozik, hogy a felkérést
elfogadja-e.

A mediator kételes a felkérést visszautasitani, ha a felek barmelyikével szemben Osszeférhetetlenség meriil
fel:

a felek barmelyikének hozzatartozoja,

a felek barmelyikével oktaté-didk viszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdinyuld
egyéb jogviszonyban all,

az Ugyben egyébként érdekelt, elfogult.

Ha a medidtor a felkérést elfogadja, a feleket elfogadé nyilatkozatiban meghivija az elsé kézvetitsi
megbeszélésre.

A targyalas helyszine a medidtor altal meghatirozott iroda, és sohasem a vitiban érintett felek altal
valasztott helyszin.

A feleknek az elsé kozvetitéi megbeszélésen személyesen, egytttesen kell megjelennitik. Ha a felek barmelyike a

megbeszélésen személyesen nem jelenik meg, a kézvetit6 a kdzvetitsi eljarast nem indithatja meg.
A kdzvetits az elsé megbeszélésen tajékoztatja a feleket
a kozvetités alapelveirdl, a kozvetitéi megbeszélés f6bb szakaszairdl, folyamatardl,
a személyét (és az eljarasba szilkség szerint bevont szakértét) terhel6 titoktartasi kotelezettségrél,
arr6l a kovetelményrSl, hogy mint kozvetité az Ugyben, csak az lgyhéz tartozd tényeket

ismerheti, felhivja a felek figyelmét a jogi képviselet lehet&ségére is.
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Az elsé megbeszélésen a felek kinyilvanitjak, hogy egyetértenek a medialas szabalyaival, s valtozatlanul kérik
a kozvetitSi (mediacids) eljaras lefolytatasat. Ezt a tényt, mindkét fél és a mediator alairasat is tartalmazé
irasos nyilatkozatban r&gzitik.

E nyilatkozat alairasaval megindul a kbzvetiti eljaras.
A kozvetitbi eljaras meginditdsa az tigyre vonatkozo elévilést megszakitja.
Ha a kozvetitdi eljaras eredményes, akkor az eljards utan az eléviilés djra kezdédik.

Mindkét fél a medidtor jelenlétében, a kozvetits altal egyeztetett és megallapitott szabdlyok és sorrend
szerint ismerteti az eset fontosabb pontjait, az tiggyel sszefiiggs véleményét, érveit.

A mediator a targyalasokat ugy iranyitja, hogy a felek a multba valé visszatekintés helyett inkabb a
lehetséges megoldasokat kdrvonalazzak, majd azt szikitve megtalaljak és megfogalmazzak a kélcsondsen
elfogadhaté kompromisszumos megoldast.

A mediacios eljaras befejezédik:

- a megallapodas alafrasainak napjan. A medidtor a felek egyiittes jelenlétében megkotott lezard
megallapodast {rasba foglalja, és a megallapodast tartalmaz6 okiratot a feleknek atadja. Ezt az
okiratot alafrja a mediator és a személyesen, egylittesen jelenlévé felek. A medidtor rogziti a
megallapodast és a felek alairasukkal kételezik magukat az abban foglaltak elfogadasara.

- azon a napon, amelyen az egyik fél kozli a masik féllel és a mediatorral, hogy a kdzvetit6i eljarast
befejezettnek tekinti.

- azon a napon, amikor a felek egybehangzéan kijelentik a mediator el6tt, hogy kérik az eljaras
befejezését.

- amennyiben az eljarasban részt vevé felek a medidtor ismételt felszolitdsa utan sem tartjak meg a
mediacié szabalyait a mediator elall a mediacios eljaras folytatasatol.

A kozvetité (mediator) a lezart kozvetitéi (mediacids) eljaras eredményérél az intézmény vezetését
tajékoztatja.

Amennyiben a mediacié sikertelenil zarul a fegyelmi eljaras tovabb folytatodik.

A fegyelmi eljaras részletes szabdlyait a 12/2020. (I1.7) Kormanyrendelet 196-214.§ kozotti része tartalmazza.

5.10. A tanul6 altal elGallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara
vonatkoz6 dijazas szabalyai

Az Szkt. 58.§ (2) alapjan a szakképz6 intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a birtokdba keriilt minden olyan
dolognak, amelyet a tanul6 a szakképzé intézményben vagy a szakképzé intézmény altal biztositott anyag
telhasznalasaval allitott eld.

Ha az eléallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl szolo torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti szellemi
alkotas, ezt azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy
mas hasonlé jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltaté részére torténé ataddsara vonatkozéd
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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Az intézmény a tanul6 altal létrehozott termék értékesitésével nem foglalkozik Vr. ,,169. § A tanuldt a
szakképz6 iskola szervezeti és mikodési szabalyzatiban meghatirozott mértékt dfjazas illeti meg, ha a
szakképz6 iskola a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. (...)”

Az iskolai tanmihelyekben csak olyan munka végezhetd, mely illeszkedik a szakmai kerettantervekhez,
szakmai és vizsgakovetelményekhez. A megrendelés alapjan folytatott munkavégzés is a tanuloképzést
szolgalja, gy ennek soran nyereségre az intézmény nem térekszik. A bevételnek a kéltségeket kell fedeznie.

5.11. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
Otizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbdl
keletkezett, természetes mennyiségi csOkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladé hiany.

Ha a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén
pedig munkabérik arinyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben szandékosan okoztik, egyetemleges

kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.
A tanulok kartéritési felel6ssége
Karokozas esetén az iskola tanuléi kbtelezhetSk az okozott kar megtéritésére.

Ha az iskolat anyagi kar éri, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar
nagysagat felmérni, és amennyiben lehetséges, a karokoz6 személyét megallapitani. A kart okozé tanuld
kartéritésre kotelezheto.

Ha a vizsgalat megallapitisa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejileg a szil6t fel kell
szolitani az okozott kar megtéritésére. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — karokozas napjan
érvényes — kotelez6 legkisebb munkabér a) egyhavi Gsszegének 6tven szazalékat gondatlan karokozas
esetén, b) 6thavi 6sszegét szandékos karokozas esetén. (Szkt.66. §)

Ha a tanulé tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével Gsszefliggésben a szakképz6 iskolanak vagy a dudlis
képzShelynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kartéritésre vonatkozo
felszolitas nem vezet eredményre vagy a szild, illetbleg a tanulé a karokozas tényét vagy mértékét nem
ismeti el, az iskola igazgatdja a tanuld, illetSleg a sziil6/gondviseld ellen a Ptk. értelmében pert indithat.

5.12. Anyagi felel6sség

Az intézmény a munkavallalénak a munkaviszonyaval Osszefiiggésben okozott karért vétkességre tekintet
nélkil felel.

Mentesiil a munkaltaté a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart mikoédési korén kiviil esé elharithatatlan
ok vagy kizarélag a karosult elharithatatlan magatartisa okozta.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a munkavallalé vétkes magatartisa idézett eld.
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A dolgozé a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékd és értékd hasznalati értékeket csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl oktatdsi eszk6zok,
tényképezbgép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerd hasznalataért,
a gépek, eszk6z0k, szakkényvek sth. megovasaért.

5.12. A Hazirendben szabalyozott, de az intézmény miikodéséhez
tartozo egyéb fontos teriiletek.

Az iskolai Hazirend foglalja magaba és szabalyozza az alabbi tertleteket.
A tanulék mulasztasanak igazolasa
Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése.
A szocialis 6sztondyij, illetve szocialis timogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei.
A tanul6k egyéni jutalmazasa (jutalmazas elvei és formai).
A tanulékkal szembeni fegyelmez6

intézkedések A tankonyvellatas helyi rendje.

6. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti: az intézmény fenntartdja, az oktatoi kézosség, Képzési Tandcs, a
Szul6i Munkakézosség iskolai vezetGsége, az IDB iskolai vezetSsége igazgato.

Az SZMSZ-t az oktatdi kbz6sség fogadja el. Az elfogadas el6tt kikéri a Képzési Tandacs és az IDB
véleményét.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tébbletkotelezettség harul,
a fenntart6 egyetértése szitkséges. A Szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasa a Székesfehérvari
Szakképzés Centrum Féigazgatdjanak jovahagyasaval és a kancellar egyetértése mellett 1ép hatalyba.

Az intézmény eredményes és hatékony mikédéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé
szabalyzatok, Centrum féigazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatokat, utasitasokat az iskola
igazgatoja, a Centrum f6igazgatdja — a véleménynyilvanitasi jog gyakorlasanak betartasa mellett - az SZMSZ
valtoztatasa nélkil is médosithatja.
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3. Mell¢klet A Deak Ferenc Technikum és Szakképzd Iskola
Sportkoérének Miikodési Szabalyzata

A sportkdr neve: Deak Iskolai Sportkér
Az iskolai sportkoér célja:

tagjainak és tamogat6inak rendszeres mozgasi lehetGség, jaték, versenyzés biztositasa, tardk, tiborok
tervezése, szervezése és lebonyolitasa;

az intézmény, a helyi és kornyékbeli gazdalkodé szervezetek, tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok
tamogatasaval biztositani a tagok és a timogatdk rendszeres testgyakorlasanak feltételeit, a targyi
hattér folyamatos javitasat;

killén szerz6dés alapjan az iskolai sportlétesitményeinek fenntartasa, fejlesztése;

az iskolai sportkor sajatos lehet&ségeit felhasznalva segiteni a didkénkormanyzatisag erésédését, a tanuldk
ez iranyu fejlédését, tanuldsat;

rendszeres kapcsolattartas a korzet és a megye didksport-szervezeteivel, a Magyar Didksport Szévetséggel.

Az iskolai sportkér tagsaga
Az iskolai sportkor tagjai az iskola nappali tagozatos tanuldi
Felvétel és kizaras

Az iskolai sportkérbe valé be- és kilépés dnkéntes;
A sportkori tagsag a belépéssel (tanuléi jogviszonnyal) keletkezik és kilépéssel, illetve mas iskolaba
torténd atvétellel sziinik meg;

Kiloéndsen indokolt esetben, a vezet6ség javaslatara, a kozgytlés kizaras mellett is donthet.

A sportkoéri tag jogai

Részt vehet a sportkor sportesoportjainak munkajaban, rendszeres sporttevékenységet folytathat;
A sportkor képviseletében részt vehet a didksport-versenyeken;

Véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkdr
szerveiben a sportkort érint6 kérdésekben;

Vilaszthat és valaszthatd a sportkor tisztségeire.
A sportkoéri tag kotelességei

rendszeres sporttevékenységet folytasson;
tartsa be a sportkér mikodési szabalyzatat;
hajtsa végre a kozgytlés és a vezet6ség hatarozatait;
6vja meg az intézmény testnevelési és sporteszkozeit, felszereléseit;

legjobb tudasanak megfelelGen képviselje és segitse sportkorét.
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A sportkor szervei

A sportkor legfébb déntéshozé szerve a sportkori gyilés. A gytlés indokolt esetben donthet Ggy, hogy a
kozgytlés helyett a tovabbiakban kiild6ttgytlés gyakorolja a jogait. A kiildéttgyilés a sportcsoportok 20
szazalékanak valasztasa utjan torténé 6sszehivasat jelenti.

A sportkori kézgytlést vagy kildottgytlést (a tovabbiakban: gytlés) legalabb évente kétszer - a
tanévkezdéshez és a gazdasagi évhez igazodva - Ossze kell hivni. A gy(lést akkor is 6ssze kell hivni, ha
egy sportcsoport Osszes tagjanak kétharmada vagy a sportkor tagsaganak 20 szazaléka kezdeményezi.

A gyilés kizarélagos hataskorébe tartozik

a mikodési szabalyzat megallapitdsa és modositasa;

az el6z6 id6szak munkdjanak és gazdalkoddsanak értékelése;
a kovetkez6 idGszak munkatervének és koltségvetési tervének kialakitasa;
a vezetGség egyéves idétartamra torténé megvalasztasa és kiegészitése; a
tagsagi torlések és kizarasok elfogadasa;

hatarozataval egyes tigyek kivizsgalasara vagy dontések elSkészitésére bizottsagokat hozhat 1étre.

A fentieken kiviil a k6zgytlés javaslattételi és véleményezési joga minden olyan kérdésre kiterjed, amely
a mikodést érinti.

A munkatervben meg kell hatarozni

a legfontosabb fejlesztéseket;
a versenyzési tervet;
a sportcsoportok mikodési teriileteit és feladatait;

a rendezvényeket és az egyes tevékenységek kodzvetlen felelSseit.

Az iskolai sportkér hatarozatait altalaban egyszerd szétdbbséggel hozza. Személyi kérdésekben
titkos szavazas mellett donthet. Szavazategyenl&ség esetén a sportkdr vezetSjének szavazata dont.

A vezet8ségi iilést alkalmanként valasztott levezetS elndk vezeti. A vezetGségi iilésen
meghivottként tanacskozasi joggal részt vehet.

az IDB elnoke;
a szul6i munkak6zosség képviseldie;
az illetékes 6nkormanyzat sporttevékenységért felelés

képviselje; a fenntartd képviselje;

Az iskolai sportkor tevékenységét a vezetfség iranyitja. A vezetSséget a sportcsoportok, és a timogatok
létszama alapjan a kovetkezSk szerint lehet megvalasztani:

iskolai sportkér vezetdje;
iskola testneveldi;

az iskolavezetés altal delegalt egy
6. IDB altal delegalt 1 £6

A vezetGség feladatai
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az iskolai sportkoér tevékenységének operativ iranyitasa;
a vezetGség hatarozatainak végrehajtasa;
a koltségvetés végrehajtasa;
a tanévre sz0l6 iskolai sportkori munkaterv és eseménynaptar tervezetének az
intézmény munkarendjét figyelembe vevé elkészitése és elGterjesztése;
a sportkor fejlesztési tervének és koltségvetési elbiranyzatainak kidolgozasa a munkaterv és
az eseménynaptar alapjan;
a foglalkozasok idejének meghatarozasa;
a sportkor tagjainak és timogatdinak szervezése;
kapcsolattartas az iskolavezetéssel, mas sportkorokkel és egyestiletekkel;

az iskolai sporttal kapcsolatos informaciok tovabbitasa.

A vezet6ség akkor hatarozatképes, ha a tagoknak t6bb mint a fele jelen van. A vezetSség hatarozatait
szOtobbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén a sportkdr vezetSjének szavazata dont.

A vezetGségi iilésekrdl jegyzikonyvet kell késziteni. A jegyz&konyvvezetSt a vezetd vagy a levezetd
elnék bizza meg. Az elkésziilt jegyz6konyvet a szokasos szabalyok szerint hitelesiteni sziikséges.

A sportkdrben - a helyi lehetSségek figyelembevételével - a tagsag igénye, az intézmény tanuldinak életkori
Osszetétele és a kozgyllés hatarozata alapjan altalanos vagy sportagi allandé vagy id6szakos
sportcsoportok mikédhetnek.

A sportcsoportok feladata

a rendszeres jaték, sportolasi, testgyakorlasi és versenyzési lehet6ség biztositasa; az
intézményen beldli jatékok, vetélkeddk, versenyek megszervezése;
tarak, taborok szervezése;
a vezetSség altal meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa; a csoport munkajanak népszerisitése;

a tehetségek gondozasa, indokolt esetben atiranyitasa kiilsG sportegyestiletekbe.
A sportkér gazdalkodasa
A sportkor éves koltségvetés alapjan gazdalkodik iskola altal k6zolt 6sszegen beliil.

Az egyes sportcsoportokat az éves kdltségvetésben jovahagyott eszkézok vasarlasara fordithato
el6iranyzatok tekintetében egyetértési jog illeti meg,
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4. Melléklet A Deak Ferenc Technikum és Szakképzd Iskola
Diakbizottsaganak Miikodési Szabalyzata

Bevezet6 rész
Ez a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a intézménylnk didkénkormanyzatinak Osszes tagjira
érvényes. Minden tag a Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban megfogalmazott szabalyokat a didk-
onkormanyzati tagsag megkezdésekor tudomasul veszi, tudomasul vételét alairasaval igazolja.
A Szervezeti és Muakodési Szabalyzat el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek ismernie kell, ezért
egy példanya megtekinthets:
az iskola kényvtaraban
az iskola tanari szobajaban
a diakénkormianyzatot segitd
oktatonal az iskola igazgatéjanal
az iskola honlapjan

az iskolai irattarban.

Az SZMSZ médositasa
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot és annak médositasat a diakénkormanyzat késziti el az alabbiak
szerint:
A DIB Szervezeti és Mkodési Szabalyzat tervezetet készit. melynek tervezetét atadja az oktatdi
testiilet tagjainak, valamint az osztalyképviselGk utjan eljuttatja az osztalyokhoz.
A tanulokozosség fogadja el, és az oktatdi testilet hagyja jéva. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogsérts, vagy ellentétes az iskola Szervezeti és
Mikédési Szabalyzataval, illetve Hazirendjével
Az IDB Szervezeti és Mkodési Szabalyzata alkalmazasa soran szerzett tapasztatokat a
didk kildottgydlésen napirendre kell téizni.
Az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti

az iskola igazgatdja,

az oktatéi testiilete

vagy az osztalyok.
A mobdosité javaslatot irasban kell atadni a didkénkormdnyzat barmely képvisel6jének vagy a

didkénkormanyzatot segité tanarnak. A beterjesztett javaslatrdl a didkénkormanyzat 30 napon belil dont.

Az IDB céljai
a diakok jogainak és k6z6s érdekeinek maradéktalan érvényesitése.
hogy j6 hangulatot, j6 kozOsséget teremtsen az iskolaban. Ennek megfelelGen
szervezi rendezvényeit, programjait

A IDB jogai
A didkénkormanyzat a nevelGtestilet véleményének kikérésével dont:
- sajat mikodésérdl
- hataskorei gyakorlasarol
- adidkénkormanyzat miikdéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
- egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
- adiakénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl, valamint
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Az IDB véleményezési joggal rendelkezik

a tanulok k6zosségét érinté kérdések meghozatalanal,
a tanuld helyzetét elemzd, értékelé beszamoldk elkészitésekor, elfogadasahoz,
a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetésekor, megszervezése soran,
a szakképz6 intézményi sportkér mikodési rendjének megallapitasa soran,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasakor,
a konyvtar, a sportlétesitmények mkodési rendjének kialakitasa soran
a hazirend elfogadasahoz és médositasakor

a szakképzé intézmény szervezeti és miikbdési szabalyzataban meghatarozott egyéb tgyben.
A didkénkormanyzat véleményt mond az iskolai minéségiranyitasi program, és az iskolai szakmai
program megalkotasakor

A didkénkormanyzat véleményt mond fegyelmi eljaras soran

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mikdédésével és a tanulékkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. (Szakmai program)

A didkénkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem kotlatozza az iskola mikodését

A diakénkormanyzat felépitése

A diakénkormanyzat tagjainak valasztdsa:

A diakénkormanyzat tagjainak valasztasa osztalyonként torténik.

A didkénkormanyzat tagjait az osztlyok valasztjak. Minden osztalynak joga van osztalyképvisel6t
delegalni a diakonkormanyzatba, A képvisel6k szama osztalyonként . 1 f6,. Az osztilyok az
osztalyképviselSket egyszerl tobbséggel valasztjak.

Csak olyan személy allithaté osztalyképviselének, aki vallalja a jelltséget.

A valasztasbol senki sem zarhaté ki sem tanulmanyi, sem fegyelmi, sem semmilyen mas okbdl. A
jelolteknek tekintettel kell lenniiik mas jelltek személyiségjogaira (nem lehet negativ kampany)

A valasztasokat titkosan kell bonyolitani. A szavazatszamlalast minden osztalyban szavazatszamlalo

bizottsagnak kell végeznie. A Szavazatszamlal6 Bizottsagnak legalabb haromtagunak kell lennie.

Az osztalyképviselGk feladatai: -
Kapcsolatot tartanak az osztilyok és a didkdnkormanyzat
kozott. Tajékoztatjak az osztalyukat a didkénkormanyzat

uléseirdl.

Az IDB tisztségviseldi:

elnck

elnokhelyettes
érdekvédelmi felelés
sportfelel6s
kultarfelel6s

segité tanar
Ezeken feltll a didknkormanyzat barmikor 1étrehozhat 4j tisztségeket.
A tisztségviselSket az IDB valasztja tagjai kézil egyszer(i tobbséggel.

Az elnok feladatai:
Az évi kozgyilése 6sszehfvasa.

Iranyitja a didkénkormanyzat munkajat
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Elkésziti a didkdnkormanyzat éves beszamoldjat és ennek alapjan évente egyszer beszamol

a kiildottgytlésnek a diakdnkormanyzat munkajarol.

Kapcsolatot tart mas ifjusagi szervezetekkel, képviseli a didkonkormanyzatot az ifjasagi
térumokon. Képviseli a diakdnkormanyzatot az iskola vezetSség illetve az oktatd kézdsség tilésein,
amelyre

meghivast kap a diakénkormanyzat.

Az alelnok feladatai:
Segiti az eln6k munkajat. Az elndkot tavolléte esetén helyettesiti.

Rendben tartja a didkénkormanyzat dokumentaciéjat.

A kulturalis felelgs feladatai
A kulturalis felel6s koordinalja a didkénkormanyzat altal szervezett kulturalis
rendezvények lebonyolitasat.

El6késziti a diakénkormanyzatnak a kulturalis programokkal, és azok lebonyolitasi
rendjével kapcsolatos dontéseit.

Segit a diaknap el6készitésében
Részt vesz a didkénkormanyzat éves feladattervének kidolgozasaban

A kulturalis felel6s tevékenységérdl fél évente kételes szamot adni az IDB tagjainak.

A.sportfelelds feladatai:
A sportfelelés koordinalja a didkénkormanyzat 4dltal szervezett sportrendezvények
lebonyolitasat. El6késziti a diakénkormanyzatnak a sportprogramokkal, és azok lebonyolitasi
rendjével
kapcsolatos dontéseit.
Segit a didknap el6készitésében
Részt vesz a diakénkormanyzat éves programtervének kidolgozasaban.

A sportfelel6s tevékenységérdl fél évente koteles szamot adni a diakénkormanyzat tagjainak.

Az érdekvédelmi felelGs feladatai
A tanuléi jogokkal kapcesolatos kérdésekben képviseli az iskola tanuléit.
El6késziti az iskola éves munkatervével, az iskola hazirendjével és az iskola szervezeti és mikodési
szabalyzataval kapcsolatos, a didkonkormanyzat véleményezési és egyetértési jogkorébe tartozo
vitaanyagokat.
Az érdekvédelmi felel6s megvalasztasaval automatikusan megbizast nyer arra, részt vegyen
a fegyelmi bizottsag munkajaban

A.segitd tanar feladatai, hataskore:
Kapcsolatot tart a diakénkormanyzat és az iskolavezetés
kozott. Segiti a didkonkormanyzat munkajat.
A segité tanarnak szavazati joga van a diakénkormanyzatban.

A diakénkormanyzat legf6bb dontéshozo szerve a kiilldéttgytlés. Kildottgyilés esetén minden osztalybdl

legalabb két f6nek jelen kell lennie, de ezek a személyek nem lehetnek az osztalyképviselSk.

A diakonkormanyzat iilései:

A didkénkormanyzatot legalabb havonta 1 alkalommal &6ssze kell hivni, ezen felil barki
barmikor kezdeményezheti az 6sszehivasat.

A diakénkormanyzat tilései nyilvanosak.

A diakénkormanyzatban minden tagnak egy szavazati joga van, beleértve a segitS tanart is.
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Minden déntés elfogadasahoz egyszeri tobbség sziikséges, kivéve a munkaterv elfogadasahoz, ebben
az esetben a szavazok szavazatinak 50%-a+1 szavazat sziikséges.

A diakénkormanyzat akkor hatarozatképes, ha a tagok legalabb 25%-a jelen van

Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban nem szabalyozott Ugyekben az iskola Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata, az iskola szakmai programja, a bels6é szabdlyzatok, illetve a hatilyos torvények és
jogszabalyok az iranyaddak. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az IDB nevében elfogadja:

IDB elnok
Az IDB Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az oktatdi testilet nevében jovahagyja:

Banfalvi Rébert

Székesfehérvar, 2022 augusztus 31
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1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
1.1. Az iskolai kényvtar célja

Az iskolai koényvtar célja az iskola mikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat, megbrzését, kolcsonzését,
a kényvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kényvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,
az intézmény konyvtar-szakmai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai kényvtar mikoédési szabalyzata szabdlyozza a kényvtar mikoédésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtar mikodési szabdlyzata a kézoktatasi, kdnyvtari jogszabalyoknak, dtmutatéknak és az adott

intézmény szakmai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jévahagyott dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatirozza a kényvtar

] feladatat és gytjtokorét

= kezelésének és mukodésének rendjét

n fenntartisanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak médjat
n allomanyvédelmi eljarasait

1.2. Az iskolai kényvtar miikodési szabdlyzatdanak alapdokumentumai

m 2012. évi CLIIL toérvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmivel6déstél
52616 1997. évi CXL. térvény modositasardl
2012. évi L. torvény A munka térvénykonyvérdl

3/1975 (VIIL.17.) KM-PM szamu egyuttes rendelet a konyvtati allomény ellendrzésérdl
(leltarozasrol) és az allomanybdl térténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiaddsardl

2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001.évi XXXVII. médositasardl

tankonyvellatas rendjérél

1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas kiterjesztésérél

|
(]
(]
(]
m a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitis, a tankonyvtimogatas, valamint az iskolai
|
= 2019. évi LXXI. torvény a tankonyvellatasi normativa megallapitasarol

(]

Az iskola szakmai programja

2. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

2.1. Azonosito adatok
A konyvtar elnevezése: Székesfehérvari SZC Deak Ferenc Technikum és Szakképzé Iskola konyvtara

Cime: 8000 Székesfehérvar, Karoly Janos utca 32.
E-mail: konyvtar@deak.axelero.net

Személyi feltételek: 1 félallasu konyvtarosi feladatokat ellaté oktato.

2.2. A kényvtdr fenntartdsa
A konyvtar fenntartoja: Székesfehérvari Szakképzési Centrum

Cime: 8000 Székesfehérvar Budai ut 45.

Telefonszama: +36 22 514 060
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Az iskolai koényvtar fenntartasardl a Fejér Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban Centrum) az
intézmény koltségvetésében gondoskodik. A szakszerl kényvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a
fenntart6 kézosen vallal felelGsséget.

Az iskolai kényvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositja az oktatétestiilet, valamint a didkkozosségek
javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros oktatd szakmai iranyitasaval.

2.3. Szakmai szolgaltatdsok, az iskolai kényvtdr kapcsolatai
A konyvtar kapcesolatot tart a Székesfehérvari Szakképzési Centrumhoz tartozé iskolak konyvtaraival,
valamint a Székesfehérvaron mikédé egyéb iskolai, f8iskolai és kézmivel6dési konyvtarakkal.

2.4. Az iskolai kényvtar gazdalkoddsa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a Székestehérvari Szakképzési
Centrum az intézmény éves koltségvetésében biztositja. Az éves fejlesztésre forditandd Ssszeg megallapitisa
a szakmai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

Az esetleges konyvtari igények beszerzése kézponti igényl6lap kitSltésével, tobbszords engedélyezési eljaras
utan lehetséges. Az iskolai konyvtari allomany folyamatos és megtervezett fejlesztése igy nincs biztositva.

Az iskola gazdasagi vezetSje gondoskodik a napi mikédéshez sziikséges technikai eszk6zokrdl,
irodaszerekrdl és szocialis feltételekrél.

A konyvtar mikoédéséhez szitkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a koényvtiros oktatd
feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari allomany fejlesztéséért, gyarapitasaért a konyvtaros oktatd a felelés, hozzdjarulasa nélkil a
gytjteménybe dokumentum nem vasarolhato.

3. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

3.1. A kényvtar haszndlata
Az iskolai kbnyvtar nem nyilvanos kényvtar, szolgaltatasait a Székesfehérvari SZC Dedk Ferenc Technikum
és Szakképzé Iskola tanuldi, oktatéi, adminisztrativ és technikai dolgozoi vehetik igénybe. A kényvtaros
oktaté engedélyével kiilsé személyek is hasznalhatjak helyben a konyvtar allomanyat, eszkozeit.

3.2. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A kényvtar allomdnyanak és eszkozeinek helyben hasznalatdhoz nem kell beiratkozni, a t6bbi szolgaltatas
igénybevételének feltétele a beiratkozas.

A beiratkozas feltételei részletesen szabélyozva a Kényvtarhasznalati szabalyzatban.

3.3. A kényvtar nyitva tartdsa
A konyvtari teendSket egy részfoglalkozasa kényvtaros oktato latja el.

A nyitva tartasi id6 kialakitasandl figyelembe veszi az oktat6i kézosség és a diakénkormanyzat véleményét
is, a végleges nyitva tartasra javaslatot tesz, melyet az iskola igazgat6ja hagy jova.

A nyitvatartasi id6r6l a kényvtar bejaratanal kifiiggesztett tiblan kapnak tajékoztatast az olvasok.

3.4. Kdrtérités, felel6sség, biztonsdgi eldirasok
A kélesonzé anyagilag felel a konyvtari dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.
A Konyvtarhasznalati szabalyzatban olvashaté a kartérités menete, a tartés tankdnyvek elvesztésével,
rongalasaval kapcsolatos karokozasokat a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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A koényvtar berendezéseiben, eszkoézeiben, dokumentumaiban szandékosan okozott kart meg kell tériteni.

A konyvtar kulesa a kényvtaros oktaténal és az iskola portdjan helyezends el. A kényvtaros oktatd tavolléte
esetén a kulcs indokolt esetben (vis maior, betegség) adhaté ki az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes
engedélyével.

Az iskolai kényvtar szabalyszer(i és biztonsagos mikodésérdl a Konyvtarhasznalati szabalyzat rendelkezik.

A konyvtarhasznalat vagy a kolesénzés szabalyait sulyosan vagy rendszeresen megsérté tanulét a kényvtaros
oktat6 eltilthatja az olvaséterem vagy egyes konyvtari szolgaltatasok hasznalatatol.

4. Az iskolai kényvtar alapfeladatai

m a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
a konyvtari allomany nyilvantartasa, rendszerezése, védelme

tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol

az iskola szakmai programja és konyvtar-szakmai programja szerinti foglalkozasok megtartasa

koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatinak biztositasa

kényvtari dokumentumok kélesénzése

B 2 konyvtari allomany szakmai programnak megfelel6, a tanuldk és az oktatok igényeinek valamint a
konyvtari GyUjtokori Szabalyzat figyelembevételével torténd fejlesztése

4.1. A konyvtari dllomdny részei
Koényvtarunk allomanya az alabbi gydjtemény részeket tartalmazza, melyek a polcokon is jol elkiilonitve,
eligazité feliratokkal ellatva vannak elhelyezve.

u kézikényvtar

szépirodalom
ismeretterjeszt6 irodalom
szotarak
video dokumentumok

hangz6 dokumentumok

elektronikus dokumentumok

u tankonyvek
A gyljteményrészek fenti, egyedi kialakitisat és elkiilonitését a konyvtarban kialakult kolesénzési

gyakorlatok, olvaséi szokasok és allomanyvédelmi okok indokoltak.

4.2. A konyvtdri dllomdny gyarapitdsanak forrdsai
A konyvtari allomany fejlesztése, gyarapitasa a szakmai programnak megfelel6en, a tanuldk és az oktatok
igényeinek figyelembe vételével térténik.

A gyarapitas elsGdleges forrasa a Székesfehérvari Szakképzési Centrum altal engedélyezett konyvek,
dokumentumok vasarlasa, illetve palyazatokon val6 részvétel.

A konyvtaros egy kozponti igénylSlap kitoltésével és leadasaval jelzi a vasarlasi, rendelési, palyazasi
szandékot a Centrum vezetése felé, melynek engedélyezése utin térténhet meg a dokumentumok
beszerzése, a palyazat elinditasa.

Masik jelent8s gyarapitasi forras, az ajandékozas, valamint az elveszett dokumentumok pétlasa.
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4.3. Az allomany nyilvantartdsa, szabalyai
A kényvtar altal megvasarolt vagy mas modon (ajandék, csere, potlas, egyéb) a konyvtar tulajdonaba keriilt
dokumentumokrdl végleges vagy idSleges nyilvantartas készul.

4.3.1. Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartds meglrzésre szan, 6 munkanapon belil
nyilvantartasba veszi a kényvtaros. A kilénb6z6 tipusi dokumentumokrdl killén-kilén kell nyilvantartast
vezetni az egyedi leltirkonyvekben valamint SZIREN Integralt Kényvtari Rendszerben. A leltarba vétellel
egy idében a kényvtaros oktaté a dokumentumokat ellatja a konyvtar tulajdonbélyegz&jével, leltari szammal
és raktari jelzettel. A tulajdonbélyegzés az MSZ 3448-78 szabvany el6irasai szerint torténik.

A tartés meglrzésre szant konyvtari konyvek leltiri szama elé nem kertl betdjel, de a t&bbi
dokumentumtipus az alabbi betdjellel van megkiilonbéztetve a kényvtarban

] V — video dokumentum
n H — hangz6 dokumentum

n CD - elektronikus dokumentum
n T — tart6s tankonyv

Az egyedi nyilvantartasu konyvtiri dokumentumokrol a konyvtiros oktaté a csoportos leltarkdnyv
gyarapodasi és torlési részét is vezeti.

4.3.2. Idéleges nyilvantartas
Idéleges nyilvantartasba azok a dokumentumok keriilnek, melyeket a kényvtar dtmeneti idStartamu
megOrzésre szan.

Az id6leges megbrzésre mindsitett dokumentumok kére
[ tankonyvek, munkafiizetek, feladatgyijtemények, széveggytjtemények
modszertani segédanyagok, jegyzetek

tervezési és oktatasi segédletek

palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok, stb.

]
L]
B gyorsan avuld tartalmd kiadvanyok, pl. gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és utasitdsgyGjtemények,
] kisnyomtatvanyok: szabvanyok, prospektusok, brosurak stb.

n segédkonyvek

n kotéstol figgben egyéb dokumentumok
A tankényvek és az idbleges megdrzési dokumentumok nyilvantartdsa az erre a célra rendszeresitett

kényvekben torténik.

4.4. A konyvtadri dllomdny feltdrasa
Az allomany formai és tartalmi feltarasa szamitogép segitségével a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer
alkalmazasaval torténik.

A kilénb6z6 dokumentumtipusok formai és tartalmi feltarasat a bibliografiai leiras szabvanyaiban rogzitettek
szerint (MSZ 3424 szabvanysorozat, ETO targyszavak) vagy egyszerisitett leirassal késziti el a konyvtaros vagy
atemeli a kész leirast a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer altal felkinalt adatbazisokbol.

A raktari jelek megallapitdsa a Konyvtari raktarozasi tablazatok segitségével torténik.

Részletesen szabalyozva a konyvtari Katalbgusszerkesztési szabalyzatban.
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4.5. Az allomany apasztdsa, torlés az allomanybol
A konyvtari allomany gyarapitasa mellett az allomany apasztasa is fontos feladat, helyes aranyuk néveli az
allomany informacios értékét, hasznalhatésagat.

A konyvtari allomanybol dokumentum a jogszabalyoknak megfelel6en az alabbi okok miatt térélheté:

] tervszerd allomanyapasztas (elavult, f6l6sleges dokumentumok)
n természetes elhasznalddas
n hiany (k6lesénzés kozben elveszett, allomanyellen6rzési hiany, elharithatatlan esemény)

4.5.1. A félésleges példanyok kivondsa
A kényvtarban £616s példany keletkezik, ha:
] megvaltozik a tanterv
valtozik az ajanlott és kételez6 olvasmanyok jegyzéke
megviltozik a tanitott idegen nyelv
modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete
a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyijtékori elveket

az ajandékozas nem felelt meg a gy(jtékori elveknek

csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt
4.5.2. Természetes elhasznalodas
Ide sorolhaték azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszerd hasznalatra alkalmatlanna valnak.

4.5.3. Hiany
Az allomanybdl hianyz6 dokumentumokat az aldabbi cimeken t6rélheti a kdnyvtaros oktatd a
nyilvantartasokbol:

] elharithatatlan esemény (elemi csapas, blncselekmény)
[ ] kélesonzés kézben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés)
™ allomanyellendrzési hiany

4.5.3.1. Elharithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tlz, beazas vagy
btncselekmény esetében. Elemi csapas kévetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd
el6zetes hozzajarulasaval, a felel6sség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabdl kivezetni.

Bancselekmény kévetkeztében keletkezett hiany kivezetése pénzbeli megtérités és behajthatatlan kévetelés
cimen térténhet.

4.5.3.2. Kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités médjatol figg,

A Kkértérités lehet:

] az elveszett példannyal azonos dokumentum

u az elveszett dokumentum djabb kiadasa

] az elveszett dokumentum helyett a kdnyvtaros altal javasolt dokumentum
[ ] az elveszett dokumentum aranak pénzbeli megtéritése
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4.5.3.3. Allomanyellen&rzési hiany

Részletesen szabdlyozva a 4.6.4 szamu fejezetben és a 3/1975.KM-PM szimu rendeletben.

4.5.4. A torlés folyamata
A konyvtaros oktaté minden esetben javaslatot tesz az allomanybdl torténé torlésre, az engedélyt az iskola
igazgatdja adja meg,

A dokumentumok kivezetése a leltairkdnyvbol mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola bélyegzGjével
hitelesitett jegyz&konyv alapjan torténik, amelynek melléklete a torlési jegyzék.

A SZIREN Integralt Kényvtari Rendszerbél is kivezetésre keriilnek a torlésre kijelolt, engedélyezett
dokumentumok a Selejtezés, t6rlés, mddositas c. funkcid alkalmazasaval.

A fizikailag sériilt és tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja.
Az allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni!

Az id6leges nyilvantartasi dokumentumok torlése az allomanybdl a kényvtaros oktaté hataskorébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kérnie a kivezetésre.

4.6. A kényvtdri adllomdny védelme
A kényvtaros oktato a leltarral atvett konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri mikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkdlesileg is felel6s.

4.6.1. Az dllomadny ellendérzése
Az allomanyellenbrzést a 3/1975. (VIIIL. 17.) KM — PM sz. egyiittes rendelet és az ezt kiegészit egylittes
iranyelv (Mivel6dési Kozlony 1978/9) alapjan kell végrehajtani.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, amelynek soran a gydjtemény dokumentumait
tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatoja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevé kényvtaros
oktaté kezdeményezi az allomanyellenSrzést.

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.
4.6.1.1. Az allomanyellenérzés tipusai

A konyvtari allomanyellenSrzés jellege szerint lehet idGszaki vagy soron kiviili, médja szerint folyamatos
vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

Részleges allomanyellenSrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt kell
ellen6rizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért az ellenérzést a szorgalmi id6n kiviil kell elvégezni.

4.6.2. Az dllomanyellendrzés elokészitése
Az ellenbrzés lebonyolitasdhoz utemtervet kell késziteni, amelyet a leltdrozas el6tt 3 honappal be kell
nyudjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Tovabbi feladatok:
] a raktari rend megteremtése
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= anyilvantartasok feliilvizsgalata

a revizios eszk6zok el6készitése
a pénzigyi dokumentumok zarisa
4.6.3. Az dllomdnyellendrzés lebonyolitdsa
A reviziot legalabb kett6 személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes kényvtar esetén a vezetS koteles

legalabb 1 alland6 munkatarsrdl gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.

Az ellenbrzés médszerei:
[ a dokumentumok és az egyedi nyilvantartis Gsszevetése vagy

[ szamitogépes ellendrzés a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer dllomanyellendrzés funkcidjaval.
4.6.4. Az dllomadnyellenérzés lezdrdsa
A leltarozas befejezésével jegyzEkonyv késziil, melyet a kbnyvtaros oktatd, személyi valtozas esetén az atadé

és az atvevd ir ald. A leltdrozaskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hidny, ill. a tobblet okait a
kényvtaros kételes indokolni.

Az ellenérzés soran megallapitott hianyokat csak akkor lehet kivezetni, t6rélni, ha az iskola igazgatéja a
jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomany hidany megengedett mértékét a 3/1975.KM-PM szamu rendelet szabalyozza.

4.7. A konyvtdri dllomdny védelme, gondozdsa
A kényvtaros oktaté a koényvtari konyvek gerincén és a konyvtestben keletkezett aprobb sériiléseket
specialis ragaszté hasznalataval kijavitja, a konyvtestet megerdsiti, ezzel is biztositva a kényvek, tankényvek
minél tovabbi hasznalhatésagat.

4.8. Kolcsonzési eldirasok
A kolesonzésekrdl a kdnyvtaros oktatd nyilvantartast vezet.

A kézikényvtar allomanya, a folydiratok és az elektronikus dokumentumok csak helyben hasznalhatok, de
az oktatok egy-egy foglalkozas id6tartamara, vagy a konyvtar zarva tartasa idejére a szitkséges miveket
kikélesonozhetik.

Koényvtari dokumentumot csak a kényvtaros oktat6 tudtaval lehet a kényvtarbol kivinni.
A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

A dolgozék munkaviszonyuk megsziinésekor, a tanulék a tanulmdnyaik befejezésckor (ez lehet egy
iskolatipus befejezése, vagy az iskola elhagyasa) kdtelesek minden kényvtari tartozasukat rendezni.

Tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A nem tankételes, kimaradt didkok tanuldi jogviszonyanak megsziintetése el6tt az iskolatitkar feladata
tdjékozddni a tanuléknal 1évé kényvtari dokumentumokrol.

A koényvtarhasznalat szabalyait, a kélesonzési elbirasokat és az elveszett vagy megrongalt mivek potlasara
vonatkozé szabalyokat részletesen a Kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
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4.9. Kényvtari foglalkozasok a kényvtarban
Az iskolai koényvtar mind befogaddképességét, mind pedig allomanyanak Osszetételét tekintve alkalmas
arra, hogy a konyvtaros, az iskola oktatéi vagy az osztalyfénokok kilonb6éz6 tandrat tartsanak a
konyvtarban. A tanuldi szamitégépek segitségével 6nallé 6rai munkara is van lehet6ség,

Az iskolai kényvtar igy:

m 2 forrdsalapd tandrik helyszine, ahol a didkok megtanuljak az 6nallé6 tanulds, az informacidkeresés-és
felhasznalds modszereit
koényvtarbemutatd, kényvtarismereti- és hasznalati 6rak helyszine

feltigyelettel biztositott, az értelmes, és hasznos id6toltés helyszine
a kozOsségi tér, kulturalt helyszin

a kulturalis programok, iskolai vetélkedSk, hazi versenyek helyszine

tanulasi helyszin
4.9.1 Targyi feltételek biztositdsa, segitségnyuijtds az oktatoknak
Az iskolai kényvtar targyi feltételeivel, allomanyaval is segiti az oktatok munkdjat.

Dokumentumok 6rai vagy rendes kélcsénzésével hozzajarul

B 2 tanitdsi Ordkhoz (szotdrak, szemléltet§ eszkozok, albumok, atlaszok stb. nagy példanyszamu 6rai
kolesonzése)
] az Orara valé felkészlléshez (forrasok, eszk6zok, CD-k, DVD-k,) biztositasa

m 2 tanulashoz (kotelez$ és ajanlott olvasmanyok kolcsonzése, tankényvkolesonzés, versenyek, vetélked6k
szervezéséhez targyi és szellemi segitségnyijtas stb.)

4.10. Kényvtdr-pedagdgia az iskolai konyvtdarban

»Az iskolai konyvtar az oktatdsi nevelési intézmény tanitasi, tanulasi médiatara, oktatdsi helyszine és
kommunikaciés centruma. Gydjteménye széleskorden tartalmazza azokat az informacidhordozokat,
informaciékat, amelyeket az iskola oktatd, nevels tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kilonboz6 rogzitési, tarolasi és keresé technikakat. Szakszerien elhelyezett és feltart gydjteményére és a
konyvtari rendszerben, informaciés halézaton elérhet6 forrasokra épulS szolgaltatisaival az iskola
tevékenységét atfogd forraskézpontként, informacids kézpontként mikodik. Az 6nallé ismeretszerzés
elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a nevel6testiilettel egyiittmikddve valésitja meg a
tanulok konyvtarhasznalati felkészitését. Egyuttal széleskorti lehetSséget kinal az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitdsara, a személyiség komplex és
differencialt fejlesztésére.” (Dan Krisztina: Iskolai konyvtari ismeretek 5. p.)

5. Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai, szolgaltatasai
5.1. Kiegészité feladatok

B 2 tanuldk fejlédését szolgald tandran kiviili egyéni vagy csoportos, szakmai tartalmu foglalkozasok tartasa

a nevel6-oktaté munkahoz szitkséges dokumentumok igény szerinti t6bbszor6zése

|

n szamitogépes informatikai szolgaltatisok biztositasa

™ mas konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének biztositisa
]

részvétel a iskolai és mas konyvtarak k6zotti dokumentum- és informaciéeserében
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5.1.1. Az iskolai tankényvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok
Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankényveket az iskolai konyvtar killon
gylGjteményként nyilvantartisba veszi, majd kélesonzi a tanuléknak.

A tartds tankonyvek nyilvantartasaval, torlésével, kdlesonzésével kapcesolatos szabalyok részletesen a
Tankoényvtari Szabalyzat tartalmazza.

5.2. Kiegészito szolgdltatdsok
Az iskolai kényvtar a targyi és személyi feltételein beliil az alabbi szolgaltatdsokat nyujtja téritésmentesen

] szamitégép- és internethasznalat
™ clSjegyzés

™ kényvtarkozi kolesonzés

n irodalomkutatas

5.2.1. A kényvtdri szamitogépek haszndlata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatjak.

Oktatéi feliigyelet nélkil a szamitogépek hasznalata tilos.
A tanulok felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.
A részletes szabalyokat a Konyvtari szamitogép hasznalati rend tartalmazza.

A kényvtar mikodési szabalyzata a Székesfehérvari SZC Dedk Ferenc Technikum és Szakképzé Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak része.

A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtaros oktatora, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybe vevSk korére és
mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtaros oktaté feladata, aki kételes a jogszabalyok valtozasa,
tovabba az iskolai kériilmények megvaltozasa esetén a szlikséges modositasokra javaslatokat tenni.

Az iskolai kényvtar Mikédési Szabalyzata a jévahagyas napjan 1ép érvénybe, részét képezik a kévetkezdk

1. Gyijtékori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

2
3. Katalogusszerkesztési szabalyzat,
4. Tankonyvtari szabélyzat

5

Koényvtari szamitogép hasznalati rend
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1. Gyjtékori szabalyzat
1.1. A konyvtar gyiijtokorét meghatarogo ténye3ok

A kényvtar feladata a sajat szakképzd intézményében foly6 oktaté—nevel6 munka segitése.

Az allomany tervszerd fejlesztésekor az iskola szakmai programja dltal megfogalmazott cél- és
teladatrendszerbdl kell kiindulni. A koényvtari gydjtemény alakitisakor figyelembe kell venni a képzési és
tantervi célokat, az iskolakornyezet nevelési, egészségnevelési céljait, tehetséggondozasi és felzarkoztatasi
programjat, valamint a helyi tanterveket, tantargyi kdvetelményrendszert.

1.2. A konyvtare kornyeget

Az iskolai kényvtar allomanyanak alakitdsanal figyelembe kell venni a Székesfehérvari Szakképzési Centrum
szakképzé intézményeinek kényvtari allomanyat, valamint a szakképzs intézmény székhelyén talalhaté mas
konyvtarak allomanyat és szolgaltatasait..

1.3. Gydijteményservezési alapelveke

A gyarapitas és apasztis folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositdsaval kell elérni a gylGjtemény
kivanatos Osszetételét, hasznalhatosagat.

Mindazon dokumentum tipusokat gydjti a koényvtar, melyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasdhoz
hozzajarulnak.

Aranyosan gydjti a kiilonb6z6 tantargyak tanulasahoz és tanitasahoz sziikséges dokumentumokat.
Torekedni kell arra, hogy az allomanyban az ismeretk6zl6 irodalom aranya haladja meg a szépirodalomét.

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyjt, teljességgel egyetlen szaktudomany irodalmat sem gydjti. Az
allomanyalakitas soran arra kell figyelni, hogy a tananyaghoz kapcsol6dé irodalom tartalmilag teljes, az
allomany fejlesztése folyamatos és tervszerd legyen.

Az iskolai kényvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie.

Az iskolai kbnyvtar a helyi tanterv altal meghatarozott csoportsziikségleteket veheti csak figyelembe, egyéni
érdekldési tertiletek lefedésére nem torekedhet.

A dokumentumok kivalasztisa, ennek megtervezése a kényvtaros oktato és a tantestilet képviseletében a
munkakdzosség-vezetSk egyluttmikodésével, az iskola igazgatdjanak jévahagyasaval torténik.

1.4. Ag iskolai konyvtar daltal gyiijtott dokumentumtipusok

Nyomtatott dokumentumok

] kényv
n id6szaki kiadvany
kisnyomtatvany

Elektronikus dokumentumok:
u audio CD

n videokazetta

n DVD
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1.5. A gyiijtés sgintje és mélysége
F& gyiljt6kor

m Az iskola és a kollégium szakmai tevékenységéhez, a nevel6- és oktaté munkahoz, a tanitashoz és tanulashoz
szitkséges dokumentumok.

Mellék gyijt6kor

B A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését és egyéb szorakozast szolgalé dokumentumok.

1.6. A konyvtare allomanyok gyiijtési alapelver
1.6.1. Kézikonyvtari dllomdiny

A szakképz6 intézményi konyvtar kézikonyvtari allomanya részére gyljti az altalanos mivel6dés, az egyes
kézismereti tantargyak és a szakképzési teriiletének megfelelé magyar nyelvl kézikényvek kéziil az alabbi
tipusokat
n altalanos és szaklexikonokat
altalanos és szakenciklopédiakat
szotarakat, fogalomgytjteményeket
kézikonyveket, Gsszefoglalokat
adattarakat

atlaszokat

kronoldgidkat

1.6.2. Ismeretkizld irodalom

A szakképz6 intézményi konyvtar valogatva gyijti a kézismereti tantargyakhoz kapcsolédd magyar nyelvi
ismeretterjeszt6 és a kézépszintd szakirodalmat, erGs valogatassal a felsGszintd szakirodalmat.

Vilogatassal kell gyQjteni a szakképzéshez, szakmai tantargyakhoz kapcsolédé kozépszintl szakirodalmat,
erSs valogatassal a felsGszint( szakirodalmat iskolanként, a kovetkez6 szakteriileteken

] kereskedelem
] kézgazdasagtan

[ ] turisztika

u tgyvitel

1.6.3. Szépirodalom

Teljességre torekedve gytjteni kell a tantervekben meghatarozott szépirodalmi alkotisokat, a hazi- és
ajanlott olvasmanyokat.

Vilogatassal gytjteni kell a kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé magyar és kilfoldi alkotok muveit.

Er6s valogatassal ifjusagi irodalmat, tematikus antologidkat, a tanitott idegen nyelvek oktatisahoz a
nyelvtudas szintjének megfelel§ olvasmanyos irodalmat.

Nemzeti, csaladi, vallasi tUnnepekre, iskolai tnnepélyek megrendezéséhez, misorok Osszeallitasahoz
felhasznalhaté musorfiizeteket, antologiakat.


http://www.deaksuli-fehervar.hu

8000 Székesfehérvar, Karoly Janos u. 32.
Tel.: 06 — 22 / 505 - 222, 505 — 223

| SZEKESFEHERVARI SZC DEAK FERENC Honlap: www.deaksuli-fehervar.hu

DEAI( TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA E-mail: titkarsag@deaksuli-fehervar.hu
OM azonosité: 203053/007

* ¢
&

1.6.4. Szakmai gyijjtenény
Vilogatva gy(jteni kell a pedagdgia és hatirtudomanyai alapvetd segédkényveit és a mindennapi szakmai

gyakorlatot segit6 szakirodalmat, tantargymodszertani segédkonyveket, segédleteket, folyoiratokat.

1.6.5. Audiovizudlis és szamitigépes dokumentumork

A kilénb6z6 dokumentum tipusokbdl a kbnyvtar valogatva gytjti
] a tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segité anyagokat

m 2z osztilyfonoki orak anyaiahoz kapcsolédé felvilagosito jellegt, erkélesi, egészségnevelési, kornyezeti

nevelési, stb. témaja anyago
] az iskolai esemenyekrol készilt felvételeket

1.6.5. Tankonyvtdir
Az iskola konyvtaranak gydjtenie kell a sajat szakképz6 intézményben hasznalt tankényveket,

tarts tankonyveket és segédkonyveket. A munkatankoényvek, munkafiizetek nem tartozhatnak a tartds

tankonyvek koézé.
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2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
A Székesfehérvari SZC Dedk Ferenc Technikum és Szakképzé Iskola kényvtara nem nyilvanos kényvtar. A
dokumentumok védelme, illetve a konyvtirhasznalok jogainak érvényesilése érdekében a hasznalat
feltételeit az alabbi szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarat csak az iskola tanuléi és dolgozoi latogathatjak, a kényvtaros oktaté engedélyével kilsé
személy is. A konyvtar és eszkdzeinek helyben hasznalatahoz nem kell beiratkozni.

2.1. A konyvtarhasnadlat daltalanos sgabdlyai

Az olvaséterem rendjét, csendjét hangos beszélgetéssel vagy mas médon zavarni nem szabad.

A kényvtarba ételt, italt behozni, a szabadpolcos térbe taskat bevinni nem szabad.

A konyvtar berendezéseiben, eszkézeiben, dokumentumaiban szandékosan okozott kart meg kell tériteni.
Kényvtari dokumentumot csak a kényvtaros oktatd tudtaval lehet a kényvtarbdl kivinni.

A tanulék automatikusan a kényvtar tagjai az iskolai beiratkozas utan.

Tanulé- vagy munkaviszony megszintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

2.2. Kolesongést eléirasok

A kikblesénzott dokumentumokra elGjegyzés kérhetd.

A kélesénzést id6 1 honap, melyet az olvasé kérésére meg lehet hosszabbitani tovabbi egy héonappal, ha
nincs eléjegyzés a konyvre.

Oktatok, alkalmazottak a munkajukhoz sziikséges dokumentumokat hataridé és darabszam korlatozas
nélkil koélesondzhetik.

A tanuldknak a tanév végén minden tartozasukat rendezni kell, kiilén kérésre azonban kélcséndzhetnek a
nyari sziinet idejére is.
Tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kényvtari tartozas rendezése utan torténhet, ezt a

kényvtaros a Leszamold lap vagy az Adatlap kiiratkozashoz c. dokumentum alairasaval hagyja jova.

A konyvtarhasznalat vagy a klesdnzés szabalyait sulyosan vagy rendszeresen megsérté tanulét a kényvtaros
oktaté eltilthatja az olvaséterem, vagy egyes konyvtari szolgaltatasok hasznalatatél. Ez ellen a iskola
igazgatdjanal lehet fellebbezni.

2.3. Elvesgett, megrongalt dokumentum potlasa

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé kételes azonos példannyal pétolni. Ennek hianyéban:

az elveszett dokumentumot a kdnyvtaros oktaté altal javasolt mivel pétolni.
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3. Kataldgusszerkesztési szabalyzat
3.1. A konyvtari allomany feltarasa

A kényvtari allomany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A kényvtarba barmilyen uton bekeriilé6 dokumentumot az iskolai kdnyvtar katalégusaban szerepeltetni kell.
A megfelel6 feltartsaggal biztositjuk a koényvtari allomany attekinthet6ségét és segithetjik a
konyvtarhasznalék eligazodasat.

3.2. A dokumentumleiras s3abalyar

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa
a visszakereshetséget (besorolasi adatok). A bibliografiai lefras szabalyait szabvanyok régzitik
dokumentumtipusonként. A leirds forrasa mindenkor az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A besorolasi adatok biztositjak a tételek visszakereshetSségét.

A ktlénb6z6 dokumentumtipusokat a leltari szam elé irt betdjellel kell megkiilonboztetni.
A besorolasi adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

3.3. A konyvtare integralt rendszer

A SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik a konyvtari allomany rekatalogizalasa, az Gj
beszerzések feldolgozasa, nyilvantartasa, a keresés.

Az elektronikus adatfeldolgozas folyamatos, a feltir6 munka eredményeként szileté online katalégus
megtalalhaté és hasznalhat6 az iskola honlapjan is.

A hagyomanyos cédulakatalégus épitése az integralt konyvtari rendszer bevezetésével lezarult.
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4. Tankonyvtari szabalyzat
4.1. A tartos tankonyvek nyilvantartasaval, torlésével, kolcsongésével kapesolatos sgabalyok

Az iskolai kényvtarban a tartés tankényveket kilon gyGjteményként kell kezelni, az idSleges megérzésre
beszerzett dokumentumokhoz hasonléan olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza

B a tankonyv egyedi azonosithatésagahoz sziikséges legfontosabb adatokat (a cimet és a raktari szamot

kotelezben)
] a beszerzési arat
n a beszerzés idejét és modjat

Nem kell kényvtari nyilvantartasba venni a munkafiizeteket, munkatankényveket.
4.2. Torlés ag allomany-nyilvantartasbol

Tartés tankonyvet az allomany-nyilvantartasbol tervszerd allomanyapasztas, természetes elhasznalddas,
hiany (megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés) cimén szabad torélni.

Tervszert allomanyapasztas cimén azokat a tankdnyveket lehet selejtezni, amelyeket mar nem hasznal az iskola.
A t61lést a kdnyvtaros oktatd javaslatira az intézmény igazgatdja engedélyezi. Az igy t6rolt tankényvek eladhatok

ipari felhasznalasra, az értékesitésbél szarmazoé pénzt a konyvtar allomanygyarapitasra hasznalhatja.
Természetes elhasznalédas és hiany cimén a konyvtaros oktatd sajat hataskérében donthet a térlésrél.
4.3. A tartos tankonyvek kolcsonése

Az iskolai kényvtarbol tartés tankonyvet elsGsorban azok a tanulok kéleséndzhetnek, akik igazoljdk az
ingyenes tankonyvellatasra jogosultsagukat.

Ha a kényvtar készletei megengedik, bizonyos tankdnyvekbdl teljes osztalyok tankonyvellatasa is lehetséges.

A tankonyvek kolcsénzése egy vagy tobb tanévre torténik. A koényvtaros a tanév vége elStt értesiti a
tanuldkat a visszahozandé tankdnyvekrél. Az a tanuld, aki a kért tankényveket nem hozza vissza a tanév
végén, a kévetkezs tanévben addig nem kaphatja meg az 4j tankOnyveit, amig a tartozasat nem rendezi.

Végz6s diakok a szobeli érettségi, technikumi vagy szakmai vizsga idSpontjaig kotelesek leadni a
kolesonzott tankonyveket.

4.4. Kolcsongést nyilvantartas

A kolesénzési nyilvantartasnak biztositania kell az dllomany védelmét, ezért a konyvtaros oktaté kételes a
kélesénzéseket oly médon nyilvantartani, hogy megallapithat6 legyen, egy adott id6pontban egy tanul6nal
milyen tankényvek vannak.

Kartonos és flizetes kdlcsonzés esetén az atvételt a kolesonzé alafrasaval is hitelesitheti, bar ennek jogi
jelent6sége nincs.

4.5. Tartos tankonyvek elvestése, megrongaldasa

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankényvet, tartds tankényvet koleséndz, a tanuld, illetve a
tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités 6sszegét a konyv rendeltetésszerd elhasznalodasi fokat alapul véve kell meghatirozni. Az egy
tanévben mas tanul6 altal mar hasznalt konyv esetén a dokumentum értékének 50%-at, 2 év esetén 30%-at

koteles a tanulé megtériteni. A tankényv elsé hasznaléjanak az aktualis beszerzési arat kell megfizetnie. A 3
évnél régebbi kényvet nem kell kifizetni.
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szocialis helyzete indokolja. Ilyenkor a kartéritési Gsszegre a konyvtaros tesz javaslatot, melyet az igazgatd
hagy jova.

Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszer hasznalatabol szarmazé értékesokkenést.

A Kkartérités torténhet az elveszitett/megrongilt konyv egy masik példanyaval, a megallapitott kar
Osszegének megfelels, a konyvtaros altal javasolt mas konyvvel, vagy a megallapitott Osszeg pénztarba vald
befizetésével. A pénztarba befizetett 6sszeget konyvtari allomanygyarapitasra kell forditani!
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5. Koényvtari szamitogép-hasznalati rend
J.1. Altaldnos szabdlyok

A konyvtarban 1évé gépek, berendezések, programok a Székesfehérvari SZC Deak Ferenc Technikum és
Szakképzé Iskola tulajdonat képezik, nagy értéket képviselnek, ezért azok épségének megévasa mindenkinek

érdeke és kotelessége. A konyvtarban a vagyonbiztonsag betartasaért és betartatasaért a kdnyvtaros a felelds.

A szamitogép hasznalati rend az informatikai rendszer biztonsagos és folyamatos muikédtetését szolgalja,
magaban foglalva azon szigord szabalyokat és normakat, melyek a halézat mukodtetéséhez
elengedhetetlentl sziikségesek.

Betartasuk akkor is kotelez6, ha valaki nem ért velik egyet, vagy nincs tisztiban jelentGséglikkel. A
szabalyzat nem ismerete nem nyujt felmentést a szankcidk al6l. A haszndlati rend allandéan elérhets az
iskola kényvtaraiban.

Szamitastechnikai eszkéznek minésil
] szamitogépek
a szamitogép perifériak (pl. nyomtato, szkenner, egér, stb.)
a szamitogép haldzat
a szamitogépeken futé szoftverek
a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok

az adathordozok

J.2. Rendelkezéseke

A kényvtari szamitégépeket tanulék csak a konyvtar nyitvatartasi idejében, a kényvtaros oktato jelenlétében,
annak felugyelete mellett hasznalhatjak.

A felhasznaldk a tobbi felhasznalé tevékenységét szandékosan nem zavarhatjak.
Hangos programok a kbnyvtarban csak fiilhallgatéval hasznalhatok.
Minden felhasznalonak be kell tartani a szamitégépes virusok elleni védekezés altalanos szabalyait!

Internetes bongészéprogramok és levelezé programok hasznalata esetén az iskola altal képviselt értékrend
betartasa kotelezs! Szigortian tilos a levelez&rendszert reklam célokra hasznalnil

Tilos a szamitogépeknél enni, inni, ragdzni, szemetelni!

Tilos a szamitégépek hardver, illetve szoftverbedllitisait médositani, masok adatait olvasni, t6rdlni, kivéve,
ha az adott oktatd, kényvtaros mast mond!

Tilos az eszkézoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani!
Tilos a szamitégépekre barmilyen programot installalni, felmasolni, illetve engedély nélkiil let6rolni!

Sajat adathordozét (pendrive, CD, DVD lemez, kiillsé merevlemez) csak a kényvtaros oktatd engedélyével
szabad hasznalni. Az iskola nem vallal felel6sséget a szamitégépekhez csatlakoztatott sajat adathordozdért
és annak tartalmaért.

A felhasznalék kételesek minden meghibasodast haladék nélkdl a kényvtaros oktaténak jelenteni.
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A konyvtar zarasakor a kdnyvtaros oktat6 koteles ellendrizni a szamitégépek kikapcsolasat, amennyiben az
lehetséges (van kézponti kapcesold), a konyvtarat aramtalanitani kell!

Minden felhasznald, aki a szamitégépen dolgozni kivan, koteles a szamara egyénileg kialakitott
telhasznalonévvel és jelszoval bejelentkezni a szamitogépre, mellyel felelGsséget vallal a bejelentkezés ideje
alatt a munkaallomasért. Ezért az egyéni azonositok tovabbaddsabdl szarmazé karokért a regisztralt
felhasznald a felel6s.

Minden didk egyénileg felelGs az esetlegesen okozott rongalasokért, a szoftveres karokozasért.

Amennyiben a karokozas tényszerlien — a Hazirendben foglalt intézkedések alapjan — bizonyithaté, a tanuld
ellen fegyelmi eljaras is indul, valamint a hibak kijavitisanak kéltségei a regisztralt felhasznalét, illetve azok
gondvisel6it terhelik.

Az a tanul6, aki a szamitégép-hasznalati szabalyzatban foglaltakat nem tartja be, idészakosan vagy
véglegesen eltilthaté a kényvtari szamitogépek hasznalatatol.
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