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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat célja, tartalma
A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat foglalja Ossze. Elkészitésére a jogi hattér és a
Székesfehérvari Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan keriilt sor. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- €s feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikddését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
1.2. A szabalyozas jogszabalyi hattere:
e 2019. évi LXXX. torvény
e 12/2020. Korm. rendelet
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. ¢évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
e 100/1997.(VIL.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
e 51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasdnak és jovahagyasanak
rendjérol
e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum kancellarjanak
egyetértésével, féigazgatdja jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idore
sz0l.
A szervezeti és miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
tanulojara nézve kotelezo érvényii.
A szervezeti és miikodési szabéalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k&zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megsértése esetén
e az alkalmazottakkal szemben az igazgato— munkaltatoi, vezetdi jogkorét gyakorolva —
teszi meg a sziikséges intézkedést
e a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabdasara is
van lehetdség
e azt a személyt, aki nem alkalmazottja vagy tanuldja az iskolanak, tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak betartdsat. Ha ez nem vezet eredményre, az
iskola alkalmazottjanak joga van felszolitani, hogy hagyja el az iskola teriiletét.

1.4. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése



A tagintézmény szervezeti felépitésére ¢és milkodésére vonatkozd szabalyzatot a sziildi
szervezet ¢és a didkdnkormanyzat egyetértd véleményének ismeretében az igazgatd
eldterjesztése utan a tagintézmeény oktatoi testiilete hatarozataval fogadta el.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat megtekinthetd a tagintézmény weblapjan és
elektronikus belsé rendszerében halozat/publikus konyvtarban. Megtalalhaté az igazgatdnal,
valamint az intézményi irattarban.

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

Az intézmény alapdokumentumait (Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Pedagogiai Program,
Hézirend) a tanulok ¢€s a sziilok megtekinthetik a tagintézmény-vezetdnél munkaiddben, illetve
az intézmény honlapjan. (4z iskola weblapja: www.gr-szechenyi.hu)

1.5Az intézmény altalanos jellemzoi
A koltségvetési szerv €s a tagintézmény alapadatai:

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

e PIR szam: 832155
e Adbészam:15832159-2-07

Fenntart6 neve: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium

Az iskola neve: Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan
Miiszaki Technikum

Az iskola OM azonositoja: 203053/004

Az iskola székhelye: 8000 Székesfehérvar, Budai Ut 45.

A tagintézmény tipusa: szakgimnazium  (kifut6  rendszerben),
technikum

KIR/SZIR technikai szam: 520372

A tagintézmény  gazdalkodasdnak | Az iskola 2015. julius 01-t6l a

jellemzoi: Székesfehérvari  Szakképzési  Centrum

tagintézményévé valt, szakmailag 6nallo,
de nem mindsiil koltségvetési szervnek,
részben rendelkezik gazdasagi
Onallésaggal.

A tagintézmény a Székesfehérvari Szakképzési Centrum Alapitdé Okiratdban megjeldlt
feladatok koziil az alabbiakat latja el:

Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti ¢és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a
szakképz6 iskoldkban



092231

092232

092290
093020
095020
095040
096015
096025
105020

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolddd szakmai szolgaltatdsok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Foglalkoztatast eldsegitd képzések €s egyéb tdmogatasok



A tagintézmény az alabbi teriileteken folytat képzéseket :

Szakgimnaziumi képzés kifutd rendszerben

Agazat Szakképesités OKJ szdm
gépészet Gépgyartastechnologiai technikus 54521 03
gépészet Mechatronikai technikus 54 523 04
villamosipar és elektronika | Elektronikai technikus 54523 02
informatika Informatikai rendszeriizemeltetd 54 481 06
informatika Szoftverfejlesztd 54213 05

Agazat Mellék szakképesités OKJ szdm
gépészet Gyartdsori gépész 3152110
villamosipar és elektronika | PLC programoz6 5152302
informatika Irodai informatikus 5248102




Technikum: Szakmajegyzék szerint:

SZAKMAJEGYZEK a szakképzésrél szol6 térvény végrehajtasardl szol6 - 319/2020. (VII.1.) korm rendelettel
modositott - 12/2020. (Il. 7.) Korm. Rendelet szerint

A B c | b | E F | ¢ | H| 1 J
Digitali
. Kompe-
Szakmai tencia
1 Szakma azonosité szama Szakma oktatas
.y Keret-
idotartama
rendszel
szint
N!agy’a r T . alapfok érettsé
0 Képesitési| Képzési| Agazati . . A
2 | Agazat s .| Szakmg megnevezése szakma| iskolai | végzett;
Keretrend, teriilet | besorolas , . . P
. sorszan ranya | végzett) séggel
szer szint ,
séggel
Elektronika és Elektronikai . .
25 elektrotechnika S 0714 04 03 technikus Sév 2év 17
Elektronika és Ipari informatikai , .
27 elektrotechnika S 0714 04 05 technikus Sév 2év 7
Gépgyartas-
78 | Gépészet 5 0715 10 06 technologiai 5év 286v |6
technikus
Informatikai
Informatika és rendszer- és
92 e 1, 5 0612 12 02 alkalmazas- 5év 2év |8
tavkozlés . 0
lizemelteto
technikus
93 I{lfnl:mz}tlka és 5 0613 12 03 Szoftvsrfejleszto és| 5 v 2év |8
tavkozlés tesztelo
147 | Specializalt gép- ¢ 5 0714 |19 12 |Mechatronikai 5év | 28v |6
jarmiigyartas technikus

2. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményei

az iskola épiilete,

a muhelyek épiiletei,
a tornaterem éplilete,

a raktar épiilete,

a kazanhaz épiilete,

az udvar.



(1) Az iskola létesitményeinek hasznalati rendjéért a munkavédelmi és tiizvédelmi
eldirasok betartasaért az igazgatd felel.
(2) Az iskola tanul6i a létesitményeket a Hazirend eldirdsait betartva vehetik
igénybe.
(3) A sziilok és vendégek meghivasra, vagy engedéllyel tartozkodhatnak az iskola
épiileteiben. Erkezéskor a féépiiletben a portan jelzik, hogy kihez érkeztek.
(4) Az iskola épiiletei rendjének biztositasa, allagdnak megdvasa minden oktatd
munkakori kotelessége.
(5) Az iskola Ilétesitményeinek nyitasat és zarasat kiilon iskolai szabalyzat
tartalmazza.
(6) Az iskola felszerelési targyainak iskolai célokra torténd (szamitogép,
fényképezdgép, vided, sportfelszerelés, stb.) kolcsonvételét az igazgatd
engedélyezi.

El6adotermek, szaktantermek, laboratériumok

Szertarak

A konyvtar

Miihely épiiletek

E helyiségek gondozésara az igazgato felelosoket biz meg.

E helyiségekben a tanulok csak oktatéi feliigyelettel tartdzkodhatnak, a
felszereléseket, berendezéseket csak az oktatok személyes iranyitasaval
hasznalhatjak.

E helyiségeket hasznalo tanulokat balesetvédelmi oktatasban kell
részesiteni, ezt alairasukkal igazoljak.

E helyiségek ajtoinak, ablakainak zarasat a feleldsok megszervezik, és a
hasznaldkkal betartatjak.

A szertarak gondozasara az igazgat6 feleldsoket biz meg.

A szertarfelelds gondoskodik a szertar rendjérdl a felszerelések rendben
tartasarol, a fejlesztésrol, anyagilag felelds a rabizott anyagokért,
felszerelésekért, évenként javaslatot tesz a fejlesztésre €s a selejtezésre.

A konyvtaros munkdajat munkakdri leirds alapjan végzi.

A nyitvatartasi rendet a konyvtar ajtajara kell kifiiggeszteni.

Az iskolai konyvtarat a nyitvatartdsi idében, a miikodési szabalyok
betartasaval az iskola minden tanuldja és dolgozoja téritésmentesen
hasznalhatja. A kdlcsonzés feltétele a beiratkozas.

A tanév végéig vissza nem adott konyvekért, ideértve a tartds hasznalatra
igénybe vett tankonyveket is a kartérités altalanos szabalyait kell
alkalmazni.

¢ A miihelyépiiletek rendjéért a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes a felelds.

e A mihelytermek rendjéért, rendeltetésszerti hasznalataért az ott dolgoz6 oktatok a

feleldsek.

A tornaterem épiilete



Az orvosi szoba

A raktar

Az udvar

e A tornatermek rendjéért és rendeltetésszeri hasznalataért a testneveld

oktatok felel6sek.

e A tornatermet a tanulok csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.
¢ A hasznalat rendjét a Hazirend szabalyozza.

e Az orvosi szobdban rendelési idon kiviil csak a védond, illetve az éppen

ellatasban részesiild tanulo tartdzkodhat.

e Tandr, didk vagy mas iskolai dolgozoé rendelési idon kiviil csak addig

tartozkodhat az orvosi szobaban, amig ellatasra szorul6 tanulo, vagy mas
személy ellatasdhoz orvos, vagy védoénd nem nélkiilozheti a segitését.

e Rendelési idében csak az egészségligyi alkalmazottak és az ellatott

tartdbzkodhatnak az orvosi szobaban.

¢ A raktaros munkdjat munkakori leirdsa alapjan végzi. A raktar haszndalati

rendjéért a raktaros és a miiszaki és iizemeltetési csoportvezetd feleldsek.

e Az udvar tisztasdgaért a miiszaki €s lizemeltetési csoportvezetd a felelOs.

Az udvarra gépjarmiivel csak engedéllyel lehet behajtani.
Az udvar utjain a KRESZ szabalyai érvényesek.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a helyettesités és a kapcsolattartas

rendje

Az igazgato

a)  Azigazgatd dont az iskola miikodésével, a dolgozok munkaviszonyaval, a tanulok
tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabély, vagy
az érvényben 1évé SZMSZ nem utal az iskola mas koézosségének, vagy mas
szervének hataskorébe.

b) Az iskolat az igazgatd képviseli. Ezt a jogkorét - az ligyek meghatarozott korére -
helyetteseire, csoportok vezetdire, esetenként az iskola mdas dolgozojara
atruhéazhatja.

c) Azigazgatd feladatkorébe tartozik:

oktatoi vezetése és folyamatos tajékoztatasa,

az oktatd-neveld munka tervezése, szervezése, ellendrzése, iranyitasa,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, azok szakszerti
megszervezése, ellendrzése,

a személyi és szervezési feltételek biztositasa,

a tanoran kiviili tevékenység szervezése, az iskolai didkmozgalom segitése,

miikodési feltételeinek biztositasa, tevékenységének feliigyelete,

tantargyfelosztaskor az oktatok képzettségének ¢&s felkésziiltségének

figyelembe vétele,

az 1gazgatOhelyettesek szervezd tevékenységének Osszehangolasa, az

egyértelmil igazgatdsi munka megszervezése,

a nem tervezett feladatokrol az oktatok idébeni értesitése,

az iskoldba érkezé valamennyi szakmai palyazat ismertetése az oktatoi

testiilettel,

a fenntartoval, a kamarakkal, a képzésben egyiittmiikodd szervekkel valo

kapcsolattartas.
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d) Azigazgatd dontéseit az iskola dolgozoi, vagy tanuloi kozosségeinek jogosultsagait
figyelembe véve hozza meg.

Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

A munkakorbe tartozé fobb tevékenységi korok:

beszamoltatasi joga €s kotelessége van az oktatoi testiilet, beszdmolasi kotelezettsége
van az igazgatd iranyaban;

iranyitja a rendszergazdak munkajat;

segiti, szamon kéri, ellendrzi a szakmai projekt csoportok tevékenységét;

irdnyitja az iskolai képzési programok kidolgozasat;

iranyitja, koordinalja a szabalyzatok kidolgozasat, karbantartasat;

szervezi, tervezi az iskola eszkozfejlesztését;

elokésziti a szakmai tantargyfelosztast és részt vesz annak elkészitésében;

szervezi, ellendrzi az orarendkészitést, elokésziti a teremkiosztast;

rendszeresen latogatja a szakmai orakat;

segiti, ellendrzi a palyakezdd kollégak szakmai fejlodését, beilleszkedését;
megszervezi, iranyitja a szakmai vizsgak lebonyolitasat;

elkésziti a vizsga statisztikékat;

ellendrzi a taniigyi dokumentumok kezelését és koordinalja az 6sztondijakat;
féadminisztratori feladatokat lat el az kétszintii érettségi adminisztracios rendszerben;
ellendrzi ADAFOR- rendszer kezelését

oraadokkal kapcsolatot tart és koordinalja munkajukat;

ellendrzi a megbizasi (6raadoi, érettségi, OKJ vizsga) szerz6dések készitését;
ellenérzi az 0sszefiiggd szorgalmi idészakon kiviili szakmai gyakorlatok szerzodéseit

crer

gyakorolja az igazgat6 altal raruhazott egyéb jogkoroket.
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Altalanos és taniigyigazgatasi igazgatéhelyettes

A munkakorbe tartozé fobb tevékenységi korok:

tamogatja az igazgato vezetdi tevékenységét;

beszadmoltatasi joga és kotelessége van az oktatdi testiilet, beszdmolési kotelezettsége van
az igazgatd iranyaban,;

tajékoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetdség €s az igazgato iranyaban;
elkésziti az éves munkatervet;

segiti, szadmon kéri, ellendrzi a kozismereti munkakdzosségek tevékenységét;

elokésziti a kozismereti tantargyfelosztast és részt vesz annak elkészitésében;

ellendrzi a tantigyi dokumentumok kezelését;

iranyitja, koordinalja a szakmai program kidolgozasat, karbantartasat;

ellendrzi az intézményi mindségbiztositasi rendszert;

elokésziti, megszervezi a vezetdi oOralatogatdsokat, részt vesz a kozismereti oOrak
latogatasaban;

elemzi, értékeli a 1atogatott orakat;

megszervezi ¢€s iranyitja az érettségi, javitd, osztalyoz6, kiilonbozeti vizsgak
lebonyolitasat;

ellendrzi ADAFOR- rendszer kezelését

iranyitja, ellendrzi az iskolatitkarok munkéjat (Tanulmanyi Osztaly)

statisztikakat készit;

szervezi és iranyitja a SZIR oktoberi statisztika elkészitését a KRETA adminisztrator
koordinalasaval;

tervezi, megszervezi, iranyitja €s ellendrzi az oktatok helyettesitési rendszerét;

szervezi €s ellendrzi a tanulok jelentkeztetését az emelt szintli érettségi el6készitokre;
rendszeresen ellendrzi a hazirend érvényesiilését;

szervezi ¢és ellendrzi a nyolcadik osztalyosok szamara szervezett nyilt napok lebonyolitasat;
szervezi, nyomon koveti a szocialis munkat és az iskolavédond tevékenységét.

ellendrzi a korrepetalast, a tehetséggondozast;

koordinalja a palyavalasztasi, palyaalkalmassagi tandcsadasokat, vizsgélatokat;

szervezi ¢s iranyitja az OKTV lebonyolitasat;
gyakorolja az igazgat6 altal raruhazott egyéb jogkoroket.

Fejlesztési és szervezési igazgatohelyettes

A munkakorbe tartozé fobb tevékenységi korok:

tamogatja az igazgato vezetdi tevékenységét;
felelds az intézményi informacid-aramlas megszervezéséért ¢s mitkodtetéséért
beszadmoltatasi joga és kotelessége van a tantestiilet, beszamolési kotelezettsége van az
igazgatd iranyaban,;
tajékoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetdség €s az igazgato iranyaban;
folyamatosan figyeli az iskolat érintd palyazatokat, kozremikodik a palyazatok
elkészitésében;
projektmenedzseri feladatokat lat el a kozosségi, nemzetkozi és kiemelt fejlesztési
palyazatokban a palyéazati utmutatd szerint;
segiti a SZIR oktoberi statisztika elkészitését;
tdmogatja az intézményi mindségbiztositasi rendszert;
szervezi az iskolai diakprogramokat;
szervezi, iranyitja az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket;
gondoskodik az iskolai imazs folyamatos fejlesztésérol;
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- iranyitja és segiti az intézményi honlap- szerkesztd rendszergazda munkajat;
- szervezi a nyolcadik osztalyosok szamadra szervezett nyilt napokat;
- szervezi ¢és ellendrzi az osztalyok orvosi, fogorvosi vizsgalatat;
- szervezi az iskolapszichologus munkajat;
- kapcsolatot tart az orvosokkal;
- feliigyeli és ellendrzi a konyvtar mikodését €s a konyvtaros munkajat;
- szervezi, timogatja, ellendrzi a didkdnkormanyzat mitkodését;
- szervezi a hazi tanulmanyi versenyek lebonyolitasat;
- ellendrzi és iranyitja az iskolai kdzosségi szolgalatot;
- gyakorolja az igazgat6 altal raruhazott egyéb jogkoroket.

Felnottek oktatasaért és vallalati kapcsolatokért felelos igazgatohelyettes

A munkakorbe tartozé fobb tevékenységi korok:

- Tamogatja az igazgatd vezetOi tevékenységét;

- Beszamoltatasi joga ¢és kotelessége van a tantestiilet, beszdmolasi kotelezettsége van az
igazgato irdnyaban,;

- Tajékoztatési kdtelezettsége van a tantestiilet, a vezetdség ¢€s az igazgatd iranyaban;

- Iranyitja és szervezi a felndttek oktatasat;

- Elkésziti a felndttek oktatasanak tantargytfelosztasat;

- A felnéttek oktatasanal az érdemjegyek €s hidnyzasok napldoba vald beirasat ellendrzi;

- A oktatdsdban kozremiikodo kiilsé gyakorlati helyekkel és cégekkel valamint a kamaraval
kapcsolatot tart;

- Latogatja a felndttek oktatdsanak tanorait;

- A felnéttek oktatasaban a nyari szakmai gyakorlatokat szervezi, €s ellenorzi;

- A kiils6 oraadok (felndttek oktatasaban) havi teljesitését igazgatoi alairas el6tt igazolja;

- Gyakorolja az igazgato altal raruhazott egyéb jogkoroket.
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Szakképzési Centrum

lgazgatd

Oktatdi testilet
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igazoatdhelvettes
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Csoportok
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szervezési
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Didkonkorményzat
koordinalo tanar

Iskolapszicholdgus

Gondnok (takaritas)

Kényvtaros

FelnGttek oktatasaért

Palyazati Csoport

Pélydzati csoport
tagjai

és dudlis oktatdsért

felelds

FelnGttoktatdsi
munkak6zosség

Szakmai oktatdk,
déraadoék

Dudlis képzéhelyek

Miszaki-és

FelnGttek oktatasaért felelds
tanulményi tgyintézé

Gzemeltetési
csonartvezetd

Pénzligyi és gazdasagi

Muszaki Csoport, mint;

Karbantarték

Udvarosok
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Rendszergazda
csoport
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eszkéz adminisztrator

Gépkocsivezetd
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(Iskolatitkarok, Titkarsag)
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A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Folyamatos beszamolas

Hetenkénti vezetdségi értekezlet

Az intézményvezeto vagy intézményvezeto helyettes akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén altalanos és kozismereti kérdésekben az
altalanos ¢és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes, szakmai oktatast érintd kérdésekben a
helyettes teljes jogkdrrel a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes.

A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén helyettese
teljes jogkorrel a felndttek oktatasaért felelds igazgatohelyettes.

Az altalanos ¢€s taniigyigazgatasi igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén helyettese
teljes jogkorrel a fejlesztési €s szervezési igazgatohelyettes.

A fejlesztési és szervezési igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén helyettese teljes
jogkorrel az altalanos és tanligyigazgatasi igazgatohelyettes.

A felnéttek oktatasaért felel0s igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén helyettese
teljes jogkorrel a szakmai oktatasért felelos igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek akadalyoztatisa esetén, ha az igazgatdé mdasképp nem
rendelkezett, a napi feladatok ellatdsaban, szakmai kérdésben az adott szakmai csoport
vezetdje az illetékes.

A szakmai munkacsoportok vezetoi

a) A szakmai munkacsoport vezetdket az igazgat6 bizza meg.
b) A munkakdzdsség-vezetdi megbizatas egy tanévre szol.

¢) A szakmai munkacsoport vezetdk feladatai:

a csoport tanévi programjat osszeallitja

a csoport tagok szakmai munkajat az igazgato kérésére véleményezi,

segiti a kezdd oktatok munkajat,

oralatogatasokat végez,

szervezi szakteriiletének szakmai versenyeit,

javaslatot készit szakteriiletének fejlesztésére,

figyelemmel kiséri szakteriiletén a neveld-oktatd6 munkat,

kozremiikddik az igazgatoi beszamolok elkészitésében,

képviseli a munkacsoportot az iskolaban, vagy azon kiviil,

uj oktatd felvételekor a munka csoportot megkérdezve véleményt

mond,

gyakorolja a munka csoport altal raruhazott feladatokat.

o ellatja a munkakori leirasban felsorolt egyéb feladatokat, gyakorolja
az igazgat6 altal raruhazott egyéb jogkoroket.
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Az iskola oktatéi (elméleti és gyakorlati oktatas soran)

Alaptevékenységek:

a tanitasi (foglalkozasi, gyakorlati) 6rakon végzett oktaté-neveld munka,
tanuldstimogatasi tevékenység, ideértve a sajat tantargy tanulasahoz sziikséges
részletes utmutatast, kiilonds tekintettel a konyvtar- és médiahasznalatra,

a tanitasi (foglalkozési, gyakorlati) 6rakhoz kozvetleniil kapcsolodo felkésziilési,
szervezési, ellenOrzési és értékelési munka,

a kotelezd onképzés, a tovabbképzés, a szakmai ismeretek folyamatos korszersitése
torvényben eldirt médon,

a munkacsoport munkajaban valo aktiv részvétel,

a didkmozgalom pedagogiai segitése,

a szll6i szervezet pedagdgiai segitése, a sziilok tajékoztatasa,

a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken, valamint
iskolai tinnepélyeken, megemlékezéseken valo részvétel,

allando kapcsolattartas az iskolapszichologussal,

az intézményben esetenként sziikséges adminisztrativ, szervezési feladatokban,
(jellemzés, leltar, feliigyelet, stb.) valo részvétel,

az iskola vagyontargyainak, felszerelésének védelme,

szertarak gondozasa,

szaktantermek gondozasa,

tehetséggondozas,

jogszabalyok altal eldirt egyéb feladatok.

Megbizason alapul6 tevékenységek:

vezetOknek a hataskoriikbe rendelt tertilet szakmai, pedagdgiai iranyitasa, ellendrzése
évkozi vizsgan elnoki, illetve kérdezdtanari feladatok,
osztalyfénoki munka,

munkacsoport vezetés

ifjisdgvédelmi munka,

palyavalasztasi munka,

munka- és tlizvédelmi tevékenység irdnyitasa,
kozosségi szolgalat szervezése

munkacsoport vezetése

didkkor vezetés

korrepetalas,

helyettesités,

felnottoktatas,

csoportok kisérése,

feliigyelet,

tanulmanyi kirandulas vezetése,

lizemlatogatas vezetése.
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Az oktato gyakorlati foglalkozasokhoz rendelt sajatos feladatai:

o A tantargyfelosztas alapjan ellatja az oktatasi feladatokat. Ennek érdekében részletes
foglalkoztatasi tervet készit minden altala oktatott gyakorlathoz. Az egyes oktatando
témakhoz konkrét gyakorlati feladatokat valaszt. Minden egyéni foglalkoztatasi
tervébe felvett feladathoz mintadarabot készit. Megtervezi ennek anyagigényét és
eszkoz sziikségletét. Ezt a foglalkoztatasi tervet (tanmenet) az adott tanévben
megjelolt hataridoig atadja a miihelyfénoknek.

e Minden egyes gyakorlati foglalkozast olyan mértékben elOkészit, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettes az 6rakat eredményesen megtarthassa.

e Minden foglalkozast az oktatasi feladat sajatossagainak megfeleld modszerekkel tart
meg. Minden gyakorlatot megfeleld tartalmu és idotartamu bevezetd foglalkozassal
kezd, és dsszefoglalo-értékeld szakasszal zar le.

e A tanulok munkanapldjat hetente ellendrzi. Hidnyok, hibak esetén a segitd
megjegyzéseket a munkanaploba alkalmanként bejegyzi.

o A rendelkezésére bocsatott eszkozok hasznalata karbantartasa és taroldsa soran a jo
gazda gondossagaval és anyagi felel0sségének tudataban jar el.

e A munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyokat megismeri, betartja €s megismerteti és
betartatja. Elvégzi a tanuldk rendszeres, tanév eleji ¢és csoportvaltas-kori,
munkavédelmi ¢és tlizrendészeti oktatasat. Errél a rendszeresitett formaban naplot
vezet.

e Tanitvdnyaiban tudatositja a kornyezettudatos magatartast, megismerteti a
munkafolyamat soran keletkezé hulladékok szakszerli, szelektiv — taroldsanak
szlikségességét, annak jelentdségét.

e Tevékeny részt vallal az éves munkaterv kidolgozasaban és annak megvalositasaban.

e A szakteriiletéhez kapcsolodo tantargyak elméleti ordit a hatékony egyiittmiikodés
érdekében latogatja, és rendszeresen tapasztalatot cserél az elméleti oktatast végzo
tanarral.

e Az egyes munkakorok részletes feladatait kiilon munkakdri leirasok (oktatd,
osztalyfénoki, gyakorlati oktatd) szabalyozzak.

o A tevékenységekre a megbizas szoban is torténhet, ha a feladat alkalmi, és a
tevékenység az iskolai dokumentumokban (tantargyfelosztas, munkaterv, atsorolas,
tanmenet, stb.) egyébként is szerepel.

A nevelo-oktatéo munkaval 6sszefiiggé teendok megbizasi elvei.

Az iskolara kotelezéen harul6d tevékenységek ellatasa a jogszabalyokban meghatarozott
mértékig kotelezd.

A kotelezd feladatokra torténd megbizasnal figyelembe kell venni:

e amegbizand6 szakértelmét,

e amegbizando véleményét,

e az iskoléan beliili egyenld teherviselést.

Nem kotelezd, vagy a kotelez6 mértéket meghaladod feladatokra megbizds csak a
megbizand6 egyetértésével adhato.

Ha a megbizashoz valamely kozosség jogosultsaga flizOdik, a megbizas el6tt azt
érvényesiteni kell.

A megbizasokat tanévenként meg kell ujitani.

A megbizast az igazgatd tanév kozben visszavonhatja,

e ha a megbizott tartos tavolléte (pl. betegség) miatt a tevékenységét nem tudja ellatni,
o koz0s megegyezéssel,

o fegyelmi hatarozattal.
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4. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek:

Az oktatoi testiilet tagja a nevelési oktatasi intézmény oktatd munkakort betodltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

Az oktatoi testiilet feladata az iskola pedagogiai programjanak kidolgozasa, elfogadasa
¢és végrehajtasa.

Mivel az oktatéi testiilet felelés az iskola oktato-neveld munkajaért, dontési,
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

a)

b)

¢)

d)

f)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei jovahagyasa illetve a
jovahagyast megtagado dontés ellen feliilvizsgalati kérelem benyujtasa.

A munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatidrozasa a jogszabalyok
figyelembe vételével, illetve annak médositésa.

Az iskolai munkat Osszefoglaldo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

A Hézirend elfogadasa.

A tanulok tanulmanyi munkajanak kiilonleges esetekben valé megitélése (P1.
osztalyozhatdsag, osztalyozdovizsgara bocsatas), a tanuldk sulyos fegyelmi
iigyeiben valo dontés.

A sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

Az igazgato csak a tantestiilet véleményének megkérdezése utdn donthet:

a)
b)

c)
d)

Az igazgatOhelyettesek megbizasakor.

A pedagogus allashelyek palydzatanak kiirdsa illetve a jelentkezett
pedagogus felvétele ligyében (a munkacsoport vezetd véleménye alapjan)

Tantéargyfelosztaskor (a munkacsoport vezetd javaslata alapjan).

A tantestiiletnek javaslattevo joga van az iskolai élettel kapcsolatos minden
kérdésben.

Az oktatoi testlilet dontéseit az értekezleteken nyilt szavazassal, szotobbséggel

hozza, kivéve jogszabalyban meghatarozott eseteket.

Ha az oktatoi testiilet a dontési, véleményezési vagy javaslattevd jogat az iskola

valamennyi dolgozojat érinté kérdésben gyakorolja, akkor Osszdolgozoi
értekezletet kell tartani, ahol valamennyi dolgozonak azonos joga van.

Az iskola valamennyi dolgozojat titoktartds kotelezi minden olyan adattal,

ismerettel kapcsolatban, amit a tanulordl, és annak sziileirdl munkéja soran
megtudott. (Kivétel: rendérség, igazsagiigyi szervek, gyamhatdsag.)

Az igazgatonak az oktatoi testiiletet tajékoztatni kell minden olyan {igyrél, amely a

tantestiiletet vagy az egész iskolat érinti.

5. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje:

E tevékenység iranyitdsa az igazgatd feladata, aki évente meghatarozza az ellendrzés
kiemelt szempontjait.
1. Az iskola vezetdinek ellendrzési teriilete

e a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettesé a szakmai képzés,
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e az altalanos és taniigyigazgatési igazgatohelyettes¢ a kdzismereti elméleti
képzés,
2. a munkacsoportok vezetdinek ellendrzési teriilete: a munkacsoporthoz tartozd
tantargyakban folyo képzés.
3. Az oktato-neveld munka bels6 ellendrzésének formai:
e Oralatogatasok,
e tanitdsi anyag tervszerl elvégzésének vizsgalata. A vizsgalat alapfeladata
a tanmenet, a naplo, ¢és a tanul¢ fiizetek dsszhangja. irasbeli (gyakorlati)
munkak vizsgélata,
e tanoran kiviili tevékenységek vizsgalata,
¢ munkafegyelem ellendérzése.
Az adminisztrativ munka ellenérzésének megosztasa:
e a szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes a 13. és 14. évfolyam,
e az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes a 9. - 12. évfolyam,
o a felndtek oktatasaért felelds igazgatdhelyettes a felndttek oktatasa,
o a fejlesztési €s szervezési igazgatohelyettes a kozosségi szolgalat

crer

6. Munkakozosségekre vagy azok tagjaira atruhazott oktatoi testiileti
véleményezési, javaslattevo vagy dontési feladatok, és a beszamolasra
vonatkozo rendelkezések

a) Tantargyfelosztas és az oktatok megbizatdsanak kérdései (illetékes szakmai
munkacsoportokra).

b) Oktatéi allashelyek palyazati kiirdsanak kérdései (illetékes szakmai
munkacsoportokra).

c) A munkacsoport vezetok illetve a megbizott tagok a kijeldlt
igazgatohelyettesnek a rajuk ruhazott feladatokrol a munka soran folyamatosan,
a tantestiiletnek évente beszamolnak.

d) A fegyelmi jogkdr gyakorldsara a neveldtestiilet a Fegyelmi Bizottsag allando
tagjainak megbizza az altaldnos és taniligyigazgatasi igazgatohelyettest, mint
elnok, a DOK patronald oktatot, az iskolai DOK két tanuld képvisel6jét. A
bizottsag tagjai még az ¢érintett tanuld osztalyfonoke és osztalydnak
érdekképviseld didkja.

e) A munkacsoportokat vezetdik vagy az altaluk megbizott személy képviseli. A
munkacsoportok egyiittmiikddése a csoportvezetdkon, illetve az egyes
munkacsoportba delegalt tagokon keresztiil valosul meg

f) A munkacsoport vezeték értekezletét az iskola igazgatdja hivja Ossze. Az
Osszehivast az igazgaton kiviil kezdeményezhetik az igazgatohelyettesek,
munkacsoport vezetdk, a sziildi szervezet.

7. A vezetok, a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formaja,
joggyakorlasa

e Az iskolavezetés ¢€s a sziil01 szervezetek kozotti kapcsolattartds kijelolt személyeken
keresztiil torténik.

o A sziildi szervezetbe a tanév elsé sziil6i értekezletén minden osztaly két sziil6t delegal.

e Evenként két alakalommal a sziildi értekezletek napjan a sziildi szervezet értekezletet
tart, amelyen az iskola vezetése képviselteti magat, tajékoztatja a sziiléket az
aktualitasokrol, valaszol a felvetodott kérdésekre. Az 0szi sziiloi értekezlet utan tartott
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sziildi megbesz€lésen a sziilok megvalasztjadk az adott tanévre a sziiléi szervezet
elnokét. Meghatarozzak, az adott tanévben milyen tligyekben jarjon el a sziildi
szervezet nevében.

e Minden olyan kérdésben, amelyben a torvény jogot biztosit a sziil6i szervezeteknek az
iskolavezetés biztositja a joggyakorlas feltételeit.

o A sziiléi szervezet véleményét az iskola mérlegeli, és dontését annak ismeretében
hozza meg.

8. Kiilso kapcsolatok rendszere

Az iskola igazgatdja vagy az altala kijelolt személy a feladatok zavartalan ellatasa

érdekében folyamatosan kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel és szervezetekkel:
o Székesfehérvari Szakképzési Centrum

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

NSZFH

OH

Jarési Hivatal

Kamarak

Dualis partnerek.

A varosban és vonzaskorzetében mikodo vallalatok, mint dualis

partnerek

Téarsadalombiztositasi Igazgatosag

Renddrség

Drogambulancidk

Iskolaorvos, iskolai védono

Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozpont

Didkszervezeteket timogatd irodak

Ko6z0osségi szolgalati lehetdséget biztositd szervezetek.

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

. A rendszeres egészségligyi felligyeletet és ellatast az e feladattal megbizott
védond segiti. Egyiittmiikodik a fejlesztési és szervezési, az altaldnos és
tanligyigazgatasi igazgatohelyettessel, valamint az osztalyfonokokkel.

. Az iskola egészségligyi ellatast a Székesfehérvar, Jancsar u. 1. szam alatt miikodo
Iskolaorvosi Rendeld latja el.

. A rendszeres orvosi vizsgalatok helyszine az iskola orvosi szobédja.

A vizsgalatra kijelolt osztalybol a tanuldkat 5 f6s csoportokban, a védond jelzése
szerint engedik el a rendelésre.

o A rendszeres szlir@vizsgalatok és egyéb orvosi vizsgélatok idejét a fent nevezett
intézetekkel tortént egyeztetés alapjan az fejlesztési €s szervezési igazgatohelyettes
minden év oktober 15-ig elkésziti. Intézkedik arr6l, hogy a vizsgéalatok a tandrak
megtartasa mellett megtorténjenek.

. A vizsgalat idején hianyzo tanulok potlolagos sziirésérdl az egészségligyi
intézmény gondoskodik, vagy az iskolaban, vagy sajat telephelyén. Az iskola
egytttmikodik a potldlagos idépontok meghatdrozasaban.
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10. A gyermek és ifjusagvédelem

Minden oktatd kotelessége a tanuldk személyiségének, valamint emberi méltosaganak

tiszteletben tartasa.

Az oktato folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok személyiségének fejlodését.

Amennyiben negativ valtozast észlel, jelzi azt a tanul6 osztalyfénokének, aki az

iskolapszichologus segitségét kéri.

A tanul6t veszélyeztetd kornyezet esetén:

e haaz osztalyfonokben valamely tanul6 adatai, a magatartasa, szorgalméanak alakuldsa
vagy egyéb koriilmény alapjan gyanu meriil fel veszélyeztetd kornyezetre, koteles
azt részletesen megvizsgalni.

e ha a tanulo veszélyeztetett, az osztalyfondk jelzi az altaldnos és tanligyigazgatasi
igazgatohelyettesnek, aki nyilvantartasba veszi, jelzi az iskolapszichologusnak ¢és a
Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozpontnak.

A tanuld tartdés betegsége esetén az osztalyfondk egyeztet az iskola véddndvel, a

sziilokkel ¢és egylitt hatirozzdk meg a tanuld egészségmeglrzéséhez sziikséges

tennivalokat.

11. A tanuloi jogokkal, kotelezettségekkel, a tanuloi jogviszonnyal
kapcsolatos iigyekben kovetendo eljarasok:

a.

Tanuloi, vagy kozosségi javaslatok esetén

o A felnétt vezetd €s a didkvezetdség indokolt kérelmét beadja az igazgatonak.

e A kérelemrdl az igazgatd dont.

e Azigazgatd dontésérdl tdjékoztatja a kozosség felndtt vezetdjét.

Tanuloi, vagy kozosségi javaslatok esetén.

e A felnétt vezetd a javaslatot az igazgatonak tovabbitja.

e Azigazgat6 sziikség esetén tanacskozik a javaslattevokkel.

e Azigazgato a tanuldt, vagy kozosségét tajékoztatja dontésérol.

Didkkozosség véleményének kikérése.

e Minden olyan esetben, amelyben valamely kozOsség egyetértési, vagy
véleményezési joggal rendelkezik, a feln6tt vezetd dsszehivja a kdzosséget.

o Eldrelathatoan hosszabb vita esetére kiilon 6sszejovetelt kell szervezni.

o A kozosség allasfoglalasat a felndtt, vagy didkvezetdnek az illetékesekhez
kell tovabbitani.

e A véleményez0 (egyetértési) 0sszejovetelre az iskola képviseldjét meg kell
hivni.

Egyes targyakbol mentesités, felmentés a tanulményi id6 roviditése, mas iskola

orain valo részvétel kérése esetén:

e Az indokolt kérelmet az igazgatonak kell benyujtani.

e Azigazgatd, az osztalyfondk, az oktatd, az érdekelt munkacsoport vezetdje,
sziikség esetén a sziild véleményének kikérése utan dont.

o Azigazgatd dontésérdl hatarozatot hoz.

e A testnevelés 6rdk egy része aldl a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden felmentés kérhetd. A felmentésre jogositd igazolasokat az
osztalyfonok gylijti 6ssze az éves munkatervben meghatarozott hataridoig.
Az iskola titkarsaga rogziti a felmentéseket a KRETA rendszerben.

e Mas iskola 6rain vald részvétel kéréséhez csatolni kell a fogadd iskola
engedélyét.

Teenddk tanuldnak az iskolabol valo kilépése esetén:
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1.Tanul6 iskolavaltoztatasa

. tankoteles vagy kiskorti tanuld esetén sziil6i nyilatkozat beadasa az
iskolavaltoztatasrol (a fogadod iskola nyilatkozataval) a titkarsagon
az iskolai elszamolo lap leadasa

. az 1j iskola értesitése, a tanul6 iratainak megkiildése

o Kréta naplobol valo kijelentés.

Nem tankoteles tanuld kimaradasa

e kiskoru tanul6 sziil6i nyilatkozata, nagykort tanuld bejelentése €s sziildi
nyilatkozat a kimaradéasrol

e aziskolai elszamolo lap leaddsa az iskola adminisztratoranak

e Kiréta naplobdl valo kijelentés.

12. Fegyelmezo és fegyelmi rendelkezések

(1)

2)
€)

(4)
()
(6)
(7)
(8)
)

(10)

Fegyelmez6 intézkedést azzal a tanuloval szemben lehet hozni, aki a tanuléi
jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul
megszegi.

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeket, az igazolatlan
mulasztasokkal kapcsolatos teenddket a Hazirend tartalmazza.

A fegyelmez0 intézkedések formai:

Az osztalyfonok hozza:
figyelmeztetés
intés
megrovas (az utobbi kettdt irasban)

Az igazgat6 hozza:
igazgatdi figyelmeztetés
igazgatoi intés
igazgatdi megrovas

az intézkedését az osztalynaploba és az ellendrz6 konyvbe kell irni, és a
sziilovel (kollégiumi neveldvel) ala kell iratni.

A Hazirend ismételt megsértése esetén magasabb fokozati fegyelmezo
intézkedést kell hozni.

A Hazirend tudatos (ugyanazon pontjanak ismételt) megszegését, sulyosbitd
koriilményként kell értékelni.

Ha a fegyelmez0 intézkedések hatastalanok, a tanuld ellen fegyelmi eljarast
kell kezdeményezni.

A fegyelmez6 intézkedések, vagy fegyelmi biintetések a tanuld targyi jegyeit
nem befolyésoljak.

A magatartas ¢s szorgalom iskolai kovetelmény rendszerét a Szakmai Program
hatarozza meg.

A fegyelmi biintetések kiszabasanal a mindenkori torvényi rendelkezések
mérvadoak.
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A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras részletes szabalyai:

1. Az intézmény vezetdje, vagy annak megbizottja a fegyelmi eljards meginditasat
megel6zden személyes talalkozd révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségerol.

2. A fegyelmi eljards meginditasa eldtt irdsban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljards kérésének hataridejét. (Az értesités kézhezvételétol
szamitott 5 munkanap)

3. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd, vagy megbizottjanak a
kotelezettsége.

4. A harmadik kdotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel0zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
¢s a sziilét nem kell értesiteni.

5. Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott oktatd személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket.

6. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

7. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

8. A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

9. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

10. Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint —15 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon.

11. Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

12. Ha a felek az egyeztetd eljarasban irdsban megallapodtak a sérelem orvoslasarol, a
fegyelmi eljaras meginditasat legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

13. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, akkor a fegyelmi eljarast
nem kell elinditani.
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14. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodéasban foglaltakat az érintett tanulok
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

15. Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

16. Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

1. A fegyelmi eljarads meginditasat az osztalyfénok irasban kéri az igazgatotol. A kérelem
tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, valamint azt, hogy kik érintettek az
igyben.

2. A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveto, vagy a
kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30 napon beliil torténik
meg.

3. A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — egy
targyalason be kell fejezni.

4. A tanulot, a kiskoru tanuld sziiléjét irasban értesiteni kell az elkovetett
kotelességszegés tényérdl, a fegyelmi eljards meginditasarol, a fegyelmi targyalas
id6pontjardl és helyérdl. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a
sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

5. A fegyelmi bizottsag tagjai:

e az altalanos igazgatohelyettes (akadalyoztatasa esetén az igazgatd megbizottja)

az érintett tanuld(k) osztalyfonoke(i)

a DOK képvisel6i ( DOK patronal6 oktato és két tag.)
e az érintett osztaly(ok) osztalytitkara(i)

6. A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.

7. Ha a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a

tanivallomds, a szemle és a szakértdi vélemény (ha az ligyben jelentds tényallas
megallapitasdhoz kiilonleges szakértelem kell). A fegyelmi eljaras soran torekedni kell
minden olyan koriilmény feltardsdra, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett sz6l.

8. A fegyelmi targyaldson a kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a tanulod
jogi képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

9. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira a
jogszabalyok rendelkezéseinek ismertetésével, ezt kovetden ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

10.A tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal: a tanulo
iigyeiben méltanyosan, huménusan, valamennyi tényezo figyelembe vételével, a tobbi
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gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetéségek koziil
szamara legkedvezdbbet valasztva kell donteni.

11. A fegyelmi hatarozatra tett javaslatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni.

12.A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
¢rintett tanulonak és sziildjének. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

13.A fegyelmi hatarozatot szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru
fél esetén a sziildjének.

14. Az elséfoku hatdrozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

15.A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridé szamitdsara, a mulasztasra, a kérelem
elbiralasdval kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatés
altalanos szabalyairol sz616 rendelkezéseket kell alkalmazni.

16.A masodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre szintén a kdzigazgatasi
hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szol6 torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

17.A jogerés dontés végrehajthatd, kivéve, ha birosagi felillvizsgélatat kérték. A
fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszdmat.

13. A kotelezo tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje
A tanoran kiviili foglalkozéasok szervezeti formai:
a) differencialt képességfejlesztd foglalkozas
b) emelt szintii érettségire felkészités
c) diakkorok
d) tanulmanyi, miiveltségi és sportvetélkedok,
e) iskolaradio
f) Széchenyi napok rendezvényei
g) kirandulasok (osztalykiranduldsok, tanulmanyi, illetve a didkok latokorét
bovitd)
h) tlizemlatogatasok
Tandran kiviili foglalkozasok szervezését kezdeményezhetik:
a) tanarok
b) tanulok
c) tanuloi kozosségek
d) sziil61i munkakzosség,
e) irdnyito testiilet
A tanulok részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon dnkéntes.
Az emelt szintl érettségire felkészitd foglalkozasokon vald részvétel a jelentkezés
utan kotelezd.
Tantargyi, (tantargycsoporti), didkkorok (szakkorok).
a) A tantargyi diakkorok célja:
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kiemelkedd tudasu és szorgalmu tanuldk tantervi anyagon tilmend
érdeklodésének kielégitése,
tanulmanyi versenyekre felkészités

b) Tantargyi diakkorok természettudomanyi, szakmai elméleti, szakmai
gyakorlati t¢maban az igényeknek megfelelden - legaldbb 8 fével - hozhatok
1étre.

c) A didkkor vezetdjét - munkakozosségek javaslatara - az igazgato bizza meg.

d) A diakkor didkvezetdségét a kor tagjai valasztjak.

e) A didkkorok miikodési ideje szept. 15-t6] majus 31-ig tart.

f) A diakkorok iskolai sziinet alatt is folytathatjak munkéjukat.
Ontevékeny diakkorok

a) Didkkoroket - a tanulok ontevékenységére épitve - a tanulok igényei, valamint
az iskolai feltételek alapjan - évenkénti megujithatésaggal - lehet szervezni.

b) A didkkorok mukodésérdl - feltételeinek biztositasarol az igazgaté dont.

c) A diakkor tagjai didkvezetdséget valaszthatnak.

d) A diakkor vezetdsége dont a felnott vezetd felkérésérol.

e) A didkkor munkajat éves munkaterv alapjan végzi
Tanulményi, miiveltségi és sportvetélkedok

a) A tanulmdnyi, mtveltségi és sportversenyeket - az adott tanévre - az iskolai
munkatervben meg kell tervezni.
b) Az versenyek rendezéséért a szervez0 munkakozosség, tanuloi kzosség,
klubvezetés, sportcsoport a felelds.
¢) Orszagos versenyek iskolai szervezésével az igazgatosag az illetékes
munkak6zdsséget bizhatja meg.
Iskolaradio és ijsag

a) Az iskolaradio és ujsag didk szerkesztObizottsaganak megbizéasardl az iskolai
diakonkormanyzat javaslata alapjan a felelOs tanarok dontenek.
b) Az iskolaradio és Gijsag miikodtetésére diakkor szervezhetd.

14. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat

miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata)
A kapcsolattartas formai:
a) didkonkorményzat munkajat a fejlesztési €s szervezési igazgatdhelyettes
koordinalja.
a didkdnkormanyzat vezetdi alkalmanként meghivjak az igazgatot (helyetteseit
stb.) a kozosség (didkonkormanyzat, osztaly, diakkor stb.) vagy vezetdségének
megbeszélésére.

b)

A tanulok véleményeiket, javaslataikat, kéréseiket a kozosség didk vezetdje,
vagy a kozosség felnott vezetdje (pl. osztalyfondk) utjan is tovabbithatjak.
Onallé helyiséggel az iskolai didkénkormanyzat nem rendelkezik, de az
iskola helyiségeit az iskola vezetdségével egyeztetve téritésmentesen
hasznalhatja. A didkdnkormanyzat hivatalos {ligyintézéséhez az iskola
telefon és internet eszkozei hasznalhatok.

Szabadidés rendezvények a gondnokkal vald egyeztetés utan az iskola
termeiben tarthatok. A rendezvényekhez az iskola szérakoztatod elektronikai
eszkozoket lehetdségeihez mérten eldzetes egyeztetés alapjan biztosit. Az
iskolai stiidi6 eszkozei az iskolarddidé miikodtetéséhez rendelkezésre allnak.
A didkok a kiilonbozé iskolai szabalyzatokat, a tanuldkat érintd
informaciokat az iskola honlapjan megtekinthetik.

Az iskola a didkonkormanyzatnak a torvényben eldirt véleményezési

jogokat biztositja.
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15. Hagyomanyaink apolasanak rendje

e Az iskola névadojanak Grof Széchenyi Istvannak tiszteletére minden évben ,,Széchenyi
napokat” szervez.

e A Széchenyi napokra mas, Széchenyi Istvanrol elnevezett kollektivakkal is fel lehet
venni a kapcsolatot.

e Az iskola torténetével valamennyi elsds tanulé megismerkedik.

e Hagyomanyépolasként minden évben szalagavato linnepélyt és ballagési linnepséget
szervezink.

16. Unnepélyeink szervezési és lebonyolitasi rendje

e Szeptember 21. Széchenyi Istvan halaldnak évforduldja, megemlékezés
az iskola udvaran a Széchenyi szobornal.

e Oktober 6-a, megemlékezés a Halesz ligetben. Résztvevok a miisort adod
diakok, valamint a 9. évfolyamos tanulok. A tobbi tanul6 az
osztalytermében hallgatja meg a felvett miisort.

e Miarcius 15-e, megemlékezés a Halesz ligetben. Résztvevdk a miisort ado

diakok, valamint a 9. évfolyamos tanulok. A tobbi tanul6 az

osztalytermében hallgatja meg a felvett miisort.

Az iskola fennallasanak 5 évenkénti megiinneplése.

Oktober 23. megemlékezés az éves Munkatervben meghatarozott modon.

Holokauszt dldozatainak emléknapja (04. 16.)

Kommunista diktatirdk aldozatainak emléknapja (02. 25.)

A Nemzeti dsszetartozas napja (06.04)

17. Intézményi 0vo, védo rendszabalyok

Az alkalmi intézkedések rendje:
Minden iskolai rendezvény el6tt gondoskodni kell a rendezvény jellege szerinti
megel6zd felkészitésrdl. Ennek feleldse a rendezvény szervezdje és a szervezd osztaly
osztalyfénoke.

A baleset megelozéssel kapcsolatos feladatok:

e Az iskola minden dolgozojat munkakorének megfelel6 munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni munkaba allaskor, feladat valtozaskor és a hatalyos jogszabalyok szerinti idé
eltelte utan.

e Az idbészakos munkavédelmi szemlék idOpontjat az igazgato jeloli ki.

e Az intézményi munkavédelmi és tlizrendészeti felelés munkéjat az igazgatod folyamatos
kapcsolattartas mellett az ellendrzési terv szerint végzi.

e Minden olyan helyiségben, ahol gyakorlati oktatasi tevékenység folyik, ki kell
fliggeszteni a helyiségre vonatkozo védelmi szabalyokat. Ezért és ezek karbantartasaért
a munkavédelmi megbizott a felelds.

e A munka és védoruha juttatast a munkavédelmi szabalyzat rogziti.

o A tlizvédelmi eldirasok naprakészen tartdsaért, ezek jogszabaly szerinti
megismertetéséért, a tlizoltdeszkdzok karbantartasaért a tlizvédelmi megbizott a felelds.
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Balesetek esetén kovetendo eljarasok:

e Eszméletvesztéssel jard baleset, vagy allapot esetén azt észleld tandr minden tovabbi

mérlegelés nélkiil és minden mas intézkedés eldtt koteles mentdt hivni. Kizardlag a
telefonhivashoz sziikséges idore hagyhatja el a helyszint, vagy ha egyidejlileg életment6
beavatkozast kell végeznie.

A foglalkozast vezetd vagy felligyeld oktatod a sziikséges elsdsegélynytjtas és ellatas

biztositasa utan értesiti a munkavédelmi feleldst és az igazgatot.

a) A munkavédelmi felelds felveszi a jegyzokonyvet, nyilvantartasba veszi a balesetet
¢s az eset sulyossagi fokanak megfeleléen megszervezi a kivizsgalast.

b) Az igazgatd az esemény sulyossdgi fokanak megfeleléen jelentést tesz a
fenntartonak.

A katasztrofavédelemmel kapcsolatos szabalyok:

A katasztrofavédelemmel kapcsolatos el6készitd €s operativ tevékenység iranyitoja az
igazgato.

Gondoskodik a tlizvédelmi eldirdsok kidolgozasarol, érvényre juttatasarol, az
intézmény Tlizvédelmi Szabalyzatanak, annak részeként a Tuizriad6é Terv kiadasarol,
az épiiletek kiiiritésének évenkénti gyakoroltatasarol.

A katasztrofa-, és a polgari védelmi tevékenység intézményen beliili szervezeti rendje
megegyezik Tlizvédelmi Szabalyzatban az annak alkalmazésardl kiadott szervezeti
renddel. Az igazgatd személyesen felelds az abban foglaltak ellendrzéséért és a
gyakorlasi feladatok végrehajtasaért.

Elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmények veszélyeztetettségének megfeleld
veszély-elharitasi terveket, és azt egyezteti a teriiletileg illetékes katasztréfavédelmi
szervekkel.

Az igazgatdo gondoskodik a Katasztrofavédelmi torvény 21.§-aban meghatarozott
kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitésérol.

18. Az oktatok intézményben tartéozkodasanak szabalyai

Az oktatdk az drarend, az éves munkaterv, valamint az egyéb vallalt feladataik
ellatasahoz sziikséges idopontokban kotelesek az iskolaban tartézkodni.

Az iskolaban tartézkodas heti idétartamat és annak nyilvantartasat a mindenkor
hatalyos jogszabalyok alapjan a tanév kezdetekor, a tanévnyito értekezleten ismerteti
az igazgato.

28



Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola igazgatdjanak eléterjesztése utdn az
oktatoi testiilet elfogadta. Egyidejlileg hatalyat veszti a 2018. méjus 31. napjan kiadott korabbi
SZMSZ.

Kelt: Székesfehérvar, 2021. szeptember 15.

P. H. Horvéath Lajos Zoltan
igazgato

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Miiszaki Technikum Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a diakonkormanyzat elfogadta.
Kelt: Székesfehérvar, 2021. szeptember

diakonkormanyzat képviseloje

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Miiszaki Technikum Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a sziiléi szervezete elfogadta.
Kelt: Székesfehérvar, 2021. szeptember

sziilo szervezet képviseldje

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Miiszaki Technikum Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.
Kelt: Székesfehérvar, 2021. szeptember

Kulcsar Szilvia Szépné Holczer Piroska
kancellar foigazgato
Mellékletek:
Konyvtar SZMSZ

Irat és dokumentum kezelési szabalyzat
Thzvédelmi Szabalyzat
Munkakori leirds mintak
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