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1. BEVEZETES

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Savaria Technikum és Kollégium
Cime: 9700 Szombathely, Hadnagy utca 1.
Telephely(ek), intézményegység: ---
A szakmai alapdokumentum/alapit6 okirat kelte, szama: 11/2231-1/2023/PKF
OM azonosito: 203062/016
Az intézmény jogallasa a 2019. évi LXXX. tv 17§ alapjan:

A szakképzési intézmény szakképzési alapfeladat ellatisara létrejott jogi személy. A szakképzési centrum
részeként miakodo szakképzé intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egysége, amely kizardlag a Kormany rendeletében meghatirozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

Az intézmény a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum telephelyeként mikédik.
Alapitéja és iranyit6 szerve az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium (1051. Budapest, 6 tér 44-50.)
A kozépiranyito szerv megnevezése, székhelye:

Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal, 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Az intézmény szakagazati besorolasa: Szakmai kézépfoku oktatas (853200)
Az intézmény alapfeladata:

Technikumi szakmai oktatas, szakiskolai szakmai oktatas, felnéttek szakmai oktatasa, kollégiumi ellatas, a
tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetS, oktathaté mozgasszervi fogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényd tanuldk ellatasa.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerd mikoédésének biztositasa, az oktaté munka zavartalan mikodésének garantalasa, a
Szakképzési torvényben, a Koéznevelési térvényben, és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt rendelkezések minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el t6rvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szidkitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, a gyakorlati oktatasban
kézremkodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatot az oktatdi testllet fogadta el. Az elfogadas elStt a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatot a didkénkormanyzat véleményezte. Képzési tandcs nem muikodik az intézményben.

Az SZMSZ-t a szakképzési centrum f6igazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével.



AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja
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1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei

A Vas Varmegyei SZC Savaria Technikum és Kollégium intézménye egy szervezeti egységként mikodik.

1.1.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
VezetSk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetSk és az egyes belsS szervezetek kézotti kapesolattartas alkalmai, formai:

e mindennapos szébeli kapcsolattartis formajaban;

e a2 heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatisara Osszehivott vezetdi és kibévitett vezetdi
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatisara Osszehivott kibdvitett vezetéi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e az igazgaté és az igazgatOhelyettesek munkanapokon térténé meghatirozott rend szerinti
benntartézkodisa soran;

e azigazgatéhelyettesekkel és a munkakozosség-vezetSkkel torténé munkamegbeszélések utjan;

e az igazgaté, vagy az igazgatéhelyettesek  részvételével  zajlé munkakdzOsségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl$ oktatdi testileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet&sége és a munkakozdsségek vezetdi, mindségiranyitasi csoport tagjai,
illetve az osztalyf6nokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézos értekezletet.

Az egy osztilyban tanitok kézdssége az osztalyféndk vezetésével havi vagy szitkség szerinti gyakorisaggal
tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintS alldsfoglalas
kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztilyban tanit6 oktatd, vezetSje az osztalyféndk, aki
szitkség esetén jogosult az osztalyban tanité oktatok Osszehivasara (osztalyértekezlet). Az oktatdi testiilet
egy-egy kisebb tanuldi kézosség neveltségl szintjiének elemzését, tanulmanyi munkédjanak értékelését, az
adott k6zosség problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel kozvetlen kapesolatban allé oktatokra
ruhdzza at.

Szakmai munkakézosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban  tevékenyked6  szakmai munkak6zOsségek  folyamatos  egyuttmikodéséért  és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezet6i felelések. A szakmai munkak&zésségek vezetbi a
munkak6zosség éves munkatervének Osszedllitdsa el6tt k6zos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre
tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zdsségek vezetSi az iskolavezetdség ilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatair6l, a munkakézosségeken
belili ellenérzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés
szakmai munkak6zosségei, munkdjukba bevonjak a kilsé képzbhelyek kapcsolattart6it, oktatoit. A
munkak6z6sség-vezetSk felelnek a rendszeres informaciéatadasért.

A munkako6zdsség-vezet6k az intézményvezetéstSl kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kbz6sség tagjaival, az e-mailben érkezé tizenetek szétkildésérdl is 6k gondoskodnak.

Sziil6kkel val6 kapcsolattartas

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziilSi szervezet mikodik. Az
osztalyszintl sziléi kozOsséggel az osztalyfé6nokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szintl sziil6i
szervezettel pedig az igazgato, az altalanos igazgatdhelyettes.

Az iskola oktatéi, osztalyfénokei, vezet6i a szlléi értekezleteken, sziléi fogadénapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. A kapcsolattartds fontos eleme a szils
szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplé. Az iskola egészét, vagy tanuldi
csoportokat érint6é kérdésekben az osztalyf6nokok, illetve az iskola vezetSsége tart kapcsolatot a sziiléi
kozosségeel és a sziilbi szervezettel.



Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. A sziléi értekezletek el6tt az altalanos
igazgatéhelyettes megbeszélést tart az osztalyok SZM-szileinek. Gyors déntéseket igénylS helyzetben e-
mailen keresztiil tartjak a kapcsolatot. Az iskola valamennyi oktatéja tanévenként - az éves munkatervben
meghatarozott id6pontban - két alkalommal tart fogad6drat. A sziléi szervezetek részt vallalhatnak az
iskolai tandéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyittmuikodnek az adott feladatot végrehajté oktaté kozOsséggel. Az érettségl irasbeli vizsga
szervezésével, a szébeli vizsganapok kijeldlésével, beosztisaval, a vizsgacsoportok kialakitasdval
Osszefiiged igazgatoi dontések meghozatala el6tt a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi
vizsgak elGkészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziil6i szervezet képviselGje figyelemmel kisérheti.

A szul8i szervezettel valé kapcsolattartasért az oktatoi testiilet altal a sziiléi szervezet delegaltak és az
igazgaté a felelSsek. A sziil6i szervezet Glésein képviselik az oktatdi testilet allaspontjat, az tlést kovetd
oktatoi testileti értekezleten pedig beszamolnak a szil6i szervezet munkajardl.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkak&z6sségek, az osztalyfénoki munkakozosség, az osztalyban tanité oktatok kézossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zdsségekkel, a didkkorokkel, a didkénkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanéran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések,
évfolyamgyilések, diakkoézgytlés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulék az ODB (az osztily altal valasztott bizottsag) tisztségviselSin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfénékhéz és az iskola vezetSségéhez
fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetGsége, oktatéi és a didkénkormanyzat koézotti kapesolat felelése elsGsorban a
didkonkormanyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkdnkormanyzat) vezetSségi tlésen és a
kozgytléseken részt vesz. Az igazgatd, illetve a hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkézgytlés értekezletein beszamol az
iskola vezet6sége altal hozott, a tanulokat érintG fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkénkormanyzat munkajarél. A didkénkormanyzat vezetSje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és
intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Szitkség esetén a
oktatdi testilleti értekezletre a didkénkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkénkormanyzat
mikoédéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket az iskola teljes kértien biztositja.

Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai




2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezet6k koézotti munkamegosztas

Igazgato

A szakképzS intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgaté felel a szakképz$ intézmény szakszerl és
torvényes mikodéséért.

Az igazgaté gyakorolja a szakképzési torvényben, annak végrehajtasi rendeletében, valamint a munka
torvénykonyvében raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel Osszefiiggs feladatokat.

A Vas Varmegyei Szakképzési Centrum részeként mikoédd szakképz6 intézmény igazgatdja az igazgatd
szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kézil - a Centrum féigazgatd iranyitisa mellett - ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgaté vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe.

Az igazgaté felelGsségi és feladatkdrét a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikoddési
Szabalyzata 12. pontja hatirozza meg,.

Az igazgat6 akadalyoztatisa, érintettsége, illetve az igazgatdi és az igazgatOhelyettesi tisztség
betdltetlensége esetén a helyettesitését, ha az révid idejd (egy hénapot meg nem haladd) az
igazgatéhelyettes, ha hosszabb idejd (egy honapot meghalado), abban az esetben a t6igazgaté dltal kijelolt
személy latja el.

Szakmai igazgatohelyettes

Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellen6rzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok
megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony tigyek el6készitése, a szakmai
vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai oktatds iranyitasa.

Hataskore:

e A szakmai munkako6zosségek
Jogkére:

e Szakmai oktatas irdnyitasa, feligyelete

e Koordinalja a kamaraval a tanuldszerz6dések és egyiittmiikddési megallapodasok megkotését

e Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, szitkség
szerint fegyelmi felelGsségre vonasara

e Iranyitja a specialis tevékenységeket ellitok munkéjat

e  Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

e A rendeletek valtozasainak megfelelGen iranyitja az iskolai dokumentumok moédositasat

e Helyettesiti az altalanos igazgatOhelyettest annak hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatisa
(betegség stb.) esetén

e  Helyettesiti az igazgatdt az altalanos igazgatOhelyettes és az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

e Jogkorét a vezet beosztasi munkatarsakkal egytittmikodve gyakorolja

Feladatai:

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai oktatast

e Feltgyeli az iskolai tanmihely tevékenységét

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

e Iranyitja a szakmai program elkészitését

e Feligyeli a szakmai munkakoz6sségek munkéjat

e [Lllendrzi és jévahagyja a szakképzési munkak6zosségi munkaterveket, tanmeneteket



Koézremukodik a szakképzési tertiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas
és az Orarend elkészitésében

Szervezi a tanuldk beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a beiskoldzasi
munkdban egytittm(ikodik a gyakorlati/dualis oktatasban résztvevs gazdilkodé szervezetekkel
Koordindlja a dudlis képzés szervezését, a dualis képzékkel vald egytttmikodést

Koordinalja a feln6ttoktatas szervezését, lebonyolitasat

Részt vesz az iskolai marketingtevékenységekben

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat

Kozremukodik a szintvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

Iranyitja az agazati alapvizsgak szervezését, lebonyolitasat

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakortlati/dudlis oktatasban kozremiikods gazdilkodd
szervezetekkel

Rendszeresen tdjékoztatja a gyakotlati/dudlis képzShelyeket az intézmény szakképzéssel
kapcsolatos szabalyairdl, dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakotlati/dudlis oktatishoz kapcsoldéd6 tanuléviszonyhoz kapesolédd
tevékenységeket

Ellen6tzi a gyakotlati/dudlis oktatds adminisztriciés tevékenységét (osztilyzatok, mulasztisok,
szerz6dések, megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanuldk egybefiiges szakmai gyakorlatit, irdnyitja az adminisztraciés tevékenységet
Megtervezi és iranyitja a tanmihely korszerdsitésével, allagmegovasaval és karbantartisaval
kapcsolatos tevékenységeket

Egyiittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasdban

Ellen6rzi a “Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a oktatéi munkafegyelem, valamint
a tanuldk tanulmanyi és magatartisi fegyelmének betartisat, a oktatok adminisztrativ
tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek elSkészitésében és megszervezésében

Egyuttmikédik a MinSségiranyitasi Csoporttal

Gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban

Gondoskodik az oktatas korszerGsitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérél
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositasaban
Biztositja az iskola honlapjanak mikodési feltételeit

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a szakképzési terillet orszagos, megyei szintl és helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezl a versenyeken valé tanuldi részvételt

Iranyitja a szaktertletén mikodd szakkorok, felkészitd orak tartalmi munkajat

C)ralétogatésokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 oktatdk tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban

A szakmai igazgatéhelyettes akadalyoztatisa, érintettsége, illetve az igazgatéi és az igazgatOhelyettesi
tisztség betSltetlensége esetén a helyettesitését féigazgatdi egyetértéssel az igazgat6 dltal kijelolt személy

Altalanos igazgatohelyettes

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola taniigyigazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasdban az iskolaban folyé kozismereti oktatas feliigyelete.

Hataskore:

a koézismereti munkak6z6sségek




az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga

Jogkore:

A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa
Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kiilén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa
Javaslat készitése a oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felel6sségre vonasara

e Az elektronikus naplé muikédtetése

e Javaslattétel a didkénkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznaldsara, a szocialis
segélyek odaitélésére

e Az igazgat6é hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség, szakmai Gt stb.) esetén az
igazgato helyettesitése

e Jogkorét a vezetS beosztasti munkatarsakkal egylittmikodve gyakorolja

Feladatai:

o Kozismereti oktatas irdnyitasa, felligyelete

e  Megszervezi, valamint részt vesz a killénbézeti, az osztilyozd és javito-potld  vizsgak
szervezésében

e FLl6késziti engedélyezésre a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)

e Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

e Iranyitja a kézismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat

e Irinyitja a potld, javitd és osztilyozd, kilénbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat

e Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teend6ket, és megszervezi azokat

o Igazgatdi felkérés esetén feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciot a
torvényesség alapjan ellenérzi

e Tajékoztatast nyudjt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziléknek

e [Ellatja az orszagos, a megyei szintd és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

e Iranyitja a kozismereti, kulturdlis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintQi és a helyi
versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken val6 tanuléi részvételt

e Iranyitja a szakteriiletén mikoédé szakkorok és korrepetalasok tartalmi munkéjat

e  Szervezi és ellendrzi a felzarkéztatd és a tehetséggondozé foglalkozasokat

° Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez

e Iranyitja az iskola kulf6ldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

e Koordinalja az ifjusagvédelmi, az SNI, BTM tanul6kkal kapcsolatos feladatokat

e Koordindlja az ERASMUS programmal kapcsolatos feladatokat

e Folyamatosan ellitja az osztalyfénokéket a munkdjukhoz szitkséges informdaciokkal és
dokumentumokkal

e  Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

o Az osztalyténokok szamara oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez

e  Flkésziti az iskolai munkatervet

e  Elkésziti a SZIR statisztikat

e  Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl

e Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

e Részt vesz az oktaté-oktaté munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkak6zosségi
megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

e FLl6késziti és ellendrzi a k6zosségi szolgalattal kapcsolatos teendSk elvégzését

e Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvaldsitasarol

e Figyelemmel kiséri a kézlony6kben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
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e Havonta ellendrzi a terlletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasit és a

naplévezetést
e Aziskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
e Az elektronikus napléban a teriilletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellenSrzi
e Ellenbrzi a “Hazirend” betartasat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért
e FEllenbrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dllandé jelleggel az oktatéi munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a oktatok
adminisztrativ tevékenységét

e Segiti a oktatbmunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsuldsat

¢ Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet&ségérdl

e Gondoskodik a tanul6k szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérél
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat

e Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal

[ ]

Iranyitja és ellenérzi a didkénkormanyzatot segité oktatd tevékenységét

e Gondoskodik a szil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziléi értekezlet, szilSi
fogaddénapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

e  Telelbs az iskolai innepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséért és lebonyolitasaért

e  Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében
e Részt vesz az iskolai marketingtevékenységekben

e Egyuttmkdédik a Mindségiranyitasi Csoporttal

e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

e Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykiranduldsokat

[ ]

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a oktatétestileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat

e Telels az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések, stb.)

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan téjékoztatja

Az altalanos igazgatéhelyettes akaddlyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatdi és az igazgatohelyettesi
tisztség betdltetlensége esetén a helyettesitését féigazgatoi egyetértéssel az igazgatd altal kijelolt személy
latja el.

Tanmihelyvezetd

Felel&sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellen6rzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési-oktatdsi feladatok végrehajtasar6l. Feladata a szakképzési feladatok
megszervezése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai gyakorlati oktatds iranyitasa.

Hataskore:

e A szakmai gyakorlati oktatok
e Iranyitja, vezeti az iskolai tanmihely munkajat

Jogkére:

e Szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, feligyelete

e Az iskolai tanmuhely vezetSje, a tanmihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi,
vezetdi jogkorrel rendelkezik

e Javaslatot készit a hataskérébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, szikség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

e Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmikodve gyakorolja

Feladata:
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e Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast
e Fellgyeli az iskolai tanmihely tevékenységét

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapcesolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

o  Ko6zremtkodik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas
és az orarend elkészitésében

e Szervezi a szakképzé iskolai tanuldk beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskoldzasi munkaban egytttmtkddik a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd
szervezetekkel

e Szervezi a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teendSket
e Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolédé —tanuldviszonyhoz  kapcsolédod
tevékenységeket

e Ellen6rzi a gyakorlati oktatds adminisztracidés tevékenységét (osztilyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.)

e Megtervezi és iranyitja a tanmuhely korszerGsitésével, allagmegdvasaval és karbantartisaval
kapcsolatos tevékenységeket

e Eoyittmdkodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban

e Ellendrzi a “Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a oktatéi munkafegyelem, valamint
a tanuldk tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének betartdsat, a oktaték adminisztrativ
tevékenységét

e Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlzvédelmi tevékenységet

e Megteszi a szitkséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek megel6zésére

¢ Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a  kapcsolédo
adatszolgaltatasrol

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

e Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja

e Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintl és helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezl a versenyeken vald tanuldi részvételt

e  Oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban

A tanmihelyvezet§ akadélyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatdi és az igazgatohelyettesi tisztség
betoltetlensége esetén a helyettesitését f6igazgatoi egyetértéssel az igazgatd altal kijelolt személy latja el.

Oktatoi testiilet

Az oktatdi testillet a szakképzési intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozod szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktatéi munkakort bet6lté dolgozé. Az oktatdi testilet havonta munkaértekezletet
tart, melyet az igazgat6 vezet. Az oktatdi testilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakézosségek

A munkak6z6sség tagjal a legalabb 5 f6 oktat6. Az iskolaban 7 munkakézosség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

Mindségiranyitasi csoport

A mindségiranyitasi csoport (réviden: MICS) 3 £6 oktatobdl all. A csoportot 1 £6 MICS vezetd és két tag
alkotja.

A MICS feladata:

e 2z Onértékelés feladatainak szervezése,
e az Onértékelés lebonyolitasa,
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e az Onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatisa.

Az éves feladatokat a MICS munkatervben részletezi minden tanév elején.

Kozvetleniill nem a szakmai alapfeladat-ellatassal Osszefiiggd feladat ellatasara létesitett
munkakérben foglalkoztatottak

e Iskolatitkar

e Gazdasagi tigyintéz6
e Rendszergazda

o Kollégiumi titkar

e Konyvtaros tanar

Feladataikat a munkakéri lefrasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

2.2. A vezetSk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetSk beosztasat.

2.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatél jogkor gyakorlasanak rendjét a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum SZMSZ 14. pontja
tartalmazza.

2.4. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megszlntetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi
intézkedések iratait;

e az cgyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolédd
kotelezettségvallalasokat;

e 2z intézmény napi mikoédéséhez kapcsolédd dontéseket, tijékoztatkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatisdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a fOigazgaté a maga, vagy a Szakképzési Centrum koézponti szervezeti egysége szamara nem
tartott fenn;

e 2 kozbensd intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a kézponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkildhetGségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezets jogosult.

Kimen6 leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezets akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes, illetve
akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettes.
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2.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezets jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hianyaban —amennyiben az tgy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mukdodési
szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezésel az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

Az intézményi mikodés minden teriilete az intézménnyel kapcsolatban allé6 minden partnerrel — kivéve a
Szakképzési Centrum altal a centrumhoz rendelt tertiletek.

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuléi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozott szerzédések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatdi jogkorrel Gsszefiiggésben

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben

e teleptilési 6nkormanyzatokkal valé Ggyintézés soran

e allami szervek, hatésagok és birdsdg elétt

e azintézményfenntartd el6tt

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran

e a kamaraval, a gyakorlati oktatdsban résztvevs gazdalkodd szervezetekkel valé kapcsolattartas
soran

e nevelési-oktatasi intézményben mikddS egyeztetd féorumokkal, igy a oktatétestiilettel, a szakmai
munkak&zosségekkel, a szUl6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal torténd kapcesolattartas soran

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsé partnereivel t6rténé kapcsolattartis soran

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténé kapcsolattartas soran

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel trténé kapesolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat a Szakképzési Centrummal, a fenntartdval tortént egyeztetés utan.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik vezet6i beosztasban 1évé
alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

2.6. Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az altalanos igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdie.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkett§jiik tartés tavolléte
esetén a szakmai igazgatOhelyettes, mindharméjuk tartds tavolléte esetén a tanmihelyvezetd az iskola
felel6s vezetSje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban
biz meg egy felelGst, lehetSleg a munkak6ézdsség-vezetSk kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetS tablan, valamint kozzéteszi az
iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

A vezet6 helyettesitése soran, névalairaskor az iraton mindig a helyettesitett vezet6 nevét kell szerepeltetni,
és azt a nyomtatott név mellett ,,h” feltlintetésével irja ald a helyettes.

2.7. Az intézményvezet6 feladat- és hatask6rébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezet$ az alabbi feladat- és hataskéréket ruhdzza at a helyetteseire:
az altalanos igazgatohelyettesre:

e A szervezeti renddel és a koézismereti tantargyakkal kapcsolatos iskolai tevékenység iranyitasa.
Ellen6rzési kotelezettsége beosztottjai iskolai szakmai és pedagogiai tevékenységére terjed ki.
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o Az érettségi vizsgak, a tantargyi versenyek, a pedagdgiai mérések szervezése

e Tantargyfelosztas készitése a kzismereti 6rakra vonatkozoan

e  Munkaterv készitése az adott tanévre vonatkozéan a munkak6zosség vezetSk bevonasaval
e Az iskolai feligyeleti rend megszervezése

A hianyzé pedagdgusok helyettesitésének megszervezése, szitkség esetén a tanérak atszervezése
Az iskolai Unnepélyek lebonyolitasinak koordinalasa, a szalagavat6 és a ballagas szervezése

Statisztikai jelentések szervezése, adatgydjtése, elbirt statisztikak készitése
Ko6zismereti tanorak, és tanérak nyilvantartasanak ellenérzése

Oraadok havi elszamolasanak ellenérzése

a szakmai igazgatohelyettesre:

e Az iskola szakmai elméleti, valamint a tanmdhely vezetSjével megosztva az iskola gyakorlati
tevékenységének irdnyitasa. Ellen6rzési kotelezettsége beosztottjai pedagogiai és  szakmai
munkajara terjed ki.

e A szakmai képesit§ vizsgak, szakmai versenyek szervezése

e Szakmai elméleti és a tanmihely vezetGjével a szakmai gyakorlati tantargyfelosztds alapjanak
clkészitése

e A tanmihely vezetSjével egyittmikddve a szakmai gyakorlat foglalkozasaival kapcsolatos
nevelési, oktatasi, szervezési, termelési, beszerzési és egyéb teenddk ellatasa

e Kapcsolattartds a Kamaraval, a Munkaiigyi Kézponttal, a szakmai képzésekben egytlittmikodo
partnerekkel

e Dualis képzés szervezése

e Szakmai képzésekkel kapcsolatos statisztikak, jelentések készitése
e  Szakmai tanérak, és tanorak nyilvantartasanak ellenérzése

e Felnbttképzés, felnbttoktatas szervezése, elszamolasok ellenérzése

a tanmiihelyvezetdre:

e aziskolan kivil t6rténé gyakorlati foglalkozasok szervezését, pedagogiai segitését, ellenbrzését,
e a tanmihely oktat6- és nem oktaté allomanyban 1évé dolgozok munkdjanak irdnyitasat és
ellenGrzését.

az intézmény alkalmazottjara:

e a tanuldi jogviszonnyal, szil6kkel valé kapcsolattartassal Gsszefliggésben hozott dontések és
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatShelyetteseket és a tanmihelyvezetét teljes kord
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hatdskérok helyettesek kdzotti megosztasat a
munkakéri leirasok tartalmazzak.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

2.8. Az oktatok kozosségei

2.8.1. Az oktatodi testiilet

Az oktatéi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktatéja, és a nevel6 oktatdé munkat kozvetlenil segitGk koztl a felséfokd
végzettséggel rendelkezé alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévs jogkore kiterjed az iskola
mukodésével kapcesolatos valamennyi kérdésre.

Déntési jogkore a kovetkezSkre terjed ki:

az SZMSZ elfogadasa
a hazirend elfogadasa

e szakmai program elfogadasa

e aziskola éves munkatervének elfogadasa

e aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadasa

e 2 oktatdi testiilet képviseletében eljaré oktato kivalasztasa

e a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatisa

e a tanulok fegyelmi tigyei

e azintézményi programok szakmai véleményezése

e azigazgatdl palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

e tartalma

e sajat feladatainak és jogainak atruhazas
Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkénkormanyzat mikodési szabalyzatat és véleményezi
a diakénkormanyzat mikédésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az oktatdi testlilet a szamara biztositott feladat- és hataskérok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a
szakmai program, a hdzirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6z6sségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkak&zbsségeket érinté
részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakdzdsségeket érinté részeinek elfogadasardl;

2.8.2. Mindéségiranyitasi csoport
A mingségiranyitasi csoport feladata:

o részvétel az Onértékelésben,

adatok gytjtése és szolgaltatasa,

a partneri mérésekben val6 kézremtikodés,
az Onértékelés tertletenkénti feladatai,
részvétel a dontésekben,

részvétel a célok meghatarozasaban,

részvétel a folyamatszabalyozasokat végz6 csoportokban.

2.8.3. Szakmai munkak6zésségek

A munkakdz6sség tagjai a legalabb 5 {6, azonos tantargyat, tantirgycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté oktatd. A szakképzési szakmai munkakézdsségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatdi is
részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzosségek mikddnek:

¢  Humain munkako6zosség (8 £6)
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Real munkakézosség (8 £6)

Idegen nyelvi munkakézosség (7 £6)

Testnevelés munkak6zosség (5 £6)

Logisztikai munkak6z6sség (6 £6)

Rendészeti és kodzszolgalati munkakézosség (11 £6)
Miszaki munkak6zosség (9 £6)

A munkak6ézosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaijainak mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkijukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkak6zOsségi értekezletet a munkakézésség-vezetd hivia Ossze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelGs igazgatd-helyettes elrendeli, vagy
a munkak6z6sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zdsségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a oktatoi testilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenbrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyé oktaté-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyittmikoédnek egymassal az iskolai oktaté-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a gyorsabb
informacidéaramlas biztositisa érdekében dgy, hogy a munkakézsség-vezetSk rendszeresen
konzultalnak egymadssal és az intézmény vezet6jével.

A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellenérzésében, a oktaték értékelési rendszerének mukodtetésével kapcesolatos
teladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmdnyi versenyek kifrasat, hdziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a oktatok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a killénbozeti, a javitd- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
¢s értékelik.

Tamogatjk a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget.

Figyelemmel kisérik az intézményvezets kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd
szakmal vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkak6zosség vezetGje a fenti feladatok megoldasat iranyitja, szervezi és ellenérzi. Tapasztalatairdl
félévkor és a tanév végén irasban tdjékoztatja az igazgatot.

2.9. A tanulok kézosségei

2.9.1.

A diakonkormanyzat

Diakkoérok, diakénkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggs tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kbzéleti
felel6sségre nevelés, valamint sajat érdekeik érdekében — a hazirendben meghatirozottak szerint —
didkkoéroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét az oktatdi testillet segiti.
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Az osztalyk6zosségek  jogosultak  kildottel  képviseltetni magukat a  didkénkormanyzatban. A
didkénkormanyzat munkédjat e feladatra kijelolt, fels6foktu végzettségli oktaté segiti, akit a
didkénkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg Otéves id6tartamra. A didkdnkormanyzat
munkéjat segité oktatd az igazgatoval és az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz
szetint.

A tanulék és a tanulékozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran kivili szabadidSs
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikodik. A diakénkormanyzat vezet szerve a
Diakkozgytilés.
Miikodési alapjuk a 12/2020 (I1.7) Korm. rendelet a szakképzési torvény végrehajtasirdl 216 §-a.
A diakénkormanyzat déntési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérdl;

e amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;

e hataskorei gyakorlasarol;

e cgy tanftas nélkili munkanap programjarél.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabélyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a2 hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények {rasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoia felelds.
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3. A MUKODES RENDJE

3.1. A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id8szakban tanitasi napokon 6:30-20:00-ig tart nyitva. EttS] valo eltérést eseti
kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitisi sziinetek alatt a
nyitvatartas csak az intézmény vezetGje altal engedélyezett programok idStartamara lehetséges. A tanitasi
sziinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett munka- és Ugyeleti rend hatirozza meg. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola mikédési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak.
Az els6 elméleti 6ra kezdete 8:00 6ra, a nulladik 6ra kezdete 7:15 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja.
Koérézvények, 6ralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély
szitkséges.

Az oktaté az 6raja alatt felelSs a rendért, a terem édllapotaért. A tantermet, tanmihelyt olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez§ 6rara, hogy ott rendben megkezdSdhessen a kévetkezé tanora.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi idS el6tt és utan igazgatohelyettes altal kialakitott tigyeleti rend
biztositja a tanuldk feliigyeletét. Az oktatdk reggeli tigyelete a f6épiiletben 7:40-t6l kezdbdik, a tanmihelyi
és tornatermi — Olt6z61 — Ugyeletek a tanitas rendjéhez igazodnak. Az Ugyeleti beosztist 6rarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az tgyeletes oktatd figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosékon a
tisztasag megdrzését és a hazirend betartasat. Baleset vagy egyéb rendkivili esemény esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feltigyeletet a foglalkozast tart6 szakoktaté latja el.

A tanitds nélkili  munkanapok  rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén igazgatShelyettes
hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6ndllé szabalyozasként — hatarozza
meg. A hazirend betartisa a szakmai program céljainak megvaldsitisa miatt az intézmény valamennyi
tanuléjara nézve kotelezd.

3.2. A felnéttoktatas munkarendje

A tanuldk — ha az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes masképp nem rendelkezik — legkorabban 13:00
orakor léphetnek az intézmény terlletére. A tanulék koételesek elsé orajuk elStt legalabb 5 perccel a
tanterembe megérkezni.

A benntartézkoddssal, a tantermek hasznalataval, a késéssel, a tandrak, az 6rakézi sziinetek és a vizsgak
rendjével kapcsolatban az iskola HAZIRENDJE részletes rendelkezéseket tartalmaz.

Az egyes tanévekre vonatkozé szorgalmi- és vizsgaid6szakokkal, tovabba munkasziineti napokkal, tanitasi
sziinetekkel és tanitas nélkili munkanapokkal kapcsolatban az intézményi tanév rendje tartalmaz pontos
adatokat.

3.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktaték a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé beosztasat az
iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 és a koétott munkaidé (32 6ra) kozotti orakban ellitando
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai kozott.
Az ellitandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében az oktaté maga jogosult meghatiroznia munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat.
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Az oktat6 az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tigyeletet ellaté oktaténak az
tgyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld szakos oktatoknak az 6lt6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel,
és a tanorak alatt az OltézSket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra
megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elStt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrol az igazgatot és az igazgatdhelyettest is, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkaba
allast a titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nevelj-oktatd munkdt kigvetleniil segitd és ag egyéb munkakirt betoltd alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjain — az
igazgaté allapitja meg.

A nem oktaté munkakérben dolgozék munkaidejét az intézményvezeté hatirozza meg. Az egyedi
munkaidé beosztisokat az egyes munkakéri leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén a munkakori
leirasban meghatarozott felel6s vezetét kell értesiteni.

3.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

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

Az iskolaba érkez$ idegencket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be Sket. Sziikség
esetén gondoskodik a vendég elkisérésérdl az illetékes személyhez. A portds nyilvantartja az érkezéket és
ellenérzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan
léphetnek be az iskoldba. Hétvégén, tnnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelSlt Ugyeleti napot
kivéve) csak az intézmény vezetSjének killon irasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény
tertiletén, és a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkil léphetnek be az épiiletbe a sziil6k a
fogadoorak, sziiléi értekezletek, sziiléi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabélyai:

e Az intézménybe 1épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd, vagy az Ugyeletes vezet6 engedélyével kertilhet sor, az 6rak
lényeges megzavarasa nélkil.

e A szil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben,
vagy az unnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé szakemberek
stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetGség szerint ne zavarjak meg az oktatbmunka
rendjét.

3.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatainak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanul6inak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

20



4. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanéran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelel§ szamu jelentkez$ esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik, terembeosztissal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokat az eKrétaban vezetni sziikséges.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkdztatisa és a tehetséggondozas, a
gyengébb elGképzettségli tanulok felzarkodztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elGsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4all6 Orakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkak6z6sség-vezetbk és az igazgatOhelyettesek javaslata alapjan, a fenntarté jovahagyasaval. A
lemorzsolédas csdkkentése kiemelten fontos teriilet intézménytinkben, fgy a magyar nyelv és matematika
alapok erdGsitésére rendszeres, tantargyfelosztisban szereplé orakkal vald segitése elsébbséget élvez az
orakeretek felhasznalasaban.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgato az el6z6 tanév majusaig leadott igények alapjan
szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési
hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyféndknél, vagy a foglakozast tarté oktaténal lehetséges. A
jelentkezés 6nkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd.

Id6szakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités céljabol. A
felkészitendd tanuldk kivalasztasa az oktatok javaslata, vagy nagy szamu érdekl6dés esetén az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, mulvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének  kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységének
megszervezésére diakkoroket hozhaték létre. Diakkornek tekintheté a  szakkér, érdeklédési kor,
OnképzSkor, énekkar, muvészeti csoport, stb. Kozos jellemzGjik, hogy a foglakozasok el6re
meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A didkkér minimalis létszdma az érvényes minimalis
csoportlétszamhoz igazodik. Inditasukhoz elézetes igény alapjan igazgatéi engedélyre van szitkség. Az
iskoldban mtkods diakkorok fajtdit az adott tanév munkaterve tartalmazza. A didkkérok munkéjat
oktaték, szilSk vagy kilsé szakemberek, szakérték segithetik. Az iskolai diakkoréket az dltalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Tanulmanyi kirandulas szervezési feladatait az igazgatShelyettesek, valamint a tanmdhelyvezetd
koordindlja az oktatok javaslatai alapjan.
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5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kilsé kapcsolatait az igazgaté iranyitisaval, munkakéri lefrdsukban meghatarozott
teriileteken, illetve a vezet6i feladatmegosztis alapjan az igazgatOhelyettesek, a kollégiumvezets, a
tanmihelyvezetS tartjak fenn, irdnyitjak és szervezik. Ebbe a munkaba kapcsolédnak be és nyujtanak
segitséget a megbizott oktaté vezetGk és felel6sok (MICS vezetS, diakonkormanyzatot segité oktato,
ifjusagvédelmi felelGs, palyavalasztasi felelGs, stb.)

5.2. A vezetGk és a partnerszervezetek k6ézotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az iskola vezetGségének allandd
munkakapcsolatban kell llnia a kdvetkez6 intézményekkel:

e Vas Varmegyei Szakképzési Centrum (a munkakapcsolat megszervezéséért az igazgatd a felelGs)

A szakmai gyakorlatok és a dualis képzés, vizsgak, versenyek szervezésében (a munkakapcsolat
megszervezéséért a szakmai igazgatohelyettes a felels):

e Vas Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

A szakmai gyakorlatok és a dualis képzés szervezésében (a munkakapcsolat megszervezéséért a szakmai
igazgatohelyettes a felel6s):

e Gazdalkod6 szervezetek, dualis képzShelyek

Az eredményes oktaté és nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezé intézményekkel, szervezetekkel (a munkakapcsolat megszervezéséért az igazgatd és az
igazgatéhelyettesek a felel6sek):

e Vas Varmegyei RendSr-fékapitanysag

e Koérmendi Rendvédelmi Technikum

e Vas Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag

e Magyar Honvédség

e Innovatfv Képzéstimogaté Kézpont (IKIK)

e Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (NSZFH)

Az okleveles technikusi képzések szervezésében (a munkakapcsolat megszervezéséért az igazgatd a
felel6s):

e Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Savaria Egyetemi Kézpontja
e  Széchenyi Istvan Egyetem Jarmimérnoki Kara

A szakmai vizsgak szervezésében (a munkakapcsolat megszervezéséért az igazgaté és a szakmai
igazgatohelyettes a felels):

e Vas Varmegyei Flggetlen Vizsgakézpont

Az érettségi vizsgak szervezésében (a munkakapcsolat megszervezéséért altalanos igazgatOhelyettes a
felels):

e Vas Varmegyei Kormanyhivatal

A tanuld egészségi allapotanak megévasaért az iskola vezetésége rendszeres kapcsolatot tart fenn az
Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Ellaté Szervezetével, ennek segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart
fenn a kovetkez$ intézményekkel (a munkakapcsolat megszervezéséért altalanos igazgatOhelyettes a
felel6s):

e Pilos Karoly Szocialis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
e Vas Varmegyei Kormanyhivatal Szombathelyi Jarasi Hivatal Hatdsagi Fosztaly Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Osztaly
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e Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltat6 és Kutaté Kézpont
e Oladi Szocialis Kézpont

A fenntartoval, miikédtetével valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd, illetve miikédtets kapesolata folyamatos, elsGsorban a kévetkez6 tertiletekre
terjed ki:
e azintézmény szakmai mikodtetése,
e azintézmény mikodéséhez szlikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,
e azintézmény nevénck megallapitisara
e a fenntarté dltal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztisanak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,
e az intézményben folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulobalesetek
megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
e azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
e apedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellen6rzése.

A fenntartéval, mikoédtetével vald kapesolattartas formai:
szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamold,
dokumentum atadas jévahagyas céljabdl,

egyeztet$ targyalason, értekezleten, gytlésen vald részvétel,
o a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
o specialis informaciészolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoléddan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,
o  kulturilis,
e sport és egyéb jelleglek.

A kapcsolatok formai:

e cgymas kolesonds tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokroél,
e rendezvények,
e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggGen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba addsakor.

Az egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefiiggs szervekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:

e a Kormanyhivatallal,
e mais, az oktatas teruletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartas modja a szervek mikodését meghatarozé jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az dltala kijelolt személy latja el.
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Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartdsira a kozosségl szervezd, kulturalis és sport
tevékenység jellemzé.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapcesolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jelleg programokban jelenik meg.

5.3. Kapcsolattartas dualis képzShelyekkel

A dualis képzést folytatokkal a vezetés tagjai (igazgatd, szakmai igazgatéhelyettes, tanmihelyvezetd)
feladatkériuknek megfelelSen, az egyiittmikodés jellegétdl fiiggben napi, heti, havi rendszerességgel, vagy
szitkség szerint tartjdk a kapcsolatot. A dualis képzést folytatokat irasban, levelezés utjan, az iskola
honlapjanak folyamatos frissitésével, tovabba e-mailben, telefonon és személyes megkeresések,
meghatarozott kor részvételével kialakitott kerekasztal beszélgetések soran tdjékoztatja az ket érints
kérdésekben, kéri ki a véleményiiket. Az intézmény segiti a dudlis képzést folytatok képzését azzal, hogy az
iskola tanmenetét kévetS tematikat biztosit a képzé helyeknek, ezaltal segitve és fejlesztve a munkajukat.
Az intézmény vezetéséhez a dudlis képzést folytatoktdl érkezé észrevételeket, panaszokat az érintettek
bevonasaval az iskola igazgatdja vizsgalja ki és tisztazza a vitas kérdéseket, lehetSség szerint a jévére nézve
konszenzusos megallapodassal lezarja azokat. Az egyeztetéstdl, illetve a megallapodasrol emlékeztets vagy
szitkség esetén jegyzOkonyv készil.

5.4. Kapcsolattartas a kamaraval és a gazdalkodoé szervezetekkel

Az operativ munkavégzéshez szikséges rendszeres kapcsolattartis a kamara képzési szervezetével és a
gazdalkod6 szervezetekkel - személyes megbeszélés, telefon, levél, elektronikus levél atjan - a szakmai
képzésért felelés igazgatohelyettes és a tanmihelyvezeté feladata. Az évente ismétlédé események -
versenyszervezés, vizsgaszervezés, agazati alapvizsga szervezés, bemutatok, tdjékoztaté el6adasok,
tovabbképzések, gyakorldhely akkreditacidk, gyakorlohely-latogatdsok eseti meghivokkal kolesénds
megkeresés alapjan torténnek. Az intézmény kils6é kapcsolatai soran a kapcsolattartds egyedi egyeztetés
alapjan kialakitott rendszerben torténik, szitkség szerint hatarid6k és felel6sok megjelSlésével.

5.5. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
A pedagoégia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujto, az oktatasért felelés miniszter
altal kijelolt intézménnyel.

A pedagbgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezs tertileteken miikodik egytitt:
e apedagbgiai értékelés,
e a szaktanacsadas, tantargygondozas,
e apedagogiai tajékoztatds,
e a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,
e 2 oktatok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,

e atanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, Gsszehangolasa,
e tanulétijékoztatd, - tandcsadd szolgalat.

A kapcsolattartdas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatirozé jogszabalyok
tartalmazzak.

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatisi feladatainak ellitisa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagbgiai szakszolgalat és az intézmény a kévetkez6 teriileten mikodik egyiitt:

e agyogypedagogiai tanicsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
e a fejlesztd nevelés,
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e szakért6i bizottsagi tevékenység,

e anevelési tanacsadis,

e alogopédiai ellatas,

e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e 2 konduktiv pedagogiai ellatds,

e a gyogytestnevelés,

e az iskolapszichologiai ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanul6k gondozasa.

A kapcsolattartdas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikoédését meghatarozé jogszabalyok
tartalmazzak.

5.6. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megelézése és megszlintetése
érdekében a(z):

e oyermekjoléti szolgalattal, illetve

e oyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellaté mas:

e személyekkel,

e intézményekkel és

e hatésagokkal.

e oktatastigyi k6zvetdi szolgalattal,

e az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten mikddd szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja
megszintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:
e agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
e az oktatastigyi k6zvetit6i szolgalattol,
e az ifjusigvédelmi, csaladjogi teriileten mikédé szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kbzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

e aszervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szlikségesnek latja,

e agyermekjoléti szolgalat kozremtikbdésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztisa miatt,

e csetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése, lehetévé
téve a kozvetlen elérhetSséget,

e cl6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

e az oktatasligyi kozvetitS esetében a kézvetits fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és irasban
torténé megbizasa, egylittmikodés az egyeztetési eljarasban

5.7. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosit6 egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egészséglgyi fellgyeletét az iskolai-egészségligyi
feladatokat ellaté egészségiigyl szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
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A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzGdésben az intézményben jelentkezé jogos igények
szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kilén pontja részletesen targyalja.

5.8. Kapcsolattartas az intézményi sportkorrel

Sajat intézményi sportkérink nincs, a Puskas Didksport Egyesiilet tagja vagyunk. Testnevelés
munkak6z6sséglink vezetSje folyamatos kapcesolatot tart az ottani testnevelGkkel.

5.9. Kapcsolattartas a szocialis segit6 szakemberrel
e heti rendszerességgel fogad6orat tart intézményiinkben egy szocidlis munkds a  Gyermekjoléti
Szolgalattol
e afogaddodran kivil telefonon illetve e-mailben is tartjuk vele a kapcsolatot

e minden tanév 1. szildi értekezletén bemutatkozik a 9. osztalyos sziiléknek, és rovid tajékoztatast
tart munkajarél

5.10. Iskolank munkajat segit6 civil szervezetek

Iskolank alapitvanya a ,,SAVARIA SZAKKEPZO ISKOLAERT ALAPITVANY?”, melyet alapvetGen az
ad6 1 Y%-anak felajanlasabol mikodtettink.

Az alapitvany minden tanév marciusaban palyazatot hirdet ,,]6 tanulé” és ,,J6 sportold” kategdridkban.

A nyertes palyazok 5 honapon at kapnak anyagi timogatast.

5.11. Az tnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskolai Gnnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kilsGségeikben szolgaljdk a nevelési célokat,
segitik az iskola hirnevének Sregbitését.

Az elsé tanitasi napon tanévnyitd, az utolsé tanitisi napon pedig tanévzard tnnepélyt tart az iskola. Az
iskolai rendezvényeken valé megjelenéskor elvaras az alkalomhoz ill§ 6lt6zet.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felel6soket az oktatdi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévs hirnevének megérzése, illetve
novelése.

A hagyomanyapolas els6sorban az oktatdi testiilet feladata, mely tagjai kézremikodése révén gondoskodik
arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Iskolai szint( tinnepélyek:

e Tanévnyitd

e Tanévzard

e Ballagis

e Oktéber 23. Az 1956-0s Forradalom és Szabadsagharc Emléknapja
e  Mircius 15. Az 1848/49-es magyar szabadsagharc tinnepe

e [Kardcsony

Osztalykeretben megtartott innepélyek:

e oktéber 6. Aradi vértanik napja
e februar 25. A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
e junius 4. A nemzeti Osszetartozas napja
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Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kzott apolja hagyomanyait.

e Adventi j6tékonysagi siitemény vasar
e [Farsang

e Nyilt napok

e Diiknap

e  Golyaavato

e  Szalagavatd

e  Szakmai nap

e  Sziireti nap

e Kilencedikes csapatépité délelStt
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6. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

6.1. Védé, 6vo elSirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben val6 tartozkodas soran meg
kell tartaniuk

Az iskola minden tanuléja szamara biztositja a biztonsagos korilmények kozott és  egészséges
kornyezetben t6rténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési
lehet6ség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfelelS kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. Az oktatok és a tanuldk egyiittesen
felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért. A
tanulok egészségének megSrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A miuhelyfoglalkozast, egyéb kisétleti tevékenységet iranyitd oktaté koteles a munka kezdetekor altalanos,
az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelézési és munkavédelmi
eléirasokat ismertetni. Az oktaténak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulék megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban
régziteni kell a balesetvédelmi napléban és az eKrétaban. Az oktatisban résztvevd tanuldkrol
nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk alafrasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfé6nokék minden tanév elsé osztlyfénoki ordjan a tanuldkat altalinos baleset-megel6zési,
munka- és tizvédelmi oktatiasban részesitik. Bzt az eKrétaban a haladasi napld részben is dokumentalni
kell.

Kiulén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéré koértilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezets oktatd kételes elvégezni és adminisztralni.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlzvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakmai oktatasra, valamint gyakorlati oktatasra ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tlzvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatishoz kapesolédéd munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni. A tanulé koteles a fenti szabdlyzatban elirt védSeszkozt, védbfelszerelést
hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A tanul a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében
meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos korilmények kozott
foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel —végezhetnek munkat (testnevelési oran,
szaktanteremben, gyakorlati képzés muhelyeiben, stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

o

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrit, kark6tét, nyaklancot stb., amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola éptletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, oktaté vezetésével hagyhatjak el.
Kivételes esetekben irasos engedéllyel egyénileg is. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t
el6zetesen tajékoztatni kell, és a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kézben és a foglalkozason is az
iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté méodon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyujtd ladak a mihelyekben, az orvosi rendelGben, testnevel6i
oktatéiban, portan és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezé. Az az oktatd, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgato
altal megbizott szakmai igazgatohelyettes végzi. A baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett,
elektronikus jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetGség, az eseményrdl jegyzSkonyvet kell felvenni.
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Az itt nem szabélyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat elGirasai érvényesek.

Az oktat6 altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatéhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk,
multimédias anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktaté felel. A bevitt
eszk6z6k kozul a gyari készitésteket csak a magyar nyelvi hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. Az oktatd dltal készitett szemléltet6 és egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés el6tt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gyézédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény vezetSje jogosult megallapodast kotni az intézményben tzemelS iskolai bifé vagy
aruautomata mikodtetésére.  Mikodésének — engedélyezéséhez az  iskola-egészségiigyi  szolgalat
szakvéleménye sziikséges.

6.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti két alkalommal orvos, a héten harom alkalommal pedig védéné rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehetSk igénybe. A tankételes tanuldk évenként egy
alkalommal killén beosztis szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlrévizsgalaton vesznek részt.
Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziilSket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel
kotelez6. A hianyzok egyénileg kbtelesek a potlasrédl gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiil6 tanuléra vonatkozoéan biztositja a rendszeres orvosi
vizsgalatot.

6.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,

egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valos kovetkezményeire nézve
rendkivilinek tekinthetSk.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az Ugyeletes vezet$ intézkedésel arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épilete, az épliletben és kornyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusd rendkiviili
események koérébe tartozik a bombariadé is. Az iskolai tanmihelyben ezt az intézkedési kételezettséget a
szakmai igazgatohelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatirozott felel6s személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az elsé feladat az iskola kitritése,
amelyet az igazgatd, vagy az Ugyeletes vezetS rendelhet el. A kitrftésrél széban, az iskolaradién keresztiil, a
csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kitirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az orat tarté oktatdk feliigyelik. A kitiritést, a tzriadd esetére minden helyiségben
kiftiggesztett elvonuldsi dtvonalon kell végrehajtani. A kitirités utan az épiletbe semmilyen indokkal nem
lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az éptiletbdl valé kiérkezéskor létszamellenbrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja, vagy tgyeletes vezetGje szlikség esetén értesiti az illetékes
hatésagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az tigyeletes vezetd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendbrséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkuil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idSpontjatdl szamitott hairom 6ra
mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhato6, akkor az igazgat6 intézkedik a pétlas modjardl.
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7. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktat6i munka belsé ellenérzése a tanitasi érakon kiviil kiterjed a tanéran kivili foglalkozasokra is.
Az oktat6i munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és mikodtetéséért az igazgatd felelds.
Az eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:
e igazgatd
e igazgatéhelyettesek
e munkakézosség-vezetSk
e munkakozosségi tagok kiilon megbizas alapjan
e tanmiuhelyvezets

A kollégiumi nevel6munka belsé ellenérzésére jogosultak:

® igazgato

e kollégiumvezets
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenSrizheti.
Kozvetlentl ellenérzi az igazgatOhelyettesek és a kollégiumvezeté munkajat.

Az oktatéi testilet tagjainal végzendS ellendrzések itemezésénél kiemelt figyelmet kell forditani a
palyakezdé és az iskolahoz Gjonnan érkezett oktatokra.

Az igazgatéhelyettesek és a kollégiumvezetS ellenérzési tevékenységiket a vezet§ feladatmegosztisbol
kévetkezben sajat tertiletitkén végzik.

A munkak&zésség-vezetd az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a  szaktargyukkal
Osszefiiged teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

A tanmihelyvezet§ ellendrzési tevékenysége a gyakorlati oktatas tertletére terjed ki.
Az ellen6rzés modszerei

e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

e irasos dokumentumok vizsgalata

e tanul6i munkak vizsgalata
e beszamoltatas széban vagy irasban.

Az ellenérzés soran szerzett altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejd meghatdrozasaval -
oktat6i testiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell. Az ellenérzés tapasztalatait az oktatokkal
egyénileg, szitkség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni.

A bels6é ellenérzési folyamatunk kiegészill a Mindségligyi Csoport éves munkatervében rogzitett
értékelések eredményeinek, tapasztalatainak beépitésével, felhasznalasaval.
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8. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

8.1. Az egyeztet6 és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuléi jogviszonyukboél
fakad6 kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kir megtéritésének megallapitisa
soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgatd

e azigazgatéhelyettesek

e atanmuhelyvezetd

e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen
e az oktatd

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyf6nok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdije
koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja az oktatdi testiilet; melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi ecljards meginditasar6l az oktatéi testiilet harom hoénapon belil dont, amelyet hatirozat
formajaban irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a bizottsag
clndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztets targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. EgyeztetS eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskord sérelmet elszenvedd £él esetén a sziil6, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szil§ egyetért. Amennyiben az egyeztet§ eljaras
lefolytatasara lehet6ség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetSje {rasban tijékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét (kiskord tanuld esetén a szulét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetSségére.

A tanul6 (kiskord tanulé esetén a sziilé) az értesités kézhezvételétSl szamitott Gt tanitdsi napon beldl
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztets eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba, ha az egyeztetS eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyananndl a tanulénal, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetS eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyandsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved$ fél, kiskort sérelmet elszenveds fél
esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kételességszegs tanuld osztalykézosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetS eljards vezetGje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremuikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatastigyi kozvetit6i szolgalat kézvetitdje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetS eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tdzi ki, az egyeztets eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetS eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje, illetve a meghatalmazas alapjan a fegyelmi
bizottsag elndke olyan helyiséget jell ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott oktat6 az egyeztetS eljaras elStt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértettel
és a sérelmet elszenvedd féllel killon-killon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok tisztazasa és
a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezeté személynek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehet6ség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet$ eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl {rasos megallapodas készil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetS eljaras idGszakdban annak folyamatarél a  sértett és a sérelmet okozdé tanuld
osztalykézdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciét
adni, hogy elkertilhetd legyen a két £él k6zotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztet$ eljaras soran a jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzGkonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet$ targyalasra nem kertilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hoénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanulé esetén e jogot a sziilé
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast a 2019. évi LXXX t6rvény és végrehajtasi rendelete elbirasai szerint folytatja le.
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9. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

9.1. Az elektronikus uton elGallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisigeal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetSen:
e cl kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzsijével,

e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell Srizni.

A papiralapi irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi kévetelmények

megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitéstdl az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitdltétt bejelentélapja papiralapy nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A SZIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e Ll kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegz8 lenyomatat és ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizbtt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet killsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbédl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”’,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.

Minta:
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

Kelt: cviiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeenn
P.H.

hitelesitd
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9.2. Az elektronikus uton el§allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

7,

A Szakképzés Informaciés Rendszerében (SZIR) elektronikusan elSallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A SZIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintd jogok beallitdsai az
intézményvezetdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és az ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznal¢ 4ltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.
A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok 4altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a SZIR napldzza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozé személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alafrast kizardlagosan az intézményvezetS jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizarélagos felel6sséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kézponti nyilvantartas részére az intézményvezet$ elektronikus dton
digitalis alairassal hitelesiti.
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10. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szilé, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,2Dokumentumok” ment pont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mkddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntarténal (Centrumnal), az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtaraban, ahol a nyitva
tartas ideje alatt minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dSk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatdl,
az igazgatohelyettesektdl, tanmihelyvezetStdl elézetesen egyeztetett idSpontban.
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11. EGYEB SZABALYOZASOK

11.1. A tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanul6t illeti meg, ha a
dolgot az dltala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan
— atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kételezettség teljesitése soran a tanul altal iskolai
anyagbo6l készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskord tanulé szildje — a 14. életévét
betdltétt tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetével abban, hogy a
tanulé az dltala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytSl adasvétel atjan megszerzi. Ez esetben a
vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka aranydban kell megallapitani. Rendszeresen elkészitett
dolog esetén a megtelel6 dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevSk altal végzett tevékenységre
megallapithat6 eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

11.2.  Oktatok tankényvekkel, informatikai eszk6z6kkel valo ellatasa

Az oktaték a munkajukhoz sziikséges tankényveket, oktatéi segédkényveket a munkakdzésség-vezetével
egyeztetve igényelik. Az Gsszegyijtott igényeket az dltalanos igazgatOhelyettes hagyja jova. A kiadvanyokat
a tankonyv ellatdsaért felelés személy rendeli meg. Az oktaték a tanévre vonatkozé konyvtari
kolesonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételnitik.

Az intézmény az oktaték munkajat informatikai eszkézokkel tamogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zh6éz hasonldéan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhat6
informatikai eszkozket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati
szerz6déssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szdmot, a
hasznalatba adds id6tartamat és anyagi felel6sségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegdvas, a
karbantartds, a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsolédé kéltségviseléstél.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ az oktatdi testilet 4ltali elfogadasaval és a féigazgatd jévahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatilybalépésével egyidejileg
érvényét veszti a 2020 év szeptember hé 30. napjan készitett (el626) SZMSZ.

12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kerill sor, vagy ha
moédositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkénkormanyzat. A kezdeményezést és a
javasolt médositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szombathely, 2023 év szeptember honap 30. nap
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13.

13.1.

MELLEKLETEK

A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

2019.évi LXXX t6rvény a szakképzésrol

12/2020 (I1.7) Kormany rendelet a szakképzéstdl szO16 torvény végrehajtasardl

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CCIX. t6rvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. t6rvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatastol

2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

5/2020 (1.31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadasardl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellitd szervek iratkezelésének 4ltalinos
kovetelményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatisokrol és az
allam altal k6telezéen nydjtandé szolgaltatasokrol

A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramija 2021

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél

15/2013. (II. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl

1/2018 (V1.29.) -rendelet a digitalis archivalds szabalyairl

4/2002. (IL. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszer( szakképzésben részt vevé tanuldk juttatisairdl
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13.2. Hitelesitési zaradék

Ezen zaradékkal igazolom, hogy a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Savaria Technikum és Kollégium
Szervezeti és Mukodési szabalyzatat az iskola oktatoi testiilete 2023.09.29. napjin megtartott

oktatotestiileti iilésén elfogadta.

Igazgatoként gondoskodom réla, hogy az altalam vezetett intézményben dolgozok a szabalyzat tartalmat

megismerjék.

Mellékelve az elfogadasrdl készilt jegyzSkonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitdsa; az
clfogadas mellett, az eclfogadds ellen, illetve a tartézkodd szavazdk szama és ardnya; keltezés; a

jegyzOkonyv-vezetS és a hitelesit6k aldirasa.

Kelt: Szombathely, 2023 év szeptember honap 30 nap
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13.3. Az intézményben miikods Diakonkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2023 év 09 hé 29 napjan tartott
tlésén megtargyalta. Alairassommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és muUkodési szabdlyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatirozott Ugyekben
gyakorolta.

Kelt: Szombathely 2023 év szeptember hénap 30 nap

didkénkormanyzat vezetSje
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13.4. Fenntart6i jovahagyo nyilatkozat

Jelen szetvezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a 12/2020(11.7) Kormény rendeletnek megfelelGen
a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alafrasommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetSje a szervezeti és mikoddési szabalyzat
fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

Kelt: Szombathely, 2023 év szeptember hénap 30 nap

Vas Megyei Szakképzési Centrum Vas Megyei Szakkép‘f"esi Centrum

Szentgyorgyvari Robert kancellar Rettegi Attila f6igazgatod
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