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BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: VVas Varmegyei SZC Razsé Imre Technikum:

Cime: 9900 K6rmend, Rakoczi Ferenc utca 2.

Telephely(ek):

9900 Koérmend, hrsz. 0296/7 (tanteriilet — erdo)

9900 Koérmend, hrsz. 0296/8 (tanteriilet — szantd)

Az iskola tovabbi oktatasi célra hasznalt telephellyel, intézményegységgel (pl. kollégium) nem
rendelkezik.

OM azonosité: 203062/007

Az alapito okirat kelte: 2023.08.30., szama: 11/2231-1/2023/PKF

Az intézmény jogdlldasa (a 2019. évi LXXX. tv. 17. § alapjan):

A szakképzési intézmény szakképzési alapfeladat ellatdsara létrejott jogi személy. A
szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely kizardlag a Kormany rendeletében
meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

Az intézmény a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum telephelyeként mikodik.

Irdnyito szerv, fenntarto:

Kulturlis és Innovacios Minisztérium (1054 Budapest, Szemere utca 6.)
Kozépiranyito szerv:

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (1089 Budapest, Kalvaria tér 7.)

Az intézmény szakdgazati besorolasa: Szakmai kozépfoku oktatas (853200)

Az intézmény alapfeladata:

technikumi szakmai oktatas, szakképz0 iskolai szakmai oktatés, a tobbi gyermekkel, tanuloval
egyiitt nevelhetd, oktathatd mozgasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos, hallasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdd, sajatos nevelési igényl tanulok ellatasa.

Az SZMSZ. célja

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa, az oktatd munka zavartalan mikodésének
garantdlasa, a Szakképzési torvényben, a Koznevelési torvényben ¢és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, a miikddes belsd rendjét, belsd és kiilsd
kapcsolatrendszerét mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

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



Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadta el. Az elfogadés elétt a
didkonkormanyzat véleményezte. Képzési tanadcs nem miikddik az intézményben.

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

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, a szakirany(
oktatasban kozremitkodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

1 AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1 Aziskola szervezeti abraja

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A szervezeti vazrajz a vezet0 és beosztotti szinteket abrazolja, és a munkakapcsolatokat
szemlglteti intézményen beliil.

Osztalyfénoki
munkakozosség

Altalanos Kozismereti

igazgatohelyettes munkakozdsség

Didkdnkomanyzat
munkajat segité
pedagdgus

. Szakmai
Szakmai munkakdzosség
igazgatohelyettes

csoport

Igazatd
Igazgatohelyettes -

gyakorlati oktatas — Sl
ondno

szervezGi tevékenység Bmmmmml Technikai dolgozok

Iskolatitkar

Pénzligyi ugyintézé

Rendszergazda



1.2 A belsé kapcsolattartas rendje

A j6 szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével az alabbi médon hatarozhatdé meg a
bels6 kapcsolattartas rendje.

Vezetok kapcsolattartasa

A vezetOség tagjai kéthetente, illetve a Centrumban tartott igazgat6i értekezletek utan értékeli
az elmult idészakot és megtervezi a tovabbi feladatmegosztast. Ezen kiviil az operativ
problémak, illetve az aktualis napi teend6k megoldasa érdekében naponta megbesz¢lést tart. A
személyes megbeszélések mellett a f6 kommunikacios csatorna az elektronikus levelezés.

Az iskola vezetOsége ¢és a munkakdzosségek vezetdi, mindségiranyitasi csoport tagjai, illetve
az osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a munkakozosségek vezetdi felelosek. Az éves munkaterviik Osszedllitdsa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A
munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a
munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairdl, a munkakoézosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl. A munkakozosség-vezetdk felelnek a rendszeres
informacioatadasért.

A munkakozosség-vezetOk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival, ez torténhet megbeszélés vagy e-mail
formajaban.

Minéségiranyitasi csoporttal valo kapcsolattartas

Az intézményvezetés egyiittmiikddik a mindségiranyitasi csoporttal (tovabbiakban MICS) és
tamogatja annak munkgjat. A MICS vezetdjével elsddlegesen az igazgatd és a szakmai
igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot. A megbeszélések a feladatok fiiggvényében keriilnek
megtartasra, esetenként a teljes mindségiranyitasi csoport bevonasaval.

A MICS tanév elején elkésziti éves munkatervét, melyet egyeztet az iskolavezetéssel ¢és
értekezlet keretében az oktatoi testiilet fogadja el. A tanév soran folyamatos tajékoztatast nyu;t
mind az intézmény vezetdsége, mind az oktatoi testiilet felé. A tajékoztatas formai: értekezlet,
e-mail. Félévkor és évvégén értékelik munkdjukat, a feladatok iddaranyos teljesitését.

Kapcsolattartas az oktatokkal

Az oktatokkal az iskolavezetés részben kozvetleniil, részben a munkakozosség vezetokon
keresztiil tartja a kapcsolatot. A munkatervben és a 2.8.1. pontban régzitett értekezleteken,
megbeszéléseken kiviil - a feladatok jellegétdl fiiggden - személyesen, elektronikus formaban
(eKréta, e-mail) vagy telefonon torténik az egyeztetés, a feladatok delegalasa és a
beszamoltatas.



Kapcsolattartas a kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal osszefiiggo feladat
ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatottakkal

Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti éabrdja mutatja, részletes
feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az iskolatitkdar a munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el. Feladata az oktatassal,
neveléssel kapcsolatos hivatalos adminisztracios teenddk ellatasa: a taniigyi dokumentaciok,
eKréta kezelése, nyomtatvanyok, jegyzOkonyvek, iigyiratok iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerinti vezetése és rendben tartasa.

A gondnok munkajat az igazgatd, esetenként a gyakorlati oktatds szervezbi tevékenységet
ellatd igazgatohelyettes iranyitdsdval végzi. Felelds az intézmény rendeltetésszerii
miikodésének biztositasaért, karbantartoi és technikai kiszolgaloi munkak koordinalasaért.

A Qazdasagi iigyintézé munkdjat az igazgatd irdnyitdsaval latja el. Feladata az intézmény
miikodésével kapcsolatos munkatigyi, gazdasagi iigyek intézése, beszerzések lebonyolitasa,
nyilvantartasok vezetése, leltarozas, adatszolgaltatas a Centrum részére.

A rendszergazda munkajat az igazgatd iranyitasaval latja el. Feladata az informatikai
eszkozpark mitkodoképességének, az oktatdsi feladatok elldtdsdhoz sziikséges informatikai
hattérnek a biztositasa, az iskola belso halozatanak mikodtetése, karbantartasa.

Tanulokkal, képzésben résztvevokkel valo kapcsolattartas

A tanulokkal valoé kapcsolattartas elsddlegesen az osztalyfonokok feladata. F6 kommunikacios
csatorndja a személyes megbeszéléseken kiviil az eKréta. Tanév elején, illetve a tanév soran —
sziikség esetén — az iskolavezetés személyesen tajekoztatja a didkokat az aktudlis feladatokrol,
fobb tudnivalokrol. A szakiranya oktatassal kapcsolatos kérdésekben a szakmai és a gyakorlati
oktatas szervezdi tevékenységet ellatd igazgatOhelyettesek, egyéb kérdésekben az altalanos
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot az osztalyfonokokkel és rajtuk keresztiil a didkokkal.

A felnbttek szakmai oktatdséért és a felndttképzésért az igazgatd felelds. A szakmai
igazgatohelyettes, valamint a gyakorlati oktatasvezetd feladata a felndttoktatas megszervezeése,
zavartalan mukodésének biztositdsa. A felndttképzési jogviszonyban 1évd tanuldkkal valo
kapcsolattartas a kijelolt adminisztrativ teendoket ellaté oktatd dolga.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

A sziilékkel vald kapcsolattartas elsddlegesen az osztalyfénokok feladata.

Evente két alkalommal sziil5i értekezletet és fogadoorat tartunk. A sziilok az iskola altal kijelolt
fogadoodrakon, siirgds esetben pedig - egyeztetés utan — a megbeszElt iddpontban kereshetik 6l
az iskola oktatoit, vezetdit. A sziilok tdjékoztatdsanak eszkozei: elektronikus napld, iskolai
honlap, szobeli tjékoztatas.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, oktatoi €s a diakonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsdsorban a
diakdnkormanyzat munkéjat segité tanar, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetéségi
tilésen ¢és a kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd, illetve a hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal — a munkatervben meghatarozottak szerint - a
Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érintd
fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkorményzat munkajarol.



A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatodi
testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel és a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartds a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok
alkalmaval valésul meg. Ennek része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk az ODB (az
osztaly altal valasztott bizottsdg) tisztségviseldin keresztiill panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.
frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az intézményi sportkorrel valéo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg. Az iskolai sportkér programjat a
testneveldk allitjak ossze; célja a mozgas megszerettetése, versenyekre valo felkészités.

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az altalanos
igazgatohelyettes felelds.

2 AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési struktiraja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Az iskola élén az igazgato 4ll, aki vezetdi munkajat:
e az altalanos igazgatohelyettes,
e aszakmai igazgatohelyettes,
e az igazgatohelyettes - gyakorlati oktatds szervezdi tevékenység (tovabbiakban:
gyakorlatioktatis-vezetd) kozremiikodésével latja el.
A kibdvitett vezetség tagjai:
e a munkakdzosségek vezetdi (feladataik a 2.8.3 pontban részletezve)
e a didkonkorményzat munkdjat segitdé pedagogus

Igazgato

A szakképz0 intézményt az igazgato vezeti. Az igazgato felel a szakképz0 intézmény szakszerti
¢s torvényes miikodéséért.

Az igazgatd gyakorolja a szakképzési torvényben, annak végrehajtasi rendeletében, valamint a
munka térvénykonyvében raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.

A Vas Varmegyei Szakképzési Centrum részeként miikodo szakképzd intézmény igazgatodja az
igazgatd szadmara jogszabalyban meghatirozott feladatok koziil - a Centrum féigazgato
iranyitasa mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a f6igazgato
vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgatd feleldsségi €s feladatkorét a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzata 14. pontja hatdrozza meg. Ennek értelmében szakmailag 6nalldan vezeti
az intézményt, tobbek kozott felel a hatékony gazdalkodasért, gondoskodik az iskola belsd



szabalyzatainak elkészitésérol, a jogszabalyok betartasardl, koordinalja az intézményben zajlo
folyamatokat, iranyitja a marketing tevékenységet.

Az igazgatd akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoi €s az igazgatohelyettesi tisztség
betdltetlensége esetén a helyettesitését, ha az rovid idejii (egy honapot meg nem haladd) az
igazgatohelyettesek valamelyike, ha hosszabb idejli (egy honapot meghaladod), abban az esetben
a foigazgato6 altal kijelolt személy latja el. Az igazgatohelyettes az igazgatot teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti, intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulo tigyekben.
Az igazgatod feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére — a foigazgatdé az igazgatod
egyetértésével - igazgatohelyetteseket bizhat meg. Az oktatdi testiilet véleményét az
igazgatohelyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavonasa el6tt ki kell kérni.

Altalanos igazgatéhelyettes
Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, aktivan kozremiikodik az
intézmény vezetdi feladatainak ellatasaban.
Kiemelt teend6je az iskola taniligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasa, az
iskolaban foly6 kozismereti oktatas feliigyelete.
Hataskore:
e jogosult az iskola igazgatojat minden tigyben helyettesiteni, az iskolat barmely forumon
képviselni,
e részt vesz az iskolat érintd dontések meghozatalaban
e szakmai igazol6 jogkdre van
e a szakmai igazgatohelyettes rovid idejii (1 honapnal rovidebb) hidnyzasa vagy egyéb
akadalyoztatasa esetén ellatja annak feladatait.

Feladatai:
e Az iskola szakmai programjaban megfogalmazott nevelési célok megvalositasanak
segitése.

e A fegyelmi problémakkal, a tanuléi hidnyzasokkal wvalo foglalkozds és az
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos tevékenység feliigyelete.

e A tantargyfelosztas és az oOrarend elkészitésében, valamint az iskola munkatervének
elkészitésében vald részvétel.

e A munkatervben meghatarozott feladatok megvalosuldsanak segitése, rendezvények
elokészitése.

e Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések, szalagavato és a ballagas lebonyolitdsdban
valo részvétel.

e Tanulmanyi és sportversenyek, a felzarkoztatasok €s a tehetséggondozo foglalkozasok
koordinalasa.

e Az osztalyozo, a javito, illetve a kiilonbozeti vizsgak szervezése, el6késziteése.

e Kiemelt feladata az érettségi vizsga szervezése €s lebonyolitasa.

e A beiskoldzassal kapcsolatos tevékenységekben valo részvétel.

e Az orszagos mérések lebonyolitdsaval és a kozosségi szolgdlat koordinalasaval
megbizott kollégdk munk4janak segitése, ellendrzése.

o Az eKréta folyamatos ellenérzése, az évkozi helyettesitések szervezése.

e Az iskolai statisztikdk, adatszolgaltatasok segitése, elkészitése.



Tanuloi balesetek kivizsgalasanak feliigyelete.

A kozismereti €és az osztalyfonoki munkakozosségek munkdjanak segitése.
Oralatogatason valé részvétel.

A tanoran kiviili tevékenységhez kapcsoldodo nevelési munka iranyitasa és ellendrzése.
Az iskola-egészségiigyi feladatok koordinalasa, sziirévizsgalatok szervezése.

A pedagogiai szakszolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolattartas.
Sziil6i értekezletek, fogadoorak szervezése.

A didkonkormanyzat és a konyvtar munkajanak ellendrzése.

A jogszabalyok, illetve jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése.

Az altalanos igazgatohelyettes hosszabb idejii (egy hoénapot meghaladd) akadalyoztatdsa,
illetve az igazgatdhelyettesi tisztség betoOltetlensége esetén a helyettesitést a foigazgatod
egyetértésével az igazgat6 altal kijelolt személy latja el.

Szakmai igazgatéhelyettes
Felelésséggel tartozik az iskola nevelési, szakképzési céljainak megvaldsitasaban, aktivan

kozremiikddik az intézmény vezetdi feladatainak ellatasaban.

Kiemelt feladata az iskola szakképzési feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsa, az iskolaban
foly6 szakmai oktatas iranyitasa.
Hataskore:

jogosult az iskola igazgatdjat minden tigyben helyettesiteni, az iskolat barmely forumon
képviselni,

részt vesz az iskolat érintd dontések meghozatalaban

szakmai igazol6 jogkore van

az altalanos igazgatohelyettes, illetve a gyakorlatioktatas-vezetd rovid idejii (1 honapnal
rovidebb) hianyzasa vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén ellatja annak feladatait.

Feladatai:

Az iskola szakmai programjaban megfogalmazott szakképzési célok megvaldsitasanak
segitése.

Szakképzéssel kapcsolatos feladatok szervezése €s iranyitasa.

A tantargyfelosztas €és az orarend elkészitésében, valamint az iskola munkatervének
elkészitésében valo részvétel.

A munkatervben meghatarozott feladatok megvalosulasanak segitése, szakmai,
palyaorientacios rendezvények eldkészitése, lebonyolitdsdban valo részvétel.

Szakmai versenyek, palyazatok koordinalasa.

Kiemelt feladata az 4gazati alapvizsgdk és a szakmai vizsgdk szervezése ¢és
lebonyolitasa.

Az iskolai statisztikak, adatszolgaltatasok segitése, elkészitése.

Részvétel a beiskolazassal kapcsolatos tevékenységekben, palyavalasztasi tajékoztatok
szervezése.

Az eKréta folyamatos ellendrzése, az iskolai statisztikak, adatszolgaltatasok segitése,
elkészitése.

Iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok kezelése, a nyilvantartasok ellendrzése.
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e A szakmai munkak6zosség munkajanak ellendrzése, feliigyelete, dralatogatas.

e Szakmai dokumentumok (pl. helyi programok) frissitése, elkészitése.

e A jogszabalyok, illetve jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése.

e Szakmai kapcsolat fenntartdsa az iskola profiljaba ill6 szakképzd intézményekkel,

szakmai szervezetekkel, Kamarakkal.

A szakmai igazgatohelyettes hosszabb idejli (egy honapot meghaladd) akadalyoztatasa, illetve
az igazgatOhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén a helyettesitést a foigazgatd
egyetértésével az igazgato altal kijelolt személy latja el.

Gyakorlatioktatas-vezet6

Feleldsséggel tartozik az iskola szakképzési céljainak megvalositasaban, aktivan kozremiikodik
az intézmény vezetdi feladatainak ellatasaban.

Kiemelt feladata az intézmény szakképzési feladatainak jogszabdly szerinti ellatdsa, a szakmai
oktatds targyi ¢és személyi feltételeinek biztositdsa, a dualis képzohelyekkel valo
kapcsolattartas.

Hataskore:
e jogosult az iskola igazgatojat minden ligyben helyettesiteni, az iskolat barmely forumon
képviselni,
e részt vesz az iskolat érinté dontések meghozatalaban
e szakmai igazol6 jogkdre van
e a szakmai igazgatohelyettes rovid idejii (1 honapnal rovidebb) hianyzasa vagy egyéb
akadalyoztatdsa esetén ellatja annak feladatait.

Feladatai:

e Dontés-elokészitési feladatokat lat el (intézmény miikodésével, a tanuld intézményi
jogviszonya keletkezése €s megsziinése targyaban).

e Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

e (Gondoskodik a szakmai oktatas megfeleld szinvonalarol.

e Folyamatos kapcsolattartas a dualis képzéhelyekkel, képzési programok egyeztetése,
kozvetitd szerep a tanuldk és a cégek kozotti munkaszerzédések megkotésében,
tanulokkal kapcsolatos problémak kezelése.

e Felelds a nyari egybefiiggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodo egységek megbizottaival, a kamarak
képviseldivel, részt vesz a gazdalkodd egységek ¢€s az intézmény kozotti
megallapodasok, szerzddések elékészitésében.

e A gyakorlati képzést, az 4agazati alapvizsgat, a szakmai vizsgit megel6zden
megszervezi, ellendrzi a tanulok munkavédelmi oktatasat.

e Felelds az dgazati alapvizsgak megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

e Felelds a szakmai vizsgak projekt vizsgatevékenységének eldkészitéséért,
megszervezéséért és lebonyolitasaért.

e Megrendeld Osszedllitasaval gondoskodik a gyakorlati oktatdshoz és a szakmai
vizsgakhoz sziikséges eszkdzok, anyagok beszerzésérol.
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A szakmai munkakozosségekkel egylittmikodve irdnyitja a szakmai oktatassal

kapcsolatos Osszes nevelési, oktatasi és egyeb teendoket.

e Ora- és foglalkozaslatogatasokkal, valamint egyéb méodon ellendrzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tanacsokkal tamogatja Oket és szakmai, pedagdgiai tovabbképzésiiket
segiti.

e A vezetdségi megbeszéléseken, oktatod testiileti értekezleteken a szakmai programban
foglaltak, illetéleg az igazgatdi utasitds szerint beszamol, félévként jelentést készit az
iranyitasa ala tartozo terlileteken folyo gyakorlati oktatds helyzetérdl, szinvonalarol,
problémairol, a tanulok eldmenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol.

e Feladata a munka-, tliz- kornyezetvédelmi el6irasok ellenérzése, dokumentumok
elkészitése, iddszakos biztonsagtechnikai és tlizvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésének
koordinalasa.

e Az intézményi allagmegovési, karbantartasi, felujitdsi és eszkozfejlesztési munkak
koordinativ feleldse.

o Elvégzi a veszélyes készitmények nyilvantartasat, bejelentését a NEBIH felé, iranyitja
a veszélyes hulladékok kezelését.

o Tervezi és ellenérzi a tanteriileti tevékenységet, ellatja a hozzd kapcsolodo

adminisztracios feladatokat.

A gyakorlatioktatas-vezetd hosszabb idejli (egy honapot meghalad6) akadalyoztatasa, illetve az
igazgatOhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén a helyettesitést - a fdigazgatd egyetértésével-
az igazgato altal kijelolt személy latja el.

2.2 A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott beosztas
szerint tartozkodnak az iskoldban. Az iskoldban vald tartozkodds a tanitas megkezdésétol,
hétfotol csiitortokig 16 oraig, pénteken 13:45-ig tart. A vezetOk tavollétében a megbizott
személy latja el az ligyeleti feladatokat.

2.3 A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti
¢s Miitkodési Szabalyzata tartalmazza. Ennek értelmében a Centrum féigazgatéja gyakorolja a
munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos
munkaltatéi jogkort az oktatokra vonatkozodan, az igazgatd kivételével. A munkabér és a
megbizasi dij megallapitasara a féigazgatd a kancellar egyetértésével jogosult. A kancellar
gyakorolja a munkaltatoi jogkort a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatassal sszefiiggd
feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatottak felett.

Az igazgaté egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megsziintetése esetén. Javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi
jogviszony létrehozéasara, megsziintetésére. Az intézmény alkalmazottai felett gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, a létrehozés és megsziintetés kivételével.
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2.4 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum féigazgatdja altal kiadott
utasitas szabalyozza.

Az igazgato kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény munkavallaléival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait

e az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

e az intézmény napi muikodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket

e az intézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a foigazgatdé a maga, vagy a Szakképzési Centrum kozponti
szervezeti egysége szamdra nem tartott fenn

e akozbensd intézkedéseket

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgat6 irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az altalanos
igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatdsa esetén a szakmai igazgatohelyettes,
gyakorlatioktatas-vezetd.

2.5 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban —amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz0l6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e az intézmény belso és kiilso partnereivel torténd kapcsolattartas soran

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben

e tanuldi és felndttképzési jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti

szerzOdések megkotésével, modositasaval és felbontasaval kapcsolatban

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott, illetve elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat a Szakképzési Centrummal, a fenntartoval tortént egyeztetés
utan.
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Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és valamelyik
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.6 Azigazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az altalanos igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik
tartds tavolléte esetén az igazgato helyettesitése a szakmai igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatd ¢€s helyetteseinek tavollétében az operativ feladatokat a gyakorlatioktatas-vezetd
latja el.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezetd irasban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet.

Az igazgato altal atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat az
intézmény vezetési struktirdja, a vezetok kozotti munkamegosztas (2.1 pont), valamint a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.

2.7 Az oktatok kozosségei

2.7.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatoi munkakort betolté alkalmazottja.
Az oktatoi testiilet véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre. Jogszabalyban meghatarozott tigyekben kotelezd az oktatoi
testiilet véleményének kikérése.
Az oktatoi testiilet dont:
e a szakmai program, illetve az intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol
e a szervezeti és milkddési szabdlyzat, a hazirend, valamint az éves munkaterv
elfogadasarol
e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések (pl. kompetenciamérés),
beszamolok elfogadasarol
e atovabbképzési program elfogadasarol
e a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol, valamint a képzésben részt vevd személyek szakmai
vizsgara, illetve képesitd vizsgara bocsathatdsagarol
e atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iligyeiben
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.
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Az oktatoi testiilet a szamadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét az iskola éves munkatervének
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol.

Az oktatoi testiilet a tanév sordn az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, félévi, tanévzard értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil.
A munkatervben rogzitett értekezleteken kiviil az aktualis feladatok kapcsan sziikség szerint
megbeszélések hivhatok dssze. Ezen feliil hasznalt kommunikécios csatorna elsésorban az e-
mailben torténd tajékoztatas. Rendkiviili értekezletet jogszabalyban meghatarozott esetekben
kell 6sszehivni.

Lehetdség van az egy osztalyban tanitok értekezletére, mely egy-egy osztalykozosség
tanulmanyi munkéjanak ¢és neveltségi szintjének elemzését, értékelését (pl. tanulasi
nehézséggel kiizdok mentessége) foglalja magaban. Ez els6sorban az osztalyfonok

kezdeményezésére valosul meg, célja az osztalykozosségek problémainak megoldasa.

2.71.2 Mindségirdnyitdsi csoport

Intézményi szinten a mindségiranyitasi rendszer miitkddtetési feladataira 1étrehoztuk az
intézményi mindségiranyitasi csoportot, €s biztositottuk a csoport felkészitését a
mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokra.
A MICS Iétszama 2022. szeptember 1-t61 3 {6 (1 vezetd és 2 tag), munkajukat az igazgato
személyesen is segiti.
A MICS feladatai:
e munkajat a tanévre tervezett munkaterv alapjan szervezi, feladatait ez alapjan végzi
o cllatja az 6nértékelés és az oktatoi értékelés feladatainak szervezését, koordinalasat,
lebonyolitasat (indikatorok gyiijtése, dokumentumelemzés, oralatogatas, kérdoiv,
interju stb.)
e az oOnértékelési folyamat sordn folyamatos tajékoztatdst nyujt a vezetés és a
munkatarsak szdmara
e clkésziti az intézményi miikodési gyakorlat leirasokat
e tagjai részt vesznek a Centrum, valamint az IKK 4altal szervezett workshopokon,
tajékoztatokon, programokon, tovabbképzéseken

A mindségiranyitasi csoport vezetdjének feladatai
e A Centrum vezetése €és az igazgatd iranymutatdsa szerint a mindségiranyitasi
rendszer kiépitésének koordinaldsa, miikodtetése, a munkatarsak felkészitése a
szlikséges feladatok elvégzésére.
e A MIR kiépitésének megvaldsitasa érdekében munkaterv készitése, a feladatok
litemezése, javaslat készitése a feladatok intézményi munkatervbe illesztésére.
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e Azigazgatd rendszeres tajékoztatasa a feladatok megvalositasaval kapcsolatban.

e Az oktatdi testiilet rendszeres tdjékoztatdsa az elvart és elvégzett feladatokkal
kapcsolatban.

e A MICS tevékenységének koordinalasa.

o Kozremiikdodés az intézményi  Onértékelési  kézikonyv — elkészitésében,
feltilvizsgalataban, aktualizalasaban, sziikségszerii modositasaban.

e A folyamatszabéalyozas eljarasrendjének, iitemtervének elkészitése, a folyamatok
azonositasanak ¢és szabalyozasanak koordinalésa.

e Az intézményi és intézményvezetdi Onértékelés folyamatdnak szabdlyozasa, az
onértékelés eljarasrendjének elkészitése, a feladatok iitemezése, az onértékelések
megvalositdsdnak koordinalasa.

e A partneri igény- ¢és elégedettségmérés folyamatanak szabalyozasa, a feladatok
litemezése; a partneri igény- és elégedettségmérés megvaldsitasanak koordindlésa.

o Kozremiikodés az intézményi indikdtorok gyljtésének iitemezésében,
eljarasrendjének kialakitasaban, az indikatorok gytijtésében.

o Kozremiikodés az  oktatoi és  intézményvezetdi  értékelési  rendszer
szempontrendszerének kialakitasaban.

A mindségiranyitasi csoport tagjainak feladatai
e A MICS vezet6 iranymutatasa szerint a mindségiranyitasi rendszer kiépitésében és
mikodtetésében valo részvétel
e Kozremiikodés:
o az intézményi Onértékelési kézikonyv elkészitésében, feliilvizsgalataban,
aktualizalasaban, sziikségszerii modositasaban
o a folyamatok azonositasaban €s szabalyozasdban
o a folyamatszabalyozas eljarasrendjének, iitemtervének elkészitésében
az intézményi ¢és  intézményvezetdi  Onértékelés  folyamatanak
szabalyozasaban, az Onértékelés eljarasrendjének elkészitésében, az
onértékelések megvaldsitasaban
o a partneri igény- és elégedettségmérés folyamatanak szabalyozéisiban, a
feladatok litemezésében, a mérések megvalodsitdsaban
o az intézményi indikatorok gyljtésének iitemezésében, -eljarasrendjének
kialakitasaban, az indikatorok gytijtésében.

2.1.3 Szakmai munkakozisségek

Az iskolaban legalabb 5 {6 részvételével szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre.
A szakmai munkakozosségek szamat a Centrum hatdrozza meg. Ennek alapjan az iskoldban 3
munkak6zdsség mitkodik:

e osztalyfonoki munkakozosség

o kozismereti munkakdzosség

e szakmai munkak6zosség
A munkakozosségek tagjainak szama tanévenként valtozd. Az oktaté munkakodzosséghez vald
tartozasat a tantargyfelosztasban szerepld déraszam hatarozza meg.
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A szakmai munkak6zosségek — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodnak az
oktatok nevel6-oktatd munkdjanak szakmai segitésérdl. Részt vesznek a szakképzd intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegz6
véleményiiket az oktatok értékelésében figyelembe vessziik.

A szakmai munkakozosségeket munkakozosség-vezetok iranyitjak, akiket a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb ot évre.

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket a szakmai teriiletet irdnyitd igazgatohelyettessel
egylitt hatarozzak meg az éves munkatervben.

A munkakozosségek részletes feladatai:
e Dont sajat miikddésének rendjérdl €s programjarol
e Véleményezi az oktatdi munka eredményességét, javaslatot tesz annak
tovabbfejlesztésére.
e Véleményt nyilvanit a szakmai program, valamint az annak részét képez6 képzési
programja elfogadasahoz, a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasdhoz, a tanulmanyok
alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozosség-vezetd feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak:

e Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkajaért.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

e FEllendrzi a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a kovetelményrendszernek
valo megfelelést.

o Elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol.

o Az igazgatd vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival végrehajtatja,
ellendrzi azt.

e Koordindlja a szakmai bemutatok, el0adasok latogatasat, a tanulok szaktargyi
versenyeit.

2.8 A tanulok kozosségei

2.8.1 A diakonkormdnyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidos
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikddik. Az osztalykozosségek
jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkorményzatban.

A didkdnkorméanyzat munkajat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az igazgatd biz meg 6téves idOtartamra. A didkdnkormanyzat munkéjat segito oktatd
az igazgatoval €s az igazgatOhelyettessel tartja a kapcsolatot.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova.

A tanuldk véleménynyilvanitasanak és tajékoztatdsdnak rendjét a Hazirend szabalyozza.
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A diakonkormanyzat vezeté szerve a Didkkozgyulés, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a munkatervben meghatarozottak szerint.

A didkdnkorményzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat mikodésérol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e ahazirend elfogadaséhoz,
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitdsdhoz, az egyéb
foglalkozasok formainak meghatarozasahoz.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit.

3 A MUKODES RENDJE

3.1 A tanul6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6:30-t61 20 oraig tart nyitva. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett munka- és
iigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatdrozza meg. A hézirend
betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd. Az osztalyfonokok feleldssége
az iskolai szabélyzatok tartalmi elemeinek ismertetése és betartatasa a tanulokkal.

Az iskolai tigyeleti rend megszervezése az altalanos igazgatohelyettes, az osztalyokban a hetesi
feladatok megszervezése az osztalyfonok feladata.

3.2 A felnottoktatas munkarendje

A feln6ttképzési jogviszonnyal rendelkez6k munkarendje, valamint a képzés ilitemezése, heti
idObeosztasa a felnbttképzési szerzOdésben keriil részletes szabdlyozasra. A képzési napok
véltozasa esetén az eKrétan keresztiil kapnak a tanuldk tajékoztatast.

Az egyes tanévekre vonatkozo szorgalmi- és vizsgaidészakokkal, tovabba munkasziineti
napokkal, tanitasi sziinetekkel €s tanitds nélkiili munkanapokkal kapcsolatban az iskola
munkaterve tartalmaz pontos adatokat.

Az iskola hazirendje vonatkozik a felndttek szakmai oktatasdban és képzésében részt vevokre
IS.
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3.3 Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az igazgatd hatdrozza meg. A feladatok meghatidrozésanak elve az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat
az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében az oktatd maga jogosult meghataroznia
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Az oktat6 az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért.

Az o6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan igazgatdhelyettes altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az oktatok reggeli ligyelete 7 o6ra 10 perckor
kezdddik. Az ligyeletes oktatd figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a
tisztasdg megOrzését és a hazirend betartasat. Baleset vagy egyéb rendkiviili esemény esetén
intézkedik.

Az oktatd a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:15 oraig koteles jelenteni az igazgatdnak vagy helyettesének,
hogy a helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzé oktatd koteles az drainak megtartasahoz
tananyagot, iranyelveket biztositani, amennyiben egészségi allapota ezt lehetdvé teszi, hogy a
helyettesitd biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

Az jboli munkaba allast is jelezni kell, legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

Egyéb esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elcserélésére vagy iskolan kiviili helyszinen torténé megtartasara.

A nem oktaté munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan — az igazgaté allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. Ezen
dolgozok munkaidébeosztasat az igazgatd hatarozza meg és a munkakari leirasok tartalmazzak.
Betegség, hianyzas esetén a munkakori leirdsban meghatarozott felelds vezetot kell értesiteni.

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

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

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Oket.
helyiségeinek bérléi a megadott iddintervallumban tartdzkodhatnak az iskoldban. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetdjének kiilon engedélyével tartdzkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén. A sziildk a
fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén engedély
nélkil beléphetnek az iskoldba.
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Az iskoléban valo tartdzkodas szabalyai:

Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

A tanitési 6rak latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az
orék lényeges megzavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartdozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

3.5 Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza, illetve a tanév elején az iskola
minden alkalmazottja és tanuldja részére munkavédelmi oktatds keretében ismertetésre kertil.
Az ebben foglaltakat az intézmény tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
Bérbeadas esetén a terembérleti szerzddések tartalmazzak a helyiségek haszndlatdnak rendjét.

3.6 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskolai linnepségek, megemlékezések célja a torténelmi ismeretek bdvitése, a kdzosségi
nemzeti tudat erdsitése, a hagyomanyok &polasa €s a szocidlis érzékenyités.

Az ezekkel kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket az intézmény éves
munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szintll tinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok jelenléte kotelezo,
az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

Nemzeti iinnepeink
o megemlékezés az aradi vértanikrol
e Oktober 23-i nemzeti linnep
e megemlékezés a kommunista €s egyéb diktatardk aldozatairol
e marcius 15-1 nemzeti linnep
e megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl
e nemzeti 0sszetartozas napja

Az iskolai élethez kapcsolod6 hagyomanyos iinnepek, rendezvények:
e tanévnyitd linnepély
e Kacsaavatd” rendezvény
e nyilt nap
e Mikulas linnepség
e kardcsonyvaro6 rendezvény
e szalagavatd
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e nodnapi koszontés

e didknap

e ballagas

e tanévzaro linnepély
Az iskola minden tanévben &polja hagyomadnyait, esetenként megszervezi a kiilonb6zo
jubileumokhoz ko6t6do iinnepségeket, idoszaki kiadvanyt jelentet meg.

4 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,

IDOKERETEI
Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kivili egyéb foglalkozéasokat
szervez. A foglakozasokat megfelel szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi.
A tantargyfelosztasban rogzitett foglalkozasokat az eKrétdban vezetni sziikséges.
Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa, alapkompetenciak
fejlesztése, a sikeres vizsgara valo felkészités. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhasznalasdr6l az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok ¢és az
igazgatohelyettesek javaslata alapjan, a fenntart6 jovahagyasaval.
Iskolankban didkkér nem miikodik, de igény esetén a tanulok kozos tevékenységiik
megszervezésére diakkort hozhatnak létre. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség.
Idészakos tanoran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szakoktatok javaslata, vagy nagy szdmu
érdeklddés esetén az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
A tanéran kiviili keretek kozott megvalosuld tevékenységeket az igazgatd engedélyezi, az
igazgatohelyettesek koordinaljak. Ezek a kovetkezOk lehetnek:

e témahetek, projektnapok

e versenyeken valo részvétel

e tanulmanyi, szakmai kirdndulasok

e kulturalis programok, rendezvények latogatasa

e sportnap, hazibajnoksagok, kerékparturak, sielés, kenuzas, korcsolyazas

5 AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1 Kapecsolattartas a szakképzési centrummal

A szakképzési centrum fO feladata az iskola nevelési-oktatasi tevékenységének irdnyitasa,
szervezése, ellenOrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa. Az iskola szakmai
tekintetben ©6nall6. A Centrum folytatja a gazdalkodasi tevékenységet, az iskola nem
rendelkezik 6nallo koltségvetéssel.

A Centrummal val6 kapcsolattartasért az igazgato felel, a szakképzé intézményt a féigazgatod
iranyitasa mellett vezeti, gazdasagi, pénziigyi kérdésekben a kancellarral egyiittmiikodve végzi
feladatait. A Centrum szervezeti egységeivel operativ és adminisztrativ tigyekben a helyettesek,

21



valamint  a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatassal Gsszefiiggé munkakorben
alkalmazott foglalkoztatottak (iskolatitkar, gondnok, tigyintézo) tartjak a kapcsolatot.

5.2 AKiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Iskolank kiilonb6z6 orszagos, varmegyei és varosi szakmai szervezettel tart kapcsolatot.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek koordinaljak a kapcsolattartast a kiilsd partnerekkel,
képviselik az iskolat kiilsd forumokon.

A kiilonboz6 partnerszervezetekkel torténd kapcsolattartas formait és modjait a kovetkezo
alpontok részletesen tartalmazzak.

5.3 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozdbbak:
e szakmai irdnyit6 szervek: IKK, NSZFH (Centrumon keresztiil)
e Oktatasi Hivatal (pl. orszagos mérések, érettségi vizsga)
e Kormanyhivatalok (pl. gyamiigy)
e helyi 6nkormanyzat (pl. varosi iinnepségek)
e Vas Varmegyei Szakképzési Centrum
e Centrumhoz tartozo6 szakképzo iskolak
e Vas Varmegyei Fiiggetlen Vizsgakozpont (szakmai vizsgak szervezése, lebonyolitasa)
e vonzaskorzet altalanos iskolai (beiskolazas, palyaorientacios tevékenység)
e varosi kulturdlis és sportszervezetek (pl. kiallitasokon, rendezvényeken, konyvtari
programokon valo részvétel)
e varosi kozépiskolak (pl. didkprogramok)
e Vasi Didk Ko6zosségi Szolgalat
e renddrség, polgardrseég, honveédség (blinmegeldzés, tajekoztatok, vetélkedok)
o dudlis képzohelyek
e kamarak
o gazdalkodo szervezetek
o pedagogiai szakszolgdlatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok
o gyermekjoléti szolgalat
o iskola-egészségiigyi elldtast biztosito egészségiigyi szolgaltato
e szocialis segito szakemberek

5.4 Kapcsolattartas a dualis képzohelyekkel

A dualis képzohelyekkel vald kapcsolattartas elsddlegesen a gyakorlatioktatds-vezetd feladata.
Feladatai:

o kozvetitd szerep a tanulok €s a cégek kozotti munkaszerzédések megkotésében

e képzési programok egyeztetése

o tanuldkkal kapcsolatos problémak kezelése, eldmenetelilk nyomon kdvetése

e nyari egybefiiggd gyakorlatok szervezése
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A tanulokkal kapcsolatos problémak kezelésébe bevonasra keriilnek az osztalyfonokok is.
Az eKréta dualis képzési modul feliiletén az igazgatohelyettesek rogzitik —a dudlis partnerekkel
torténd megallapodast kdvetden — a sziikséges adatokat.

5.5 Kapcsolattartas a kamaraval és a gazdalkodo szervezetekkel

A szakmai oktatast koordindld gazdasdgi kamardk ~munkatarsaival folyamatos
munkakapcsolatban allunk. A kapcsolattartas elsésorban a gyakorlatioktatas-vezet6 feladatai
koz¢é tartozik.

Az egyiittmiikddés fobb teriiletei:

duélis képzohelyek biztositasa

e Agazati és szakmai vizsgdk vizsgafeliigyeldinek delegalasa

SZKTV versenyek szervezése

tanulmanyi utak, kirdndulasok szervezése

Koélesondsen 4apoljuk a cégekkel meglévd kapcsolatainkat iizemlatogatasok, tanulmanyi
kirdnduldsok, tapasztalatcsere, rendezvényeiken vald részvételiinkkel. A gazdalkodo
szervezetek egy részére, mint lehetséges dualis partnerre tekintiink és bevonjuk Oket
beiskolazési programjainkba. Kapcsolattartd: szakmai igazgatohelyettes.

5.6 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A tanulasi nehézséggel kiizdd tanulok szakszerii segitése, a szakvélemények, iskolakijel6lési
kérelmek tigyében folyamatos kapcsolatban vagyunk a pedagogiai szakszolgalatokkal és a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal. A kapcsolattartasért az alalanos igazgatohelyettes felelds.
A feliilvizsgalati kérelmek elkészitésébe az osztalyfonokok és az oktatdk is bevonasra keriilnek.
Mivel nem rendelkeziink gyogypedagdgussal, ezért a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal
€16 tanulok rehabilitacios orainak megtartasat kiilsé szakemberrel oldjuk meg. A beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanulok fejlesztését — fejlesztOpedagdgus
szakvizsgaval rendelkezd — oktato latja el.

5.7 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola egész tanuloifjisagara kiterjedden apoljuk kapcsolatainkat a gyermekjoléti- és
csaladsegité szolgalattal. Ennek f6 célja a mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett
tanulok esetén a krizishelyzetek megsziintetésének eldsegitése.

A kozvetlen kapcsolattartast iskolavezetdi szinten és a gyermek és ifjusagvédelmi felelds
kozremiikodeésével valositjuk meg, a munkateriilet fokozott figyelemmel kisérését az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkaprogramjaba épitetten végezziik el.

Az ifjusagvédelmi felelés aktivan kozremikodik a gyermekvédelmi jelzOrendszer
mukodtetésének folyamatdban, sziikség esetén esetmegbeszéléseken vesz részt. A felmeriild
problémakrol az iskolavezetést, az osztalyfonokdket, érintett oktatokat tajékoztatja.
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5.8 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Folyamatos egyiittmiikodést valositunk meg az iskola-egészségiigyi ellatas teriiletén az
iskolaorvossal, a védondi szolgalattal, az iskolafogaszattal, valamint a korhaz-
rendeldintézettel. A tanév soran ilitemezetten szervezziik tanuldink orvosi vizsgalatit és
biztositjuk a kotelezd oltasokra tanuldink szervezett részvételét.

A didkokra vonatkozo egészségiigyi ellatas 0 kapcsolattartdja az altalanos igazgatohelyettes.
Igényeljiik és felmend rendszerben szervezziik osztalyainknak az egészséges életmodra nevelés
tertiletén a tajékoztato-felvilagositd eléadasokat. A koordindcios feladatokat az osztalyfonoki
munkakdzosség vezetdje latja el.

5.9 Kapcsolattartas a szocialis segité szakemberrel

Iskolapszichologus, szocidlis munkds ¢és blinmegelézési tandcsadd segiti az iskola
tevékenységét a gyermekek és fiatalok élethelyzetébdl, korosztalyabol, életciklusi krizisébol
adodo problémak megoldasaban és a hatékony segitségnyujtasban. Ezen szakemberekkel valo
kapcsolattartasban az osztalyfonoki munkakzosség vezetdje és az ifjisagvédelmi felelds vesz
részt.

6 AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

6.1 Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valé tartéozkodas
soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szdmadra biztositja a biztonsdgos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulok ¢€letkordnak és fejlettségének megfelelden, illetve
védelmet biztosit a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A Centrum jogosult megéllapodast kotni az intézményben lizemeld élelmiszerarusito lizlet vagy
aruautomata miikodtetésére. Miikodésének engedélyezéséhez az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye sziikséges.

Az oktatok és a tanulok egyiittesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos €s a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében:

e Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfondki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- €s tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az eKrétaban, a haladasi
naplo részben is dokumentalni kell, illetve a tanulok alairasukkal igazoljak.

e A tanév elején, az elsd tanitdsi o6rdn az altalanos balesetvédelmi oktatason kiviil a
tanmiihelyekben torténd foglalkozasokon, illetve testnevelésoran kiilon fel kell hivni a
tanulok figyelmét a specidlis kornyezetben zajlo veszélyekre, ezt az eKrétiban
dokumentélni kell.
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e A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitod oktatd az adott foglalkozas
elején koteles a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és munkavédelmi
eldirasokat ismertetni.

e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas).

A tanulok kotelezettségei a tanulodi balesetek megel6zésében:

e a Hazirendben foglaltak szerint megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot

e a tevékenységiikkel kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni

e az elbirt véddeszkozt, védofelszerelést hasznalni, munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni

e csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat, és tartozkodhatnak az erre
kijelolt helyiségekben (pl. tornaterem, tanmiithelyek)

e nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrit, karkotot, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforrés lehet

e csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat, amelyek a biztonsagi
eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsOsegélyt nyljtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto 1adak az tigyintézoi irodaban,
az orvosi rendelében, a kémialaborban, a testnevelés szertarban talalhatok.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. Az eseményrdl jegyzokonyvet kell
felvenni, melyet az igazgato altal megbizott személy (munkavédelmi felelds) végez.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

6.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti két alkalommal védond latja el az iskola-egészségiigyi feladatokat az
intézmény didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete érdekében. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifiiggesztett idoben vehetdk igénybe. A tanulok évenként egy alkalommal kiilon
beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek
1d6pontjardl a tanulokat és a sziil6ket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelez6. Ennek az ellatasnak a koordindlasat az altalanos igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos minden nappali rendszerti oktatasban részesiil6 tanulora vonatkozoan biztositja
a rendszeres orvosi vizsgalatot.

6.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.
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Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1év6 vagyontargyak védelme - a lehetdségekhez képest - a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a gyakorlatioktatds-vezeto,
illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgato, vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szoban vagy
a cseng0 szaggatott jelzésébodl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd oktatok feliigyelik. A kitiritést, a tlizriado
esetére minden helyiségben kifiiggesztett menekiilési utvonalon kell végrehajtani. A kitirités
utan az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl
valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola
igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és a Centrumot.
Evente egy alkalommal tiizriadot kell tartani a Katasztrofavédelem bevonasaval.

A rendkiviili események korébe tartozik a bombariad6 is. Bombariadd esetén az iigyeletes
vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot, €s
kiliriteni az épliletet. A bombariadérol a renddrséget kell értesiteni és az utasitdsaiknak
megfelelden eljarni.

7 AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a munkaterv és annak
mellékletét képezd belsd ellendrzési terv tartalmazza. Ez kiterjed a tanorak latogatasan kiviil az
igyeleti rendre, a munkakozdsségek munkdjanak ellendrzésére stb. A rendkiviili, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A belsé ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell €s sziikséges erdsiteni
az oktatok munkajat. Fontos cél tovabba annak meghatarozéasra, hogy milyen teriileteken van
sziikség felujitasra, eszkozbeszerzésre, korszerlsitésre.

A tanorak latogatdsaban a mindségiranyitdsi csoport is aktiv szerepet vallal, melynek
dokumentéciodja az oktatdi teljesitményértékelés része.

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért az
1gazgat6 felelds.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettesek,
e a munkakdzosség-vezetok,
e amindségiranyitasi csoport tagjai,
e a munkako6zosségi tagok kiilon megbizas szerint.
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Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil
ellenérzi az igazgatohelyettesek munkajat.

Az igazgatohelyettesek ellendrzik az oktatoi testiilet tagjainak tevékenységét a vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezden.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zdsség tagjaival
meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
oktatoi testiileti értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell.

8 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 2019. évi LXXX torvény és végrehajtasi

rendelet eldirasai tartalmazzak.

9 AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

9.1 Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikusan eldallitott €és hitelesitett papiralapi dokumentumok kezelési- és tarolasi
rendje azonos az egyéb papiralapt dokumentumokkal, rajuk egységesen az iratkezelési
szabalyzat eldirasai vonatkoznak.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa Szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e naplo

e torzslap
A papiralap irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdlenyomatéaval és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

9.2 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Szakképzési Informacidés Rendszer (SZIR) az oktatdsi dgazat szakképzésre vonatkozd
irdnyitasi rendszere, amely orszagos szinten latja el a tanuloi és oktatoi adatokkal kapcsolatos
kiszolgaloi feladatokat. A SZIR adatbazisdhoz a szakképzd intézmények nem férnek hozza, igy
kozvetleniil iskolank sem, az adatok feltdltése és frissitése az intézményi KRETA rendszeren
keresztiil torténik. Iskolank KRETA rendszerében eléallitott elektronikus dokumentumainak
tarolasa hitelesitett formaban, kdzpontilag valosul meg.

Iskolank a KRETA rendszer alkalmazasiaval a naplot és a torzslapot tanévenként a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartdsaval az informatikai
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halozatan archivalja. A mappahoz valo hozzaférési jogosultsag az informatikai rendszerben
korlatozott, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az egyéb elektronikusan keletkezett adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarolagosan az igazgatd jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizarolagos feleldsséggel tartozik.

10 AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS

RENDJE
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat

e szakmai program

e szervezeti és mikddési szabalyzat

e ¢ves munkaterv

e hazirend
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Szakmai dokumentumok” meniipont alatt.
A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal (Centrumnal), valamint az iskola titkarsagan.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol, igazgatOhelyettesektdl, gyakorlatioktatas-vezetotol eldzetesen egyeztetett
id6pontban.

11 EGYEB SZABALYOZASOK

11.1 A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg,
ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanulo tulajdonjogat — irasos
megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara.

Az iskola és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban az intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat a birtokdba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

A tanuldt meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha az iskola a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ennek alapja a tanuloval — kiskora tanuld
esetén torvényes képviseldje egyetértésével - kotott megallapodas, melynek soran figyelembe
kell venni az anyagkoltséget és a befektetett munkat, illetve a tanulé teljesitményét.

11.2 Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszk6zokkel valo ellatasa

Az oktatok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, oktatoi segédkonyveket a
munkakdzosségvezetovel egyeztetve igénylik. Az Gsszegylijtott igényeket az igazgatd hagyja
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jova. A kiadvanyokat a tankonyv ellatasaért felelds személy vagy az tigyintéz6 rendeli meg.
Az oktatok a tanévre vonatkozo6 konyvtari kolesonzéssel kapjak meg ezeket.

Az intézmény az oktatok munkdjat informatikai eszkdzokkel tdmogatja, az intézményben
hasznalatos informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zhéz hasonléan az iskolai leltarban
szerepelnek. Hordozhat6 informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadés-
atvételi elismervénnyel kapjak meg sajat hasznalatra és vihetik ki az iskolabdl. Az atvételi
elismervény tartalmazza az eszkdz pontos megnevezését, leltari szamot, a hasznalatba adas
id6tartamat és anyagi felelosségvallalas szabalyait.

12 ZARO RENDELKEZESEK

12.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ az oktatoi testiilet altali elfogadasaval, valamint a féigazgaté és a kancellar
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikddési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a.2016. szeptember 1. napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

12.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil
sor, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkonkormanyzat. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kormend, 2023. szeptember 25.
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13 MELLEKLETEK

13.1 1. sz. melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11.7.) Kormany rendelet a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

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

5/2020. (1.31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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Hitelesitési zaradék

A Vas Véarmegyei SZC Razsé Imre Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. tv. 51 § (2) bekezdés 2. pontjdban foglaltak alapjan az
iskola oktatdi testiilete 2023. szeptember 25. napjan megtartott oktatoi testiileti ilésén

elfogadta.

Kormend, 2023. szeptember 25.
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Az intézményben miikodé Didkénkormanyzat nyilatkozata

A Vas Varmegyei SZC Rézsé Imre Technikum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat a
szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. tv. 32. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az iskola
didkonkorményzata 2023. szeptember 25. napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairdssommal

igazolom, hogy a didkénkorményzat €It a jogszabalyban meghatdrozott véleményezési jogaval.

Koérmend, 2023. szeptember 25.

: / I « [ "‘ > -
Pati Linda Viktéria
diakonkormanyzat vezetdje

32



Jovahagyasi zaradék

A Vas Varmegyei SZC Razsé Imre Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. tv. 32. § (4) bekezdésében, a 12/2020. (IL.7.)
Korményrendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtisarél 81. § (1) bekezdésének 5.

pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Szombathely, 2023. szeptember 30.

X p A :
Rettegi Attila
foigazgato

Egyetértek:
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