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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és mikodési szabalyzat célja, tartalma

Az intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat foglalja 6ssze. Elkészitésére a Szakképzésrdl szolo
2019. év LXXX. torvény 32. § (1) bekezdésében foglaltak és a Dunatjvarosi Szakképzési
Centrum SZMSZ-e ad alapot. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza, mely a zavartalan miikodés el6feltétele.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A szakképz6 intézmények szamara a 2019. évi LXXX. torvény a Szakképzésrdl és
annak 12/2020. (1I. 7.) végrehajtasi rendelete hatdrozza meg a hatalyos eldirasokat, a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l és annak végrehajtasi rendeletei
intézményiink esetében 2020. jilius 1. napjatél nem relevansak. Igy miikodésiink
alapjat az itt felsorolt jogszabalyok jelentik:

e 2019. évi LXXX. torvény a Szakképzésrol (a tovabbiakban Szt.)

e 2012. évi I. torvény A munka torvénykonyvérol (a tovabbiakban: Mt.)

e 2011. évi CXII. torvény az informéaciés oOnrendelkezési jogrol és az

informaci6szabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvpiac rendjérél

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

16/2013. (I.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 100/1997.(VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol

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

e 1168/2019. (IIL. 28.) Korm. hatirozat a SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és
feln6ttképzés meguajitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégiajarol

1.3. Az SZMSZ személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat a Dunatjvarosi Szakképzési Centrum féigazgatoja
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Jelen
dokumentum hatalyon kiviil helyezi az el6z6 SZMSZ-t. A szervezeti és miikodési
szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanulojara nézve
kotelezd érvényti. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt
vesznek feladatainak megvalositasdban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt
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rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak
megsértése esetén

- az alkalmazottakkal szemben a szakképz6 intézmény vezetGje — munkaltatoi,
vezet6i jogkorét gyakorolva — teszi meg a sziikséges intézkedést;

- atanuloval szemben fegyelmez6 intézkedést gyakorol,

- azt a személyt, aki nem alkalmazottja vagy tanulgja a szakképz6 intézménynek,
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat. Ha ez nem
vezet eredményre, az iskola alkalmazottjanak joga van felszoélitani, hogy hagyja
el a szakképz0 intézmény épiiletét.

1.4. Az SZMSZ elfogadasa, jé6vahagyasa, megtekintése
A szakképz6 intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot

az oktatoi testiilet és a diakonkorményzat egyetérté véleményének ismeretében az
igazgato elGterjesztése utan a szakképzo intézmény oktato6i hatarozataval fogadja el.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat megtekinthet§ a szakképz6 intézmény
weblapjan és elektronikus bels6 rendszerében. Megtalalhat6 az igazgat6nal, valamint
az intézményi irattarban. Az intézmény tovabbi alapdokumentumait (Szakmai
Program, Hazirend), egyéb dokumentumait (Munkaterv, iigyeleti rend) az intézmény
partnerei megtekinthetik az igazgatonal munkaidében, illetve az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ modositasat a Dunaujvarosi Szakképzési Centrum féigazgatdja, az oktatdi
testiilet bArmely szervezete kezdeményezheti. Az igazgat6 koteles az oktatdi testiilettel
a kezdeményezést megvitatni.

1.5. Az oktatoi testiileti dontéshozatal eljarasrendje
1. Dontésel6készités
a) elGterjesztés, javaslattétel
b) vita, médosito javaslatok
2. Dontés

Az oktatoi testiilet dontéseit, hatarozatait, javaslatat, véleményét szavazassal hozza. A
szavazas nyilt. A testiilet hatarozatképes, ha — a tartosan tavol levéket nem szamitva —
tagjainak legalabb 75 %-a jelen van. Eredményes a szavazas a jelenlévSk szavazatanak
egyszeri tobbségével.

Az értekezletekrol, el6terjesztésekrol, vitakrol, valamint a szavazas eredményérdél
jegyzokonyv késziil.
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2. Az intézmény adatai, jogallasa és gazdalkodasi formaja
2.1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Dunatjvarosi  SZC  Kereskedelmi  és
Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo
Iskola
Az intézmény OM azonositoja: 203034/006
Az intézmény székhelyének cime: 2400 Dunatjvaros, Kossuth Lajos u. 10/A

Az intézmény kozponti telefonszama: 06 25 402 192

Az intézmény honlapja: www.keri-dunaujvaros.hu

A tanmihelyek:
Centrum tanétterem 2400 Dunatijvéros, EpitSk atja 3.
TAN ABC 2400 Dunatjvaros, Balogh Adam u. 1.
2.2, Az intézmény jogallasa

Az intézmény fenntartoéja: Innovéacios és Technoldgiai Minisztérium,

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Kozponti intézmény: Dunaujvarosi Szakképzési Centrum,

2400 Dunagjvaros, Romai krt. 51/A

Kozépiranyito szerv: Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Hivatal,

1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

2.3. A gazdalkodas médja

Az 1ntezmeny nem 6néllo gazdalkod6. Az intézményi vagyon tulajdonjoga Dunaujvaros
Megyel Jogt Varos Onkormanyzataé. Dunatjvaros MJV Onkormanyzata 2015. jalius

1-jén ingyenes vagyonkezelésbe adta az Innovacios és Technologiai Minisztérium
jogelédjének, a Nemzetgazdasidgi Minisztériumnak. Az intézményi vagyon
haszonélvezeti joga illeti meg a Dunauajvarosi SZC Kereskedelmi és Vendéglatbipari
Technikum és Szakképzé Iskolat. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a
fenntartot terhelik.
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3. Az intézmény feladatai

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol 16.§ - 21. §-a alapjan.

Az iskola része a Dunaujvarosi Szakképzési Centrum szakképzési feladatot ellato jogi
személyiséggel rendelkezo szervezeti egységének.

Az iskola alapfeladata technikumban az érettségi vizsgara felkészités és szakképzés;
szakképz6 iskoldban kozismereti képzés mellett szakképzés; kizarolag szakképzo
évfolyamokon szakképzés. Az iskolarendszerti képzés nappali munkarendben és
feln6ttek szakmai oktatasaban esti munkarendben torténik. Az iskola feln6ttképzési
tevékenységet is folytat.

Jelen SZMSZ mellékletét képezi az intézmény alapité okirata, mely modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szovege 2018. augusztus 31. napjan kelt, 2018. szeptember
01. napjatoél alkalmazando, okiratszama ISZF/33342-1/2018-1TM.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
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4.1. Az intézmény szervezeti egységei, kozosségei
Intézményvezetés

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti, az igazgato6 jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Az igazgatd felel a szakképzé intézmény szakszeri és jogszerd
miikodéséért. Az igazgaté nem utasithaté azokban az ligyekben, amelyeket szamara
jogszabaly hataroz meg. Az igazgat6 a vonatkozo jogszabalyok, illetve a fGigazgat6 altal
kiadott munkakori leiras alapjan végzi munkajat. Munkaltatoi jogkort gyakorol a
szakképz6 intézmény alkalmazottai felett - jogszabalyban meghatarozott kivétellel.
Dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény éaltal a tanuloi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel vald
kapcsolattartassal osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatOhelyettesek. Az igazgatd jogkorét
esetenként, illetve az ligyek meghatéarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény vezetSinek munkéajat (tervezés, szervezés, iranyitas, ellenorzés,
értékelés) a munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezet6ségének tagjai:

- azigazgato,
- az altalanos igazgatbohelyettes,
a szakmai igazgatohelyettes és
a gyakorlati oktatasvezetd.
A kibdvitett vezetGség tagjai:
- amunkakozosség-vezetok.
4.2. Az intézmény vezetosége
4.2.1. Az iskola igazgatgja

Az iskola igazgat6ja gyakorolja a Szakképzési torvényben és a Munka
torvénykonyvében raruhazott vezet6i jogkort, tovabba ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
1. Gyakorolja a raruhazott jogkoroket

2. Els6fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és
mas jogszabalyok a hataskorébe utalnak

3. Tanuloi fegyelmi iigyekben az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit
és modjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.
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7. Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Dont a tanuloi, sziil6i kérelmekrol.
Feladata:

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség esetén
felelGsségre vonast alkalmaz

Gondoskodik a szakképzésre beiskoldzand6 tanuldk részére a tijékoztatod, a
palyaorientacios rendezvények szervezésérol

Biztositja a leltarozas megszervezését és lebonyolitasat

Biztositja a didkonkormanyzat és a sportkor miikodésének feltételeit
Gondoskodik a didkgytilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

Biztositja a munkavédelmi és tilizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az
elméleti oktatas és a tanmiihelyi tevékenységek tertiletén

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktat6 munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat

Ellendrzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allandé jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyf6nokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét
Feltigyeli a karbantartési és felajitasi munkalatokat

Feliigyeli az iskolai adminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd
meglinneplésérdl

Gondoskodik a szakmai munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérol, az
oktatok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, az oktato6i
testiileti dontések végrehajtasarol, az oktatéi testiileti értekezletek
megtartasarol

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol
Gondoskodik az elGirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfelel6
el6készitésérol, megszervezésérol és lebonyolitasarol

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérol, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kittizott pedagogiai céloknak megfelel6 oktato-diak
viszony kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszer és folyamatos tovabbképzésérdl

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennival6it rogzit6 szabalyzatok
végrehajtasarol

Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellenGrzésérol

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez
Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra torténd
felvételi eljarast

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését

Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet,
fogadoodrak, rendezvények) megszervezését

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat
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- Iranyitja a tanulményok alatti vizsgak el6készitését és ellen6rzi azokat

- Iranyitja a tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

- Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok
megvalositasat és a fenntartasi kotelezettség teljesitését

- Iranyitja az oktatok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat

- Iranyitja és Osszehangolja az iskola — oktatd és nem oktat6 beosztasu —
dolgozobinak tevékenységét

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat

- Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd6 munka tervszerd fejlesztését, a
korszertisit6 és 0jit6 torekvések kibontakozasat

- Kidolgozza az iskolai nevel6-oktat6 munka elveit, ellenGrzési és mindsitési
tervét

- Koordinélja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodd szakmai szervezetekkel
fennallo kapcsolatrendszert, kiilonos tekintettel a dualis partnerekkel és a

kamaraval
Tamogatja és elGsegiti a tanul6szerz6dések és a tanulomunkaszerz6dések
megkotését

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

- Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint
az iskola és a tanuldk csaladja (gondviselGje) kozotti kapesolatokat

- Megtervezi és iranyitja a tanmiihely korszertsitésével, allagmegovasaval és
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

- Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat

- Kapcsolatot tart a rendvédelmi és katasztrofavédelmi szervekkel

4.2.2.Az igazgatohelyettesek

Az intézmény vezet§jét alkalomszerd vagy tartés akadalyoztatasa esetén az altalanos és
a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti. Az altalanos igazgatohelyettes tavolléte esetén
az iskola teriiletén a szakmai igazgatOhelyettes, a tanétterem teriiletén a gyakorlati
oktatasvezet6 jogosult intézkedések megtételére.

4.2.2.1. Az altalanos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatOhelyettes altalanos hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az igazgaténak Az altalanos feladatokon tul ellatja az iskola
oktatasi-nevelési tevékenységével kapcsolatos feladatokat, iranyitja és ellen6rzi azokat
az igazgatotol kapott irdnyelvek alapjan. Az igazgatét tavollétében, illetve
akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6 valamennyi tigyben — a munkaltato6i
jogkor és a kotelezettségvallalas kivételével — helyettesiti.

Részt vesz a munkaterv iranyelveinek kidolgozasaban. Szervezi a tanulmanyi
versenyeket. Rendszeresen ellenérzi az oktatok adminisztraciés munkait (naplok,
anyakonyvek). Szervezi az érettségi vizsgaval kapcsolatos feladatokat. FelelGs az iskolai
statisztikak pontos és idében torténé elkésziiléséért. Megbeszéli a hazirend, az iskola
miikodési szabalyzata, és egyéb dokumentumok érvényesiilésének tapasztalatait az
igazgatoval, és sziikség esetén javaslatot tesz ezek modositasara. Felel0sséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban, tovabba az iskola taniigyigazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zddik
meg a nevelési és oktatasi feladatok végrehajtasarol.
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Hataskorébe tartozik:

A kozismereti munkakozosség

Az idegen nyelvi munkakozosség )
Az iskolan kiviili programokért, projektekért felel6s munkakozosség és DOK
A fejlesztési munkakozosség

Az iskolai kozosségi szolgalat munkakozossége

Az osztalyf6noki munkakozosség

Az iskolapszichologus

Jogkore:

1. A tanligyigazgatasi, ligyviteli és adminisztrativ tevékenység iranyitasa

2. A rendeletek valtozasainak megfelelGen az iskolai dokumentumok médositasanak
iranyitasa

3. Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felelGsségre vonasara

4. Az igazgat6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatisa (betegség, szakmai ut
stb.) esetén az igazgato helyettesitése

5. Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:

A teriiletéhez tartoz6 munkakozosségek iranyitasa, feliigyelete

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges
informéciokkal és dokumentumokkal

A teriiletéhez tartozo tevékenységekrdl, hirekrdl tajékoztatja az iskolai honlap
és kozosségi oldalak iskolai iizemeltetdjét

El6késziti az iskola alapdokumentumainak kidolgozasat

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
FelelGs a teriiletéhez tartozé adatszolgaltatas pontossagaért

Elkésziti a félévi statisztikakat

Iranyitja a hozz4 tartozd6 munkakozosségek tanmeneteinek és munkaterveinek
kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

Elkésziti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat

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

Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért
Ellendrzi és értékeli a hozza tartozé munkakozosségeket érint6 foglalkozasokat,
tovabba alland6 jelleggel az oktatdéi munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyf6nokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét

A tanulok ellen kezdeményezett fegyelmi targyalasokat a bizottsag elnokeként
irdnyitja

El6késziti és ellen6rzi a kozosségi szolgalattal kapesolatos teenddk elvégzését
Engedélyt ad az iskolaradio tizemeltetésére

Felel6s az informaci6aramlas gyors és pontos megtorténtéért (korlevelek,
kozlemények stb.)

Feliigyeli a palyazatok végrehajtasat

Figyelemmel kiséri a Kozlonyben megjelent iskolara vonatkozo rendelkezéseket
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- Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését

- Folyamatosan moédszertani tapasztalatcseréket szervez iskolan beliil és iskolan
kiviil is

- Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet,
szil6i fogadoorak) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

- Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

- Igazgatbi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitadsdnak szervezése, s a
dokumentaciot a torvényesség alapjan ellenérzi

- Iranyitja az érettségi vizsgaval kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat

- Tajékoztatast nyhjt az érettségivel kapcsolatban a tanul6knak és a sziil6knek

- Koordinéalja a tantervek bevezetésével kapcsolatos feladatokat

- Iranyitja a hozz4 tartoz6é munkakozosségeket érinté teriileteken az orszagos, a
megyei szintli és a helyi versenyekre val6 felkésziilést, szervezi a versenyeken
val6 tanul6i részvételt
Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozod, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat és megszervezi azokat
Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat

- Iranyitja, koordinalja és ellenérzi az oktatoi testiileti, igazgatoi hatarozatok
végrehajtasat

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv elkészitéséhez
Kapcsolatot tart az Egészségmego6rzési Kozponttal, és szervezi a
sziir6vizsgalatokat

- Kapcsolatot tart pedagogiai-szakmai szervezetekkel

- Koordinélja a selejtezési bizottsag munkajat

- Nyilvantartja a sajatos nevelési igényti, a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézségekkel kiizd6 tanulokat, koordinalja fejlesztésiiket
Oralatogatasokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez

- Rendszeresen ellendrzi az oktatok adminisztraciés munkait (naplo, torzslap,

bizonyitvany).
- Részt vesz a hozza tartoz6 munkakozosségeket érinté oktaté-nevel6 munka
szervezésében

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

- Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat

- Szervezi a szalagavato és ballagasi tinnepségeket
Iranyitja a tankonyvrendelések menetét, a munkakozosség-vezet6k és az
oktatok altal meghatarozott tankonyvigények kielégitésérdl gondoskodik.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

4.2.2.2. A szakmai igazgatohelyettes

A szakmai igazgatOhelyettes tavolléte esetén helyettesiti az altalanos
igazgatohelyettest. Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak
megvalositasdban. Feladata a tanuldk atvételével, felvételével kapcsolatos jogviszony
tigyek elokészitése, a szakmai elméleti oktatas iranyitasa.

Hat4askorébe tartoznak:

- A mérés-értékelés-ellenérzés munkakozossége
- Rendszergazda
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Jogkore:
1. A szakmai oktatas iranyitasa, feliigyelete

2. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindGsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

3. A rendeletek valtozasainak megfelelen javaslatot tesz az iskolai dokumentumok
modositasara

4. Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tarto tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

5. Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatOhelyettes és az igazgat6 hosszabb ideig
tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

6. Jogkorét a vezet6 beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:

Az elektronikus naplé miikodtetése

- Elleno6rzi az oktatok és az 6raadok munkaido elszamolasat

- Havonta ellendrzi a foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést
A napléban helyettesitéseket rogzit és ellendriz
FelelGs az 6rarend és a helyettesitések elkészitéséért
Szervezi és iranyitja a tanulok beiskolazasat

- Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében

- Felel6s a teriiletéhez tartozé adatszolgaltatas pontossagaért

- Aziskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
Ellendrzi a szakmai oktatas adminisztracios tevékenységét
Ellenérzi az oktat6i munkafegyelem, valamint a tanulok tanulméanyi és
magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok adminisztrativ tevékenységét

- Gondoskodik az oktatis korszer(isitésérdl, a szakmai képzés szinvonaldnak
emelésérdl
Iranyitja és ellendrzi a felnGttek szakmai oktatasaba bekapcsolodok felvételét,
Kréta és SZIR rendszerbe rogzitését

- Ellatja az orszagos és a megyei szintli mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

- Gondoskodik a , Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol
Iranyitja a rendszergazdat
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, szervezi a tanul6k orvosi alkalmassagi
vizsgalatat

- Szervezi a felzarkoztato6 és a tehetséggondozo foglalkozasokat

- Ellen6rzi és jovahagyja a kereskedelmi és vendéglatéipari munkakozosségi
munkaterveket, tanmeneteket
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

4.2.2.3. A gyakorlati oktatasvezeto

Tavolléte esetén helyettesiti a szakmai igazgatOhelyettest. Feladata az iskola
szakképzési feladatainak megvalositasa. EllenGrzései soran személyesen gy6z6dik meg
a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok
megszervezése, a vendéglatd szakmai elméleti és a kereskedelmi és vendéglatbipari
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gyakorlati oktatas iranyitasa, az iskolai tanmthelyi oktatas feliigyelete, tovabba a
tanmiihelyi dolgozok iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

szakmai elméleti munkakozosség
tanmiihelyi tevékenységek

Jogkore:

1. A vendéglatos és kereskedelmi szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa és feliigyelete

2. Koordinalja a tanul6szerzodések, tanulomunkaszerz6dések és egyiittmiikodési
megallapodasok megkotését

3. Iranyitja és ellendrzi a tanmiihely munkajat

4. Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

5. Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a vendéglatdipari és kereskedelmi szakmai
gyakorlati oktatast

Feliigyeli a kereskedelmi és vendéglatoipari szakmai munkakozosség munkajat
Ellen6rzi és értékeli a kereskedelmi és vendéglatdipari munkakozosség
teriiletéhez tartozo foglalkozasokat

Megszervezi és lebonyolitja a szakmai vizsgakat

Megszervezi és lebonyolitja az dgazati alapvizsgakat

FelelGs a teriiletéhez tartozé adatszolgaltatas pontossagaért

Iranyitja és ellenérzi az iskolai tanmitihely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo6 tanuloi kérelmekkel kapcsolatban
Iranyitja a teriiletéhez tartozo6 szakmai program elkészitését

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoban az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében

Egyiittmiikodik az &altalanos iskolakkal val6 kapcsolattartasban, a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkodo6 szervezetekkel

Szervezi a szakképzésre beiskoldzand6 tanuldk részére a tajékoztatod, a
palyaorientacios rendezvényeket

Kapcsolatot tart az illetékes kamardkkal és a gyakorlati oktatasban
kozremiikod6 gazdalkodoé szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel
kapcsolatos szabalyairél, dontéseir6l

Ellenérzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok,
mulasztasok, szerz6dések, megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanulok Osszefiigg6 szakmai gyakorlatat, iranyitja az
adminisztracios tevékenységet

Egyiittmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban

Ellenérzi a Hazirend betartasat a tanmihelyben, és felel6s az abban foglaltak
végrehajtasaért

Ellenorzi és értékeli a teriiletéhez tartozo foglalkozasokat, tovabba allando
jelleggel az oktatéi munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és
magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok adminisztrativ tevékenységét
(képzési és kimeneti kovetelmények megvalosulasa)
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- Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében

- Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a szakmai képzés szinvonaldnak
emelésérol

- Iranyitja a szakteriiletén orszagos, megyei szinti és helyi versenyeire torténé
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo6 tanuloi részvételt

- Szakteriiletén oralatogatasokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez

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

- Iranyitja, szervezi a feln6ttek szakmai oktatasahoz kapcsolodo oktaté munkat, a
képzések lebonyolitasat

- Feliigyeli a kilencedik évfolyamos tanul6k tanmitihelyi oktatasat

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

4.2.3.Az igazgato helyettesitése

Az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoi
és az igazgatOhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje a
kovetkez6 sorrendben torténhet:

altalanos igazgatohelyettes,

szakmai igazgatohelyettes,

gyakorlati oktatasvezetd;

fentiek egyiittes tavolléte esetén az igazgato irasban biz meg egy oktatot.

@b

Az igazgato helyettesitésekor az igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatasvezetd, illetve
a megbizott oktatd hataskore — a sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki, tovabba ellendrzik az igazgat6é utasitidsainak
végrehajtasat, intézkednek a napi tigyekben.

4.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruh4zhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasarol
sz6l6 nyilatkozat hidnydban —amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést
igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésr6l szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések
megkotésével, mobdositasaval és felbontasaval, munkaltatéi jogkorrel
Osszefliggésben
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos
tigyekben

- telepiilési onkorméanyzatokkal valé ligyintézés soran

- allami szervek, hatésagok és birdsag elott

- az intézményfenntart6 el6tt

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcesolattartas soran

- a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel vald
kapcsolattartas soran
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- nevelési-oktatasi intézményben mi{ikodd egyeztet6 forumokkal, igy az oktatoi
testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a diakonkorményzattal torténd
kapcsolattartas soran

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

- azintézmény belsoé és kiils6 partnereivel tortén6 kapcsolattartas soran

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténé kapcsolattartas soran

- munkavallalo6i érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgat6 vagy annak megbizottja adhat (a f6igazgatoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl,
annak szabalyairél fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatbja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Dunatjvarosi Szakképzési Centrum
gazdasagi vezetGje, vagy az altala feljogositott személy jogosult.
Oktatoi testiilet

Az oktat6i testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktat6 munkakort betolt6 alkalmazottja. Az oktatdi testiilet
negyedévente munkaértekezletet tart, melyet az igazgat6 vezet. Az oktatoi testiilet
évente két alkalommal beszamolbértekezletet, évente két alkalommal
osztalyozoértekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. A
rendes értekezleteken kiviil az oktatoi testiilet barmely tagja kezdeményezhet eseti
értekezletet, mely egy ligyre, problémara fokuszal. Célja az ,itt és most’-tipusu
problémamegoldas, igy a jelenlévik aktiv részvétele elvart.

A fegyelmi bizottsag

A fegyelmi bizottsag feladata a hazirendet silyosan megszegé tanulok fegyelmi
ligyeinek vizsgalata, az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

— a fegyelmi bizottsag elnoke,

— az érintett tanuld osztalyf6noke,
—ifjisagvédelmi felelGs feladatat ellatoé személy,
— az osztaly véleményét képvisel6 tanuld
Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellaté oktatd. Azok az oktatok, akik két vagy tobb szakosak,
illetve a tantargyfelosztas szerint két vagy tobb munkakozosségbe is tartoznak, a
legmagasabb o6raszamii targyaik alapjan an. elsédleges munkakozosségbe tartoznak.
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Az iskoldban nyolc munkakozosség miikodik.

Kozismereti munkakozosség

Tagjai a kozismereti és készségtargyakat oktatd féallasa és oraado oktatok
kozossége. F6 feladatuk szaktargyaik oktatasanak oOsszehangolasa,
tudasmegosztas, felzarkoztatas és tehetséggondozas, hagyomanyapolas. A
kozosség vezetdjiik kezdeményezésére értekezletet tart legalabb kéthavonta.
Szakmai elméleti munkakozosség

Tagjai a szakmai (kereskedelmi, vendéglatoipari és kozlekedési agazat) elméleti
targyakat oktato f6allast és 6raado oktatok kozossége. F6 feladatuk az érettségi
vizsganak, az agazati alapoktatasnak, az agazati alapvizsgaknak és a szakmai
vizsganak (a képzési és kimeneti kovetelményeknek) megfelel6en 6sszehangolni
munkéajukat. Emellett kotelesek a gyakorlati okatashoz sziikséges nyersanyagok

kivetéseit adatbazisszertien osszeéallitani, frissiteni. Szemléletiik
gyakorlatorientalt. A kozosség vezetdjik kezdeményezésére értekezletet tart
legalabb kéthavonta.

Idegen nyelvi munkako6zosség

Tagjai az angol és német nyelvet tanit6 f6allasa és 6raado oktatok kozossége. F6
feladatuk az érettségi és szakmai vizsga kovetelményei szerinti egylittmiikodés,
tudasmegosztas, hazi versenyek szervezése. A kozosség vezetGjik
kezdeményezésére értekezletet tart legalabb kéthavonta.

Osztalyfonoki munkakozosség

Tagja minden osztalyfénok. F6 feladatuk a személyiség- és kozosségfejlesztés a
Szakmai program szerint, valamint a taniigyi adminisztraci6 naprakész
dokumentélasa. Ertekezletet a tanév elején, a félévi és az év végi zaras el6tt tart.
Mérés-értékelés-ellenorzés munkakozosség

Tagja a kozismereti, a szakmai elméleti, az idegen nyelvi és az osztalyf6noki
munkakozosség vezetGje. Feladatuk a Mindségiranyitasi Rendszer (MIR)
kidolgozasa, a mindsitési rendszerhez adatszolgéltatas az iskolavezetés részére.
Munkaértekezleteit feladatorientaltan tartja.

Iskolan kiviili programokért, projektekért felel6s munkakozosség
Tagjait a kozismereti, a szakmai elméleti, az osztalyfénoki és az idegen nyelvi
munkako6zosségbdl delegalja. F6 feladatuk a teljesitményalapti oktatas (TEA)
projektmodszerének kidolgozasa, tanévenként Ot projekt megvaldsitasa,
valamint az iskolan kiviili programok szervezésében szerepvallalas (golyanap,
gblyaavatd, hazi verseny, véradas stb.) A munkakozosség értekezleteit a
projektekhez, programokhoz igazitja. VezetGje rendszeres kapcsolatot tart a
vezetGséggel.

Fejlesztési munkakozosség

Tagjai azon osztalyf6nokok és oktatok, akiknek tanitvanyai szakért6i vélemény
alapjan csoportos vagy egyéni fejlesztésen vesznek részt. Szorosan
egyittmiikodik az osztalyfénoki munkakozosséggel. A munkakozosség
értekezletet a tanév elején tart.

Iskolai kozosségi szolgalat munkakozossége

Tagjai a technikumi osztalyok osztalyfénokei, akik segitik a munkakozosség-
vezet6 munkajat a tanuldok tajékoztatasaval. Ertekezletet a munkakozosség a
tanév elején tart.

Részletes feladataikat a 4.4.3.1. alfejezet tartalmazza. Szervezeti egységhez valo
tartozasukat az iskola szervezeti dbraja mutatja.
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Nevel6-oktat6 munkat segité és az iskola infrastruktarajanak
miukodtetését ellaté technikai személyzet

- iskolatitkarok

- adminisztrator

- pénziigyi munkatars
- gondnok

- rendszergazda

- portas

- karbantarto

- takaritok

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald
tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 6sszefiiggé tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét az oktatoi
testiilet segiti. Az osztalykozosségek jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka
végzettségli oktato segiti. Kozvetlen kapcsolattartoja e feladat ellatasdban az altalanos
igazgatohelyettes.

4.4. Az egyes munkakorok és kozosségek feladatai
4.4.1. Oktatok

A helyi tantervek, ill. programtantervek alapjan a szaktargyi tanmenetének
elkészitése, két honapnal nagyobb mértékili lemaradast jelzi az igazgatonak

- tervszerlien és valtozatos modszertannal tanitja szakteriilete korszer( ismereteit

- Rendszeresen és valtozatos modszerekkel értékeli a tanulok tudasat, félévente
legalabb 3 érdemjegyet ad
A dolgozatokat el6késziti, megiratja, két héten beliil az SZP szerint értékeli

- Tanitvanyai szaméara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

- Atanitasi 6rajan vagy az 6ra megkezdésekor, vagy az orat kovet6en adminisztral a
KRETA rendszerben, nyilvantartja az 6rardl hianyzo, vagy késé tanulokat
Aktivan részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, konferenciakon,
szakmai munkako6zosségi értekezleteken,

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6, pedagogiai, szervezési,
feladataira
Az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa
Legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt
koteles a munkavégzés helyén tartézkodni

- Atanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéara,

- Ha az osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik.

- Iskolai rendezvényeken koteles megjelenni

- Az igazgat6 altal meghatarozott beosztas szerint részt vesz az érettségi, szakmai,
javito-, és osztalyozovizsgakon, agazat alapvizsgakon, iskolai méréseken
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- AKiirt helyettesitéseket a megbizasnak megfelelGen elvégzi

- Megszervezi a sziikséges szemlélteté eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai
hasznéalatat

- Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat

- Elo6késziti, lebonyolitja, értékeli az iskolai versenyeket, programokat

- Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

- Elkiséri az iskola tanul6it az iskolai rendezvényekre, kiils6 helyszinen
megrendezésre Kkeriil6 rendezvényekre, eseményekre, iskolaorvosi vizsgalatokra

Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendjét az Intézményi munkaterv
tartalmazza.

4.4.2.0sztalyfé6nok

Az osztalya kozosségének felelGs vezetdje, az oktatokra vonatkozo altalanos munkakori
feladatokon tul hataskorét és feladatkorét az alabbiak szerint 1atja el:

Munkajanak célja didkjai alapos megismerése, személyiségiik és képességeik
ismeretében teljesitményiik fokozasa, valamint az iskola pedagdgiai elvei szerinti
nevelés

- el0Osegiti az osztalykozosség kialakulasat

- Képviseli az osztilyat az oktatoi testiilet, ill. az iskolavezetés el6tt. Osztalyaval
ismerteti az iskolavezetés és az oktatoi testiilet elképzeléseit.

Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanité oktatok munkajat. El6re bejelentett
esetben latogatja draikat, foglalkozasaikat. Eszrevételeit, a felmeriils problémakat
az érintett oktatokkal megbeszéli.

- Azéves munkatervben meghatéarozottak szerint fogaddorat, sziiléi értekezletet tart.
Indokolt esetben rendkiviili sziil&i értekezletet hiv ossze.

Osztalyf6noki (és csaladi életre) nevel munkajat tanmenetben megtervezi, és az
abban foglaltak szerint halad.

- Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, észrevételeivel,
javaslataival, valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével elGsegiti a kozosség
tevékenységét.

Egylittmiikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a
diakonkormanyzattal, sziil6kkel, segiti 6ket feladataik végrehajtasaban.

- Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL moduljat (a tanulék tanulméanyi
eredményét, hidnyzasat, veszélyeztetettségét), sziikség esetén intézkedési tervet
készit.

Nyomon koveti osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat.
Kiemelt céljanak tekinti az osztalydba jar6 tanulok lemorzsol6dassal valo
veszélyeztetettségének csokkentését.

- A Szakmai program szerint mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel
osszefiiggd észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti, kikéri az osztalyban tanito
oktatok véleményét.

- Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (e-napl6), valamint a
tovabbtanuléssal, ifjasagvédelemmel, statisztikdk ~ készitésével  jard
adminisztraciot.

A Dunatjvarosi SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzg Iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzata



NSZFH/dvszc-kereskedelmi/(

19

Tanulbit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok
megoldasara mozgdsit, kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel Kkiséri osztalya tanuldinak tanorakon Kkiviili tevékenységét,
sportmunkéajat stb. Egy napra sz616 kikér6k esetén dontési jogkore van.

A hamisnak tin6 orvosi és egyéb igazolasok eredetét koteles kivizsgalni.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziikség
esetén kéri ezekhez az osztalykozosség véleményét.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriil6 gondok
megoldasaban.

Segiti a tanuldk iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését,
az életkori adottsagokra tekintettel folyamatosan koveti és ellenérzi azokat.
Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasara,
ennek érdekében €l az alapdokumentumokban lefektetett eszkozokkel.

Részt vesz tanuloival az iskolai rendezvényeken, felkésziti 6ket ezekre, majd iigyel
részvételiikre, kulturalt viselkedéstikre.

Felel6s az iskolai hagyomanyok kialakitasaért és apolasaért, az iskola és az
osztalytermek allaganak megovasaért és apolasaért, a Hazirend ismertetéséért és
betartasaért, betartatasaért.

A tanuldk életkoranak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a
kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartisara.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanul6k gyakorlati munkajat, tartja a
kapcsolatot a gyakorlati képz6helyekkel.

A titoktartasi kotelezettségét minden koriilmények kozott betartja

4.4.3.A szakmai munkakozosségek feladatkorei

A munkakozosség sajat hataskorben dont a szaktertiletén:

a) a tovabbképzések intézményi képviseletérdl

b) az iskolai versenyek szakmai programjarol, lebonyolitasarol.

A munkako6zosség sajat hataskorben véleményezi a szakteriiletén:

a) a pedagobgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére
b) taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek, tanulmanyi segédletek kivalasztasat

¢) a tanulmanyok alatti vizsgak részeinek és feladatainak meghatarozasat.

4.4.3.1. A munkakozosségvezeto

Az oktatdkra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tal hataskore és feladatai a
kovetkezGkkel egésziilnek ki:

Osszedllitja — az iskola szakmai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkako6zosség tagjainak bevonasaval — a munkakozosség éves programjat.

A munkaterv végrehajtasa soran iranyitja a munkakozosség szakmai munkajat,
osszehangolja tagjainak ez iranya tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.
Figyelemmel Kkiséri az éves ilitemterv idGaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellen6rzésében,
kiilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adéd6 nagyrendezvények, illetve
munkakozosségét szakmailag érinté feladatok esetében

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait
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Az iskolavezetéssel egylitt szervezi terililete szakmai, tanulmanyi versenyeit,
programjait, segiti a tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

Az oktatoi testiilet értekezleteire — az igazgat6 altal meghatarozott szempontok
alapjan—  beszamolo6t,  értékelést, adott esetben elemzést  készit
munkakozosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
felligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést

Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért

Javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktat6-nevel6 munkahoz
kapcsolodo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd
szakmai tevékenység korszerlisitésére, a nevelési értekezletek témainak
megvalasztasara.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetGsége el6tt, és az
iskolan kiviil

Koordinélja a kozosség minGségbiztositasi teendbit

Legalabb kéthavi rendszerességgel munkaértekezletet hiv 0ssze.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat
(tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

4.4.3.2. Tantestiileti feladatok

A Szakmai program és modositasanak elfogadasa;

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa;

A szakképzd intézmény éves munkatervének elkészitése és elfogadasa;

A szakképz6 intézmény munkijat érint6 atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

Az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktaté kivalasztasa;

A héazirend elfogadasa;

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

A tanulok fegyelmi tligyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;
Jovahagyja a tovabbképzési tervet. Véleményezi a beiskolazasi tervet.

A feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre , illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja egyes szakmai munkakozosségre

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles - a testiilet
altal meghatarozott id6kozonként és médon - azokrol az ligyekr6l, amelyekben
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Szakmai program, a Munkaterv,
tovabba a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.
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4.4.3.3. Ifjasagvédelmi felel6s hataskore

Az iskola igazgatoja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara ifjasagvédelmi
felel6st biz meg. A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell
az ifjasagvédelmi felelGs személyérol és arrol, hogy mikor és hol keresheto fel.

Az ifjisagvédelmi felel6s feladata és munkamodszere

A kiilonboz6 osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen
problémaval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan
kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

Pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezo esetén, értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot.

Segiti az iskola nevelési programjan beliil az egészségvédelmi és prevencios program
kidolgozasat. Figyelemmel kiséri ennek végrehajtasat, tajékoztatja a tanulokat,
sziil6ket és pedagdgusokat.

Az ifjasagvédelmi felel6s kozvetlen partnerei
Iskolavezetés

A tanév elején az osztalyf6nokokt6l kapott dokumentumok alapjan nyilvantartast
készit az ligykorébe tartozo tanulokrol. Félévkor és év végén beszamolodval ismerteti az
elvégzett és elGtte allo feladatokat.

Kollégak

A kollégak koziil elsésorban az osztalyfénokokkel van kozvetlen kapcesolata, akikkel
vagy négyszemkozt, vagy a munkakozosség keretében személyesen megbeszéli a
problémakat.

Diakok
Fogadodrajan vagy kiilon egyeztetett id6pontban kereshetik fel az ifjasagvédelmi
felel6st az iskola didkjai.

Sziil6k

A sziil6k a heti fogadodrakon és indokolt esetben azon kiviil is kereshetik akar
személyesen, akar telefonon az ifjisagvédelmi felelGst.

4.5. A belso kapcsolattartas rendje
4.5.1. Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetGk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

- amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

- aheti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezet6i és kibovitett
vezet6i megbeszéléseken;

- az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezet6kkel torténd

munkamegbeszélések ttjan;
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- az iskolai munkatervben szereplé oktatoi testiileti értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozos
értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetGsége és a
munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyf6nokok kozott. Egyszersmind biztositjak
az egyes munkakozosségek és osztalyf6nokok egymas kozotti kapesolattartasat,
informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség
szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa,
fegyelmi kérdéseket érinté allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az
adott osztalyban tanit6 oktatd, vezetdje az osztalyf6nok, aki sziikség esetén jogosult az
osztalyban tanito oktatok osszehivasara (osztalyoktatoéi értekezlet). Az oktatoi testiilet
egy-egy Kkisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi
munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetlen kapcesolatban 4ll6 oktatokra ruhézza at.

4.5.2.Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egytittmiikodéséért
és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felel6sek. A szakmai
munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa el6tt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai
munkakozosségek vezet6i az iskolavezetGség tilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatair6l, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai
tevékenységét és a gyakorlati oktatasvezet6 munkajat segiti a szakmai elméleti
munkak6zosség, munkajaba bevonja a kiilsé képzbéhelyek kapcsolattartoit, oktatoit.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstol kapott informaciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a k6zosség tagjaival, az internetes iizenetek, elektronikus
levelek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

4.5.3.Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatbi, osztalyfonokei, vezet6i a sziil6i értekezleteken, sziilGi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel.
A kapcsolattartas fontos eleme a sziil6 szamara az elektronikus és a papir alapa
ellen6rz6 konyv. Az iskola egészét, vagy tanul6i csoportokat érint6 kérdésekben az
osztalyfénokok, illetve az iskola vezetGsége tart kapcsolatot a sziiléi kozosséggel. Az
iskola tanévenként legalabb két sziilGi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktat6ja
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogadoorat
4.5.4.Diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakozosség, az osztalyban tanitd
oktatok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai
sportkorrel és a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a kotelez6 foglalkozasok és
kotelez6 foglalkozasokon Kkiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
diakgytilés alkalméaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek
és a tanulok képviselGjiikon keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az
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oktatokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. Irasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak. Az iskola vezetOsége, oktatdi és a
didkonkorméanyzat kozotti kapesolat felelGse elsGésorban a didkonkorméanyzatot segit6
oktato, aki minden DOK (didkonkormanyzat) vezetGségi iilésen és a gytiléseken részt
vesz. A hatéaskorileg illetékes igazgatOhelyettes sziikség esetén beszamol az iskola
vezetGsége altal hozott, a tanuldkat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkonkormanyzat munkajarél. A didkonkormanyzat vezetGje jogosult arra, hogy a
tanulékat érint6 és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili
osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatoi testiileti értekezletre a
didkonkorméanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa az iskola vezetGsége és a DOK kozott 1étrejott
egyiittmiikodési megallapodas szerint torténik.

5. A mikodés rendje
5.1. A tanulok benntarté6zkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.30 6ratdl 20 o6raig tart
nyitva. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgat6é engedélyezhet. Szombaton
és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetGje altal
engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. Az oktatasi sziinetek alatt a nyitva
tartast az el6re kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként

zarva kell tartani. A foglalkozasok a Hazirend ,Az iskola munkarendje” fejezetében
meghatarozott rend szerint zajlanak. Az oktatasi o6rat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgat6i vagy
helyettesi engedély sziikséges. A gyakorlati oktatas kiilon kiirasban meghatarozott rend
szerint folyik.

Az oktat6 az Oraja alatt felelGs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, tanmiihelyt
olyan dallapotban kell atadnia a kovetkezé foglalkozasra, hogy ott rendben
megkezdbdhessen a munka.

Az o6rakozi sziinetekben az altalanos igazgatOhelyettes altal kialakitott iigyeleti rend
biztositja a tanulok feliigyeletét. Az iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az tigyeletes oktatd figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosOkon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi tilalom betartisat. Baleset esetén
intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tarto oktato latja
el.

A tanitds nélkiilli munkanapok rendezvényein, kirandulasokon, muizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén
vezetd hatarozza meg.

A Hazirend betartasa a Szakmai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény
valamennyi tanul6jara nézve kotelezd.

5.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 o6ras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé beosztasat az iskola oOrarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A Dunatjvarosi SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzg Iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzata



NSZFH/dvszc-kereskedelmi/(

24

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaid6 (32 6ra) kozotti
orakban ellatand6 feladatokat az igazgatdé hatarozza meg. A feladatok
meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a oktaté maga jogosult meghataroznia
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat (heti 8 6ra).

Az oktato az 6rai kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és
orait a csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Az iskolai tanmiihelyben a foglalkozas el6tt legalabb 15 perccel koteles megjelenni az
oktato.

A testnevel oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése el6tt legalabb
10 perccel, de a tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott
értékeinek megorzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodni kell.

5.2.1. Keresoképtelenség bejelentése

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra, illetve e-
mailben kell jelezni az igazgato@keri-dunaujvaros.hu e-mail cimre. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol a szakmai igazgatohelyettest, aki megszervezi a helyettesitést,
valamint a hianyzo elsédleges munkakozosség-vezetGjét is, aki gondoskodik az tigyelet
helyettesitésérol is, ha a hidnyzo kolléga azon a napon iigyeletre van beosztva. Az tjboli
munkaba allast ugyanezen a csatornakon jelezni kell legkés6bb a megel6z6 munkanap
14 6raig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan — a kancellar allapitja meg. Az egyedi munkaid§ beosztisokat az egyes
munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi
vezet6t kell értesiteni.

5.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Az iskola a zavartalan miikodés, 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 érkezs idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be
Oket. Sziikség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérol az illetékes személyhez. A
portas nyilvantartja az érkezéket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az
iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetGjének kiilon irasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az
intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek
be az épiiletbe a sziil6k a fogad66rak, sziilGi értekezletek, sziilGi részvétellel zajlo6 iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartozkodas szabalyai:

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartézkodhatnak.
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A foglalkozasok latogatasara csak vezet6 engedélyével keriilhet sor az 6rak 1ényeges
megzavarasa nélkiil.

A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkéat végzé
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak
meg az oktatdbmunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az iskolai helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza.

5.4.1. A tanétterem helyiségeinek, berendezéseinek hasznalati
szabalyai

A tanétterem munkahely, veszélyes iizem, ezért a szabalyok betartasara fokozottan
tigyelni kell. Balesetet vagy balesetveszélyt azonnal jelezni kell az oktatonak. Csak az
orarend szerint beosztott tanulok, oktatok és kisegité személyzet 1éphetnek be és
tartozkodhatnak a tanétterem teriiletén. Kotelez6 a munkaruha, a védooltozék. Az
oktato kotelessége ellendrizni a (tiszta és vasalt) munkaruha meglétét, valamint a
balesetveszélyes vagy nem higiénikus ékszerek, kiegészit6k levételét. Aki m{ikormot
visel, a gyakorlati foglalkozasrél kizarhat6. A vendégtéri szaktechnikusok és
szakemberek a tanétteremben kotelesek ruhazatukkal eltakarni tetovalasukat, ha van.

A megfelel§ 6lt6zék hidnya vagy a nem higiénikus kiegészit6k viselése igazolatlan orat
von maga utan. A hidnyzas mértéke (igazolt és igazolatlan egyiitt) ha meghaladja az
orak 20 %-at, a tanul6 csak évfolyamismétléssel folytathatja a képzést. A megfeleld
oltozékrol és az egyéb tudnivalokrol az oktatok adnak tajékoztatast a tanév elején.

Aki hasmenéssel, 1azzal, hanyéassal, altalanos rosszulléttel jaro tiineteket észlel magan,
azonnal jeleznie kell az oktaténak. A tanéttermi els6é foglalkozason elhangzo
egészségligyi és balesetvédelmi oktatas (alairassal igazolt) meghallgatisa utan
kezdhetik meg a munkéat a tanulok, az el6irasok betartasa mindenki szdmara kotelezo.

A tanuléknak kotelez6 betartani az oktatod utasitasait. A gépeket, berendezéseket
rendeltetésszertien hasznalni és csak oktatoi feliigyelettel lehetséges. A munka
befejezése utan a tanul6 koteles rendet rakni maga utan és tiszta munkafeliiletet hagyni
a kovetkez6é osztalynak. A hulladék gytijtését kiilonosen koriiltekinté mddon kell
végezni. A veszélyes és a kommunalis hulladékot kiilonvalasztva kell gytjteni. Az
elkészitett ételeket maradéktalanul fel kell hasznalni. A tanétteremben felszolgalok a
gyakorlati eszkozoket csak tisztan és megfelels rendben helyezhetik vissza. Atoltozni
kizarolag az 6lt6zében lehet, az otthagyott targyakért az iskola felelGsséget nem vallal.
Az értékeket az oktatonak megGrzésre at lehet adni. A tanétteremben a munka
befejezésével az oktatd meggydzddnik arrol, hogy a gépek, berendezések dramtalanitva
vannak és a felszereléseket, berendezéseket tisztdn adjak at a kovetkezo csoportnak. Az
oktatd ezen kiviil ellendrzi a szakositott tarolast is.

5.5. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a kotelez6 foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével kotelezd foglalkozasokon
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelel§ szamu jelentkezd
esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és
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helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon val6 részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanul6k felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas a gyengébb el6képzettségii tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak elGsegitése.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a mindennapos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehet6séget biztositsanak a tanuldék szamara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és
versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain val6 részvétellel a
heti 6t kotelez6 testnevelési orabol két ora kivalthaté. A részvétel igazolasa a
foglakozast tartd oktatd altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan
torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudoméanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklédésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos
tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdekl6dési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri
alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzéjiik, hogy a foglakozasok el6re meghatarozott
tematika szerint zajlanak. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
inditasukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség. A didkkorok munkéajat a tanulok altal
felkért oktatdk, sziil6k vagy kiils§ szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi
diakkor képvisel6t delegalhat a Didkonkorményzatba. Az iskolai diakkoroket az
altalanos igazgatohelyettes tartja nyilvan.

IdGszakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo
felkészités céljabol. A felkészitendd tanuldk kivalasztisa az oktatok javaslata, vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

5.6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat,
valamint felelGsoket az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.
Az intézményi szint{ linnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele
kotelez6. A vendégek meghivasar6l — az oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat
javaslata alapjan — az igazgat6 dont. Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl
az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfénokok az tinnepélyeket megel6zéen
osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint{ tinnepélyek:

- tanévnyito (9-10. évfolyam)
- ballagas
- oktbber 23.
- marcius 15.
Osztalykeretben megtartott megemlékezések:

- oktober 6.
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- februéar 25.
- aprilis 16.
- janius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait.

- nyitott nap

- Szakmak éjszakaja”

- palyaorientacios - szakmai nap
- karacsonyi linnepség

- diadknap, sportnap

5.7. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az iskola minden tanuléja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténé oktatast, a tanulméanyi rend, a pihenéidd, szabadidd,
testmozgas, sportolasi, étkezési lehetdség beiktatisaval torténd, a tanuld életkoranak
és fejlettségének megfelel6 kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatok és a tanulok
egyiittesen felelGsek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges
iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az
iskolaorvos és a védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulo6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:
A gyakorlatot iranyité oktaté koteles a munka kezdetekor A&ltalanos, az adott
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozdé baleset-megel6zési és
munkavédelmi elGirasokat ismertetni. A oktaténak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy
tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni.
Az osztalyf6nokok minden tanév elsé osztalyf6noki 6rajan, a gyakorlati oktatok az elsé
foglalkozas soran a tanul6kat altalanos baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi
oktatasban részesitik. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban
rogziteni kell a balesetvédelmi napléban. Az oktatdsban résztvevd tanuldkrol
nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanul6k alairasukkal igazoljak az oktatast.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet. (pl. osztalykirandulas, szamitogépen végzett vizsgafeladat). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasin a tanul6 koteles véddeszkozt,
védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanul6 a gyakorlati képzés
keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat
ellatasara kotelezhet6, és csak egészséges, biztonsagos Kkoriilmények kozott
foglalkoztathat6. A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot. A
tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkéat (tanmihelyben,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden
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tekintetben megfelelnek. A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek

munkat. A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot, gyfirtit,
karkotét, nyaklancot, miikormot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett forméaban, az oktatd
vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t
el6zetesen tajékoztatni kell, és a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és
a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nytjtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyqjté ladak a
testneveldi szobaban, a véd6ndi rendelében, valamint a titkarsagon vannak elhelyezve.
A tanulo6balesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szaméara kotelez6. Az az oktato,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az igazgat6é altal megbizott munkavédelmi felel6s
végzi. A baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, elektronikus
jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt &tmenetileg nincs lehet&ség, az eseményrol jegyzékonyvet kell felvenni.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elGirasai
érvényesek.

A oktat6 altal készitett, a tanulas hatékonysagat noveld, segit6 eszkoz, vagy felszerelés
az iskolaba csak az igazgat6 engedélyével hozhatok be. Kivételt képeznek az online vagy
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
oktatd felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitisnak megfelel6éen szabad hasznalni. A oktat6 altal készitett
szemléltets és egyéb eszkozok balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés el6tt az
igazgatOhelyetteseknek meg kell gy6z6dnie. A munkavédelemmel kapcsolatos részletes
szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az iskolaval tanul6i
jogviszonyban 1év6k 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanul6biztositassal.

5.8. Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valé ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, oktatoi segédkonyveket a
munkakozosség-vezetén  keresztiil igénylik. Az Osszegytjtott igényeket az
igazgatOhelyettesek hagyjak jova, és a kiadmanyokat a tankonyvfelel6s rendeli meg. Az
oktatok tartos hasznalatra kapjak meg ezeket. A DSZC intézményi az oktatok munkéjat
informatikai eszkozokkel tadmogatja, az intézményben hasznalatos informatikai
eszkozeik a tobbi eszkozhoz hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek.
Hordozhat6 informatikai eszkozoket (laptop, projektor) atadas-atvételi
megallapodéssal és hasznalati szerzddéssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell
tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas idGtartamat és
anyagi felel6sségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas,
a kellékanyag ellatas szabalyairol, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

5.9. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy
valos kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthet6k. Ilyen esetekben az igazgat6
intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanul6k és az alkalmazottak testi épsége, illetve az
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iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1év6 vagyontargyak védelme a
lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipust
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az
intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-
ben meghatarozott felel6s személy latja el. Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben
annak jellege indokolja—, az elsé feladat az iskola Kkiliritése, amelyet az igazgatd
rendelhet el. A Kkiiiritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengé folyamatos
jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A Kkitirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonulasat az é6rat tart6 oktatok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai
dokumentumok mentésével egytitt. A kiiiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi atvonalon kell végrehajtani. A Kkiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola
igazgatoja értesiti az illetékes hat6sagot és az iskola fenntartjat. Bombariado esetén,
amennyiben az telefonon érkezik, a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil el
kell rendelni a bombariadét. A bombariadorol a renddérséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett foglalkozasok potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6
intézkedik a p6tlas modjarol.

Egyéb rendkiviili helyzetben az iskola latogatasanak, az egészségmegorzés érdekében
alkalmazott és helyiségeinek hasznalatira vonatkozd szabalyokat a fiiggelékben
mellékelt intézkedési terv tartalmazza.

6. A kiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

6.1. A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A duélis képzbhellyel elsédlegesen a gyakorlati oktatasvezetd tartja a kapcsolatot.
Feladata:

- aképzohelyek képzésre vonatkozo informaciokkal torténd ellatasa,
a tanulok haladasanak figyelemmel kisérése,
szakmai tanacsadas,
ellenérzésekben valo részvétel

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segit6, tajékoztatdb kommunikaci6.
A kapcsolattartas formai:

személyes megkeresés,
telefonos megkeresés,
e-mail, postai levél

A gyakorlati oktatasvezet6 a tanév elején postai iton megkiildi a dulis partnereknek
az Intézményi munkaterv kivonatat, valamint tajékoztatja G6ket a legfontosabb
feladatokrol.
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6.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a
pedagoégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgalattal valdé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes felel6s. Munkaja soran
segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanicsadas szolgaltatéasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanul6ok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét a oktatd tovabbképzés, valamint a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

6.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja.
Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetGen a tanuloi
hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat &ltal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositdé szolgaltatokkal val6 kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben elGirt, évenként esedékes sziirGvizsgalat lebonyolitasa, kiillonos
tekintettel az egészségligyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatokkal a
sziir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolesonos kapcesolatért a
szakmai igazgatOhelyettes felel6s

6.4.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti két alkalommal véd6né rendel. A rendelések a véd6ndi szoba ajtajan
kifiiggesztett rendelési id6ben vehetSk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati és altalanos sziirGvizsgalaton vesznek
részt. Ennek idépontjarol a tanulokat és a sziil6ket az osztalyfénok értesiti. A
vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a pétlasrol
gondoskodni. Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiil6 tanulora
vonatkozban biztositja a rendszeres orvosi vizsgalatot, valamint a szakmai
alkalmassagi vizsgalatot.

7. A tanul6val szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

Az egyeztet( eljaras és a fegyelmi targyalas részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.
8. A tanuléi tankonyvellatas rendje

A téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés nappali rendszerl iskolai oktatas
minden évfolyamaira torténdé Kiterjesztésérol szold 1092/2019. (III. 8.) Korm.
hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszert alap- és kozépfoku iskolai
oktatasban részt vevé tanulo ingyenes tankonyvellatasban részesiil. Ezzel valamennyi
tanul6 alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket, megsziinik a fizet6s tanul6i
statusz. A fentiek értelmében a tankonyvrendelés kapcsan a sziil6knek nincs teenddgjiik.
A tankonyvfelelGs az elsé tanitasi napon atadja a tankonyvesomagokat az osztalyfonok

A Dunatjvarosi SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzg Iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzata



NSZFH/dvszc-kereskedelmi/(

31

segitségével a tanuloknak, akik aldirasukkal igazoljak az atvételt. Ha megsziinik a
tanul6 jogviszonya, tankonyveit atadja a tankonyvfelelGsnek, aki a tankonyvraktarban
Orzi. Ha a tanév soran Ujonnan érkezik tanuld, a tankonyvraktarbol kap hasznalatra
tankonyvesomagot.

9. Az intézményi adminisztracio
9.1. Az iratkezelés alapelvei és fogalomrendszere

Az iratkezelés alapelvei

Egységesség elve: az iratkezelGk eljarasa, valamint az iratkezelés modja
azonos szempontok szerint pontosan meghatarozott;

Ellendrizhetfség elve:  az iratkezelési folyamat minden szakaszaban ellendrizhetd
modon torténik;

Iratok védelmének elve: aziratot — barmilyen adathordozén — az iskolabol kivinni
csak indokolt esetben, el6zetes bejelentést kovetden lehet
oly médon, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg;

VisszakereshetGség elve: az iratkezelési folyamat minden szakaszaban az irat holléte
pontosan meghatarozhato.

Az iratkezelés fogalomrendszere

Beadvany: az iskolaba érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely valamilyen
kérést, ligyet tartalmaz, és az irat az iskoldban marad.

Csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa.

Elektronikus irat: elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran az
érkeztetési azonositoval egyiitt rogzitik a beadvany beérkezésének keltét, elektronikus
irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztet6 képernyGrovatokat.

Expedialas: az irat kézbesitésének elGkészitése, ligyintézGi vagy vezetli utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a
kézbesités és kiildés mddjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiilldemény kiildési
mod szerinti 6sszeallitasa.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovets postabontas vagy expedialas
utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvet6 része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a

Yoz

sajat keletkeztetésii iratot iktatoszammal 1atjak el és kitoltik az iktatoképerny6 rovatait.

Irat: minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegi kézirat kivételével amely valamely szerv
miikodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett. Nem kell
iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat, kozlonyoket, napilapokat,
folyoiratokat, konyveket, reklam és propagandaanyagokat.
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Irattari anyag: az iskola miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszertien az irattaraba tartozo iratok osszessége.

Irattar: megfelelGen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerti es biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség. Az irattar lehet kézi (operativ, atmeneti) irattar, amely
kett6 évnél nem régebbi iratok Orzésére, tarolasara szolgal és lehet kozponti irattar,
amely a kett6 évnél régebbi keletii iratok 6rzésére, tarolasara szolgal.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetGség
szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel torténé ellatasat, szakszerd és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

Irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténé
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az iskola feladat- és hataskoréhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel és meghatarozza a kiselejtezhets irattari tételekbe
tartozo iratok tligyviteli céld megdrzésének id6tartamat, tovidbba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari tervbe fel kell venni az olyan
iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az altalanos szabalyok szerint iktatésra,
illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem att6l elkiilonitetten kezelnek (pl.
bizonyitvanyok).

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott
targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat
meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szervezet a
miukodése soran keletkez6 és hozzakeriilo, rendeltetésszertien hozzatartozd és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a
kiadméanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyoz6: a szervezet vezetGje altal kiadmanyozéasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadméanyozasi hataskorébe tartozik a kiadméany alairasa.

Kiildemény: beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett papir alapt irat vagy targy,
tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékli maganirat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek.

Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szoveges formahiti), egyszeri (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvalaszthatatlan attol.
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Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattol _
elvalaszthato.

Poszeidon: iigyviteli és iktatasi rendszer, elektronikus adathordozon késziilé
tigyviteli segédlet, a szervezet rendeltetésszerit miikodése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett es megorzott) tligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok,
belsd tigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgal6 elektronikus nyilvantartas.

‘a4

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szereplG Orzési id6 lejartat kovetGen
tortén6 megsemmisitésének el6készitése és megsemmisitése.

Szerelés: az ugyanahhoz az tigyirathoz tartozoé kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és
utoiratok) végleges jellegii 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatoképernyon és az iratokon
egyarant jelolni kell. (Az iratok Osszekapcsolasat az elektronikus iktatas esetén is
értelemszertien jelolni kell.)

Szignalas: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo
kijelolése az tigyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az
tigy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: az iskola valamely tevékenységével vagy személy miikodésével
kapcsolatban keletkezé tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriil6 tartalmi, formai kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintéz6: az iigy(ek) érdemi intézését végz8 személy, azaz az iigy el6addja, aki az
tigyet dontésre elGkésziti.

Ugyirat: az iskola rendeltetésszer(i miikodése, illetve iigyintézése soran keletkezd irat,
amely az 1ligy valamennyi {ligyintézési fazisaban keletkezett iigyiratdarabokat
tartalmazza.

Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugyvitel: a szervezet folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az iligyintézés formai,
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

9.2, Elektronikusan eléallitott dokumentumok és hitelesitésiik
9.2.1. Az eKrétabdl kinyomtatand6 dokumentumok

- hianyzasértesit6k mellékletei (mulasztasok részletezése)
negyedéves és félévi értesit6k
osztalynapldk, csoportnaplok
torzslapok

Y&

9.2.2.Egyéb elektronikusan eléallitott papiralapti dokumentumok

- alapdokumentumok

- tervezési dokumentumok

- hatarozatok

- beszamolok, jelentések, feljegyzések
- értesitések, tajékoztatok

- statisztikak, elemzések

- vizsgadokumentumok

- hianyzasértesit6k
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- jegyzO6konyv-nyomtatvanyok (javitovizsga, osztalyozbdértekezlet, folyosotligyelet
stb.)
- atanulodbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése

77 2

9.2.3.Az elektronikus uton eldallitott papiralapti dokumentumok
hitelesitésének rendje

27 2

Az elektronikus aton el6allitott papiralaptt dokumentumokat — az igazgato utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetGen:

- el kell 1atni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak
kell gondoskodnia.

A tanulbbalesetek elektronikus tton kit6ltott bejelentSlapja papiralapi nyomtatvany
valtozatanak hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KRETA rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok
hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény
hivatalos korbélyegzd lenyomatét.

- A flizet jelleggel 0sszetlizott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

,Hitelesitési zaradék
Elektronikus nyomtatvany ,,Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott
oldalbol/lapbdl all. Keltezés (bélyegzd, hitelesits).”

9.2.4.Az intézményi bélyegzok
Az intézményi bélyegz6k hasznélatara a kvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

Hosszu bélyegzd

Tartalmazza a tagintézmény teljes nevét, székhelyének cimét.
Hasznalatara jogosultak:

a) igazgat0, igazgatOhelyettesek
b) gyakorlati oktatasvezetd

¢) adminisztrator.

d) iskolatitkarok,

e) pénziligyi munkatars,

Ez a Dbélyegzé az intézmény azonositdsara szolgal nyomtatvanyok Kkitoltésénél,
levélboritékon stb.
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Cimeres korbélyegzé

A lenyomat kiils6 korivén a tagintézmény pontos megnevezése, kozépen Magyarorszag
cimere, alatta sorszam, valamint a tagintézmény cime talalhato.

Hasznalatara jogosultak:
a) igazgato,
b) tavollétében a megbizottja.

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és
szabalyzatok aldirasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az igazgatd sajat kezli alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Erettségi vizsgabizottsigi bélyegzs

A lenyomat kiils6 korivén a Dunatjvarosi Szakképzési Centrum megnevezése, kozépen
Magyarorszag cimere, alatta ,mellett m{ikodé érettségi vizsga vizsgabizottsag”, alatta
sorszam, valamin a Dunatjvaros felirat talalhato.

Hasznéalatara jogosultak:
a) érettségi vizsgak jegyzoi

E korbélyegzé kizardlag az érettségi vizsga iratain és az érettségi bizonyitvanyokon
hasznalhat6 az érettségi vizsgaszabalyzatban rogzitett moédon.

Szakmai vizsgabizottsagi bélyegzd

A lenyomat kiils6 korivén a Dunatjvarosi Szakképzési Centrum pontos megnevezése,
alatt korben ,mellett m{ikod6 szakmai vizsgabizottsag”, kozépen Magyarorszag cimere,
alatta a Dunatjvaros felirat, valamint sorszam talalhato.

Hasznéalatara jogosultak:
a) szakmai vizsgak jegyzoi

E korbélyegzé kizarélag a szakmai vizsgdk iratain és vizsgabizonyitvanyokon
hasznalhatd, a szakmai vizsgaszabalyzatban el6irtak szerint.

A feltiintetett bélyegz6kon Kkiviil egyéb lenyomatt bélyegzdkkel is rendelkezik az
intézmény. A bélyegzOk nyilvantartasat az adminisztrator végzi. Az erre a célra
rendszeresitett fiizetben megtaldlhatok a bélyegz6k lenyomatai, hasznalatba vételi
idejlik, a bélyegzo6t hasznélatba vevd aldirasa, id6pontja és az érvénytelenités ideje.

9.2.5.Az elektronikus 1ton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Szakképzési Informacios Rendszerben (SZIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben
erre lehet0ség) kizarolag az intézmény igazgatodja alkalmazhat.

A SZIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti
jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez
tartozd, kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéléra
azonos felhasznalénév nem engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot
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lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a SZIR naplozza. Jogosulatlan —méas adataival valé — hozzaférés esetén
az okozott karért az igazgato6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart
okozo személyesen felel.

Elektronikus tdton torténé digitalis alairast kizarolagosan az igazgaté jogosult
hasznéalni.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére a szakmai
igazgatohelyettes digitalis alairassal hitelesiti.

9.3. A kiadmanyozas rendje

Az igazgat6 kizardlagos jogkore a bizonyitvanyok, tanusitvanyok, torzslapok
hitelesitése.

Az  intézményben Dbarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetfségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgato6 jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetGje irhat ala.

Az igazgatd akadélyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloi az altalanos
igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatOhelyettes. Az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

A tanul6i jogviszony létesitésének iratait a szakmai igazgatbhelyettes, a tanuldi
jogviszony megsziintetésének iratait az altalanos igazgatohelyettes kiadmanyozza.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

a fegyelmi eljaras meginditasanak iratat,
az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz kapcsol6d6 azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi joga nem a féigazgatot illeti meg;
a kozbensdé intézkedéseket;
a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést igényl6 tovabbitand6
iratokat.

A kiadmany az iskolai iligyintézés soran belsé vagy kiilsé tigytél, szervezet, intézmény
stb. szdméara késziilt hivatalos irat.

A kiadmanyozas menete

Az ligyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontb6l meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az tigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadményozasi
joggal rendelkez6 vezetének. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 vezet engedélyével késziilhet. Kiadmanyozasi joggal az igazgat6 (minden
irat esetében) és az igazgatOhelyettesek (tanuléi jogviszony létesitése és
megsziintetése) rendelkeznek. Iskolalatogatasi igazolasok kiadmanyozasara az
iskolatitkarok jogosultak.
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Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetd
tisztazza, ,K” jelzéssel, datummal és aldirasaval latja el, valamint rendelkezik a
kiadmanyozas modjarol és idejérdl.

Tisztazas utan a kiadmanyozo6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadmanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo6 alairas nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozo neve utan ,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az adminisztratornak vagy az
tigyintézonek ezt alairasaval hitelesitenie kell .

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzgjének
lenyomataval is.

9.3.1. Az igazgatoi titkarsag kiadmanyainak tartalmi és formai
kovetelményei

a) A kiadmany fejlécében: az iskola hivatalos fejléce
b) A kiadmany jobb fels6 részén:
- akiadmany kelte
- aziigy iktatészama,
- azligyintézd neve,
- hivatkozasi szam vagy jelzés (valaszlevél esetén)
- acimzett ligyintézGje (valaszlevél esetén)
¢) A kiadmany bal fels6 részén
- a kiadmany cimzettje
- cime (helységnév, utca, hazszam, iranyitdszam)
- vagy e-mail cime
- postai utasitasok
d) Az gy targya
e) A cimzett megszolitasa
f) Akiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is)
g) Alairas
h) Al&ir6 neve, hivatali beosztasa
i) Eredeti iigyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata
j) Az ,sk.” jelzés esetén a hitelesités
k) A mellékletek darabszama

Egyéb formai kévetelmények

27 7

Az elektronikus uton el6allitott kiadméanyok betiitipusa Times New Roman,
betlimérete 12 pt, sortavolsaga szimpla, betliszine automatikus, margobeallitasa: 2,5;
2,5; 2,5; jobb oldalon 1,5; igazitasa sorkizart, a bal és a jobb oldali adatok tabulaltak. A
kiadmanyt agy kell megszerkeszteni, hogy a zarorész onmagaban nem keriilhet 4j
oldalra.

A boriték cimzése

A kiadmanyon feltiintetett cimzettnek készitik. Legyen rajta az iktat6szam, a postai
iranyitdszam, a tovabbitasra vonatkozo kiilonleges utasitas /els6bbségi, ajanlott, stb./

Ajanlott levélben csak a fontos, nehezen potolhaté iratokat szabad kiildeni /okményok,
bizonyitvany, palyazat). Bizonyitvanyt csak a tulajdonos irasos kérelmére kiildiink
postan. Tértivevénnyel kell elkiildeni a levelet, ha az atvétel tényérol és id6pontjarol
tudomast akarunk szerezni (hianyzasértesitok).
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A kiadmanyok tovabbitasa

A kiadmanyokhoz a boritékokat az adminisztrator késziti el. A boritékon a postai

el6irasoknak megfelel6 cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadméany iktat6szamat is.

A kiadmanyok elkiildésének moédjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
ligyintézonek kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az adminisztrator a felelds. Péntekenként
vagy tanitasi sziinetek el6tt a 10.00 Ordig postazasra el6készitett dokumentumok
keriilnek postara.

A kiilldemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitével, titkarsagi e-
mailcimen. A papir alapa tovabbitas esetén az igazgat6 altal hitelesitett kézbesit6konyv
valamint postakonyv felhasznalasaval torténik.

9.4. A kiildemények atvétele és felbontasa
Az igazgatosaghoz érkezo kiildemények postai atvételére jogosultak:

- igazgato,
- igazgatbhelyettesek,
- adminisztrator.

Az igazgatosagra személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja, az
igazgatOhelyettese és az adminisztrator jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevének ra
kell irnia a ,sériilten érkezett” illet6leg ,,Felbontva érkezett” megjegyzés, a datumot, és
ala kell irnia.

Felbontas nélkiill kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0l6 iratokat, a
didkonkormanyzat, védéné, az iskolapszicholoégus részére, illetve a Centrumtol,
rendOrségtol, birosagtol érkezett leveleket.

A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjelleg(i és hivatalos elintézést igényel,
a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az adminisztratornak.

A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgato, igazgatOhelyettes
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kiilldeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1évé
iratokon 1évé iktatoszamokat, tovabbéa az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szaméat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni és errdl a kiildemény
feladgjat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményben illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve az iratra ra
kell vezetni.

A kiilldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét és azt
datummal, alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzetthez.
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Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik (fellebbezés,
birésagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem,
stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett jelezni kell.

9.5. Az iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az
intézmény kozépiranyitd szerve altal ilizemeltetett Poszeidon iktato és tigyviteli
rendszerben kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tligyiratot az adminisztratornak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett, tn. belsé iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla
kiadméanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkoz6 rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. bizonylatok)

Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell 1atni az iktatas legfontosabb adataival:
az iktatds datuma, iktatészam, a mellékletek szama, az iigyintéz6 neve, irattari
tételszam. Ezzel egyidGben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell
jegyezni:

a sorszamot,
az iktatas idejét,
- akiildé nevét és hivatkozasi szamat,
- azlgy targyat,
- amellékletek szamat,
az ligyintézd nevét,
az elintézés modjat,
az irattari tételszamot.
Az iktatokonyv egy naptari éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatas sorszama naptari
évenként jra kezdédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet le kell zarni.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni. Az igazgato
engedélye alapjan gytijtészamon lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman
tobbszor el6fordul6 tligyeket.

Ha az ligyben iktattak mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az ut6bb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszdmon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.
Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig Gj sorszamon kell

kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az 0j iktat6szamhoz.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az tligyeket a 1ényegiiket kifejezd
egy, vagy tobb cimsz6 — név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9.6. Az irattarozas rendje
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Az elintézett iratokat az adminisztratornak haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg,

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Azirattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni. Az elintézett
tigyeket zaradékkal kell ellatni.

Az igazgatosagon két évnél nem régebbi iratokat a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell
Orizni.

Két év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténé

csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok novekvé sorrendjében
kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola irattar helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolesonozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol maéasolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti. A masolatot, a masolat hiteles
keltezéssel, bélyegzblenyomattal és az engedélyezé alairasaval, felirattal kell ellatni.

Az iratok védelme

Iratot a munkahelyrdl kivinni, tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgat6
engedélyével szabad. Az ligykezel6nél 1évé iratba mas személy csak akkor tekinthet be,
ha tevékenysége ellatasa osszefliggésben van az tligyirattal.

9.7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv
szerint lejart.

Az iratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Fejér
Megyei Levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa, illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg. Az
évfolyamokat le kell zarni, tételes jegyzéket kell késziteni roluk.

Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol, és mikor késziilt a jegyz6konyv,

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetSleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
- milyen mennyiségii (kg) irat kertilt kiselejtezésre,

- kik végezték, és kik ellendrizték a selejtezést.
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A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott

jegyz6konyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A nem iktatott iratokat a selejtezési eljarassal egytitt kell kezelni.

A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes Fejér Megyei Levéltarnak kell

atadni

9.8. Az intézmény irattari terve

Irattari Ugykor megnevezése

Orzési id6

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés

nem selejtezhet6

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

nem selejtezheto

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, Dbalesetvédelem, baleseti | 10
jegyz6konyvek

5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10.Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11.Panasziigyek 10
12. Nevelési — oktatasi kisérletek, ajitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas, tovabbképzés, tankonyvrendelés | 5
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19. Sziil6i munkakozosség miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértGi vélemények, javaslatok és ajanlasok | 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyz6konyvek, javito-, osztalyozdvizsgak 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanul6k dolgozatai, vizsgadolgozatai, versenyek anyagai 1
26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 5
27. K6zosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
28. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatéridé nélkiili
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, A&ll6eszkoz- nyilvantartds, vagyonnyilvantartés, | 10
selejtezés
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési | 5
bizonylatok
32. Megrendeldk, arajanlatok 5
33. A tanulok ellatéasa, juttatasai, téritési dijak, szocialis juttatas | 5
34. kirandulas, taborozas, tandran kiviili foglalkozasok 5

9.9. Taniigyi nyilvantartasok
A taniigyi nyilvantartasok formai

9.10.1. A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanuld nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirasi naplot
az iskolatitkarok toltik ki ardnyos munkamegosztassal, melyet az altalanos
igazgatOhelyettes évente feliilvizsgal.

A a tanulot akkor lehet a beirasi naplobol torolni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint.
A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani, €s piros tintaval athtizni
arovatot.
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Ha a gyermek SNI, akkor a beirasi naploban fel kell tiintetni a véleményt kiallito
szakérté6 és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

9.10.2. A foglalkozasi naplo

A kotelezd foglalkozasok megtartasat és a hozza kapcsolddo informéaciokat (hianyzas,
késés, hazi feladat, értékelés) a foglalkozast tartd oktaté az eKrétaban rogziti. Az
elmaradt orat is az eKrétaban naplézza ,Elmaradt”-ként. A helyettesitést, feliigyeletet,
osszevont orat is az eKréta feliiletén tartjuk nyilvan. A nem kotelezo foglalkozasokrol a
nevel6 munkat végzd, illetve a foglalkozast tarté oktatdé foglalkozasi naplot
(csoportnaplot) vezet.

9.10.3. A torzslap

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat. Az iskola a tanul6krol torzslapban rogziti a
teljes tanulméanyi idére kiterjed6en — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok
tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola
nevét, cimét, OM azonositojat, és egyéb adatokat a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet
99. §.(3) alapjan. A 2020/20201. tanévtdl beiskolazott tanulok nyilvantartasa az eKréta
adatbazisa és bejegyzései alapjan torténik, az elektronikusan kiallitott torzslapot
kinyomtatjuk, hitelesitjiik, irattarban Grizziik.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
oly médon, hogy az olvashat6 maradjon és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitas
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzjének lenyomatéval kell hitelesiteni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell killitani.

Ha a tanul6 Helyi tanterv szerinti tantargyai egy ivre helyhidny miatt nem vezethet6k
r4, 4j ivet kell nyitni a kovetkez6 évfolyam(ok) bejegyzéseinek. Az eredetileg megnyitott
torzslap iiresen maradt oszlopait piros tintaval keresztbe htizva és zaradékkal jelezni
kell, hogy a bejegyzések masik iven folytatédnak.

9.10.3. A bizonyitvany

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl kiéllitott év végi bizonyitvanyokat lehetbleg egy
bizonyitvAnynyomtatatvanyba (a tovabbiakban: bizonyitvany) kell bevezetni,
fiiggetleniil attol, hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes
évfolyamokrol a bizonyitvanyt az eKréta torzslapja alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal
elvégzett évfolyamokrol, azaz lezart évrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tantusitvAnynyomtatvanyokat koteles
zart helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az &ltala megbizott
személy férhessen hozza.

Az iskola nyilvantartast vezet:

az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantasitvanyokrol;
- akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantusitvanyokrol;
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol.

A bizonyitvany kitoltésének altalanos szabalyai

A bizonyitvany rovatai az osztalyfénok értelemszertien, a mindenkori helyesirasi
szabalyoknak megfelel6en, valamint a jogszabalyi el6irasokkal 6sszehangban tolti ki az
év végi osztalyozbdértekezlet utan a torzslap alapjan. A bizonyitvanyt csak kék szini
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tintaval szabad kitolteni. Téves bejegyzés javitasa akkor szabalyos, ha a nyomtatvanyon
vagy a bizonyitvanyban szerepl$ javitand6 szot, szamot, adatot stb. egy vonallal
athuzzak, olyan modon, hogy az eredeti bejegyzés (szd, szam, adat stb.) olvashato
marad. Ezt kovetéen a helyes szot, szamot, adatot fel kell vezetni a nyomtatvanyra,
feltiintetni a javitas datumat (keltezés), valamint alairassal és az iskola
korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az igazgato altal kijelolt két osszeolvaso oktato, illetve az oktato és
iskolatitkar (beirasi napl6) a felel6s. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanul6kkal
kapcsolatos hatarozatokat, a tanul6 el6menetelével kapcsolatos zaradékokat és egyéb
bejegyzéseket az altalanos igazgatohelyettes altal kiadott — a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelGen eldallitott — Gtmutato6 alapjan kell bejegyezni.

A tanul6 nevének megvaltozasa esetén zaradékkal jelezni kell az j nevet a bemutatott
okirat alapjan.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovet6en deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan maésolat allithaté ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint illetéket kell leréni. A torzslap (po6ttorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévé
nyilvantartasok alapjan — kérelemre — potbizonyitvany allithaté ki. A p6tbizonyitvany
azt tanusitja, hogy a tanul6 melyik évfolyamot mikor végezte el.

9.10.4. A tantargyfelosztas és 6rarend

Az iskola pedagbgiai és szakképzési feladatainak tervezéséhez, az oktatok kotelezo
oraszamanak (foglalkozasi idejének), a kotelezd éraszamba beszamithato feladatainak,
munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az igazgatdo — az oktatdi testiilet véleményének kikérésével —
hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend a kotelezd foglalkozasok
rendjét tartalmazza.

9.10.5. Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elSirja, tovabba ha a szakképzé
intézmény oktatoi testiilete, szakmai munkakozossége a miikodésre, a tanulokra vagy
a nevelG-oktaté6 munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illet6leg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését
az intézmény vezetdGje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az iigyre vonatkozo lényeges megéllapitasokat, igy
kiillonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabb4a a jegyzékonyv
készitGjének és hitelesitéjének alairasat.

9.10.6. A tanuléi jogviszony és az iskolalatogatasi igazolasra vonatkozo
nyomtatvanyok kezelése
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Tanul6i jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre és a tanulmanyok
befejezésével vagy egy masik intézménybe torténdé tavozaskor szlinik meg. A tanulo6i
jogviszony valtozasat a SZIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

Beiratkozaskor a tanul6 felvételi hatarozatot kap, mely tartalmazza az igazgato
dontését arrol, hogy a tanuld az intézmény hanyadik évfolyamara, melyik szakmara,
melyik osztalyaba iratkozott be.

Tankoteles kort tanul6 csak ,,Befogado nyilatkozat” bemutatasaval iratkozhat at masik
iskoldba. Ha egy tanul6 tavozik az iskolabdl, ,,Leszamolélapot” tolt ki az osztalyfénok
kozremiikodésével. Kiskoru tanul6 leszamolasahoz sziil6i nyilatkozat is sziikséges.
Enélkiil a leszamolasi folyamat nem kezdhet6 meg. A nyomtatvany teljes kort kitoltése
utan az igazgato hatarozatot hoz a tanuldi jogviszony megsz{inésérol. Az osztalyfénok
a hatarozat alapjan zaradékolja a jogviszony megsziinését a torzslapban és a
bizonyitvanyban, vezet6i alairasra el6készitve.

Az iskolalatogatasi igazolas

Iskolalatogatéasi igazolast az iskolatitkar allit ki kérésre. Az iskolatitkar els6 1épésként
meggy6zGdik a kérés jogszertiségérol. Iskolalatogatasi igazolas kéréséhez az igényl6nek
meg kell jelolnie, hogy milyen célra kivanja azt felhasznélni, az iskolatitkar ezt az
igazolasra ravezeti. Tanév elején kért iskolalatogatasi igazolasokat az osztalyfénok
gyljti 0ssze, és adja le a névsort, valamint a kérés céljat az iskolatitkaroknak. Tanév
kozben a tanulok elsGsorban osztalyfénokiik kozremiikodésével igényelhetnek
igazolast.
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10. Legitimacios zaradékok

Az SZMSZ és a mellékletét képezd intézményi belsd szabalyzatok, igazgato6i utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanuléjara — ide értve a
feln6ttképzésben résztvevéket is — nézve kotelez6 érvénytli. A jelen SZMSZ hatalyba
1épését kovetden hatarozatlan idore szol.

Jelen SZMSZ hatalyba 1épésének napja az intézményi testiiletek elfogadasat kdvetGen
a fenntarto altali elfogadas és ellenjegyzést koveté napon torténik. Jelen SZMSZ-t az
igazgatd a hatalyos és iranyadd jogszabalyok alapjan az érintettek véleményének
kikérésével modosithatja, a foigazgatd és a kancellar jovahagyo egyetértésével és
ellenjegyzésével. A jelen dokumentum mobdositasat kezdeményezheti az oktatoi
testiilet, a didkonkormanyzat, a Centrum f6igazgatdja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket a jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb bels6
szabalyzatok, utasitasok tartalmazzk.

A mellékletek szabadon modosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges
a teljes intézményi SZMSZ modositéasa.

Dunatjvaros, 2021. augusztus 23.

Magyar Andras P.H.
igazgato

* k%

Az oktatdi testiilet dontott az SZMSZ elfogadasardl 2021. augusztus 27-én

.............................................................

oktatoi testiilet képviselGje

KK *

A didkonkormanyzat véleményezte az SZMSZ-t 2021. augusztus 27-én

a didkonkormanyzat képviselGje
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A DSZC foigazgatgja egyetértési jogat gyakorolta 2021. augusztus 30. napjan

................................................... P.H.
féigazgato

A DSZC kancellarja egyetértési jogat gyakorolta 2021. augusztus 30. napjan

.................................................... P.H.
kancellar
K% %
A fenntarto jovahagyta az SZMSZ-t 2021. .....cocceeveeeveeenncnnee. hé ...... napjan
.............................................................. P.H.

a fenntart6 képviseletében
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Mellékletek
Az egészséget veszélyeztetl helyzetek eljarasrendje

Alapit6 okirat
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