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1. BEVEZETES

A Vas Varmegyei SZC Kereskedelmi és Vendéglaté Technikum és Kollégium Szervezeti és Makodési
Szabalyzata az intézmény jogszerd mikodésének biztositasardl, a neveld munka zavartalan mikoédésének
garantalasardl, a Szakképzési torvényben és a végrehajtisi rendeletben foglaltak érvényre juttatisat
tartalmazza. A szervezeti és mukodési szabalyzat hatirozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikdodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. A szervezeti és muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézmény a kollégium mikodését az 1. szamu mellékletben talalhaté Kollégiumi Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban szabalyozza.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Vas Varmegyei SZC Kereskdelmi és Vendéglaté Technikum és Kollégium
Szombathely, Nagykar u. 1-3. 9700

Alapité okirat: 11/2231-1/2023 /PKF

OM azonosité: 203062/020

Tagintézmény azonosito: 18111

Telephely azonosito: 008

Az intézmény jogallasa a 2019. évi LXXX. tv 17§ alapjan:

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

Az intézmény a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum telephelyeként mikodik.
Alapitéja és iranyit6 szerve a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium (1054, Budapest, Szemere utca 6.)

A kozépiranyitd szerv megnevezése, székhelye: Nemzeti Szakképzési és
Felnottképzési Hivatal, 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

A tagintézmény szakagazati besorolasa: Szakmai kézépfoku oktatas (853200)
A tagintézmény alapfeladata:

e technikumi szakmai oktatas

o szakképz§ iskolai szakmai oktatas

e  kollégiumi ellatas,

e a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetS, oktathatd beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényd tanuldk ellatasa.

Iskolatipusonként az évfolyamok szama (nappali munkarendben):

e technikumi képzés 5év
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e  kéttanitasi nyelvii technikusi képzés 145 év

e Szakképzé iskolai képzés kézismereti oktatassal 3év
Az intézményben foly6 szakképzés agazatai
13. Kereskedelem
23. Turizmus-Vendéglatas
Az egyes agazatokban megszerezhet$ szakmak a szakképzési jegyzék szerint:
4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesits
50416 13 03 Keresked6 és webaruhazi szaktechnikus
41013 23 01 Cukrasz
51013 23 02 Cukrasz szaktechnikus
41013 23 04 Pincér-vendégtéri szakember
51013 23 08 Vendégtéri szaktechnikus
41013 23 05 Szakacs
51013 23 02 Szakacs szaktechnikus
4 1013 23 03 Panzids-fogados
51015 23 07 Turisztikai technikus

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerti mikodésének biztositisa, a oktaté munka zavartalan mikodésének garantalasa, a
Szakképzési toérvényben, a Koéznevelési tdrvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

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

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati oktatisban
kézremtkoddkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4llé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az oktatdi testillet fogadta el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitottak:

e didkénkormanyzat

Képzési tanacs nem muikédik sz intézményben. Az SZMSZ-t a szakképzési centrum f6igazgatdja hagyja
jova a kancellar egyetértésével.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgato, aki —a szakképzési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény szakszer(
és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tgyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenll irdnyitja az igazgatOhelyettesek, kollégiumvezeté munkajat, az iskolatitkarokat,
gazdasagl Ugyintézét, és a konyvtaros tanart, ijfusagvédelmi felel6st. Kapcesolatot tart a Vas Varmegyei
Szakképzési Centrummal, a t6bbi iskola vezetSjével, a didkénkormanyzattal, illetve biztositja a mikodésiik
feltételeit.

Az intézményvezetés tagajai az igazgatohelyettesek, akik vezetSi tevékenységliket az igazgaté iranyitdsa
mellett latjak el. Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felel$sségitk mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakéri leirasuk tartalmaz.

e Jltalanos igazgatdhelyettes 1.

e altalanos gazgatdhelyettes 2.

o kereskedelem agazatért felelGs szakmai igazgatdhelyettes

e turizmus-vendéglatdsért felelds szakmai igazgatdhelyettes

o kollégiumvezetd

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek id6pontja az éves munkatervben régzitett.

Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve. Az oktatdi
testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény mikoédésével kapesolatos, a Szakképzési
torvényben és annak végrehajtasira kiadott rendeletében meghatarozott tgyekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Tagja az intézmény valamennyi oktatéi munkakort
betdlté dolgozd. Az oktatdi testlilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatoi
testiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Tanmiihely

Az intézményben tanmuhelyként tanétterem és tankonyha (éttermi és cukrasz) mikodik. A mikodésért
muszaki felel6sként a gondok felel, a tanmihelyben foly6 tevékenységet a turizmus-vendéglatas agazatért
felel6s szakmai igazgatohelyettes feliigyeli. A tanmuhelyben 2 {6 tankonyhai kisegit6 latja el a rendelési,
ratkatrozai és kiadmanyozasi, valamint takaritasi feladatokat, amik az oktatéi munkakézésség munkatervel

alapjan, az iskolavezetés és a centrum veztés jovahagyasaval zajlanak.
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Szakmai munkakozosségek

Részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. Gondozzak

a munkak6z6sség tertiletéhez tartozo tantargyat, illetve tantargyakat.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

e Iskolatitkar
e Gazdasagi tgyintéz6
e Rendszergazda
e Kollégiumi titkar
Feladataikat a munkakéri lefrasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti

abraja mutatja.

Mindéségiranyitasi csoport

A minGségiranyitasi csoport (réviden: MICS) 3 £6 oktatébdl all. A csoportot 1 £6 MICS vezets és két tag
alkotja. A tagok megvalasztasa legalabb egy tanévre sz6l. A MICS csoportvezetS heti 3 6ra, a tagok heti 2
6ra 6rakedvezményt kapnak feladatuk ellatasaért.

A MICS csoport feladata mindségiranyitas intézményiinkre vonatkozé muikodési feltételeinek biztositisa
kézvetlen kapcsolatban az iskolavezetéssel, valamint a centrummal. Az éves feladataikat sajat munkatervben

részletezik minden tanév elején.

Diakkoér, Diakénkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Gsszefliggd tevékenységitk megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felel8sségre nevelés, valamint sajat érdekeik érdekében didkkoréket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét az

oktatol testilet segiti.

Az osztalykézOsségek jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A
didkénkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségli oktat6 segiti. A didkénkormanyzat

éves munkatervet készit és a tanév zarultaval arrél beszamolot nydjt be.

222, A belsé kapcsolattartas rendje

Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetSk és az egyes belsS szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli és irasos kapcsolattartas formajaban;

e  a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e havi rendszerességgel megtartott munkakozosség vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i és kib&vitett vezet6i
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibGvitett vezet6i megbeszélésen a
szakmai munkak6z0sségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével
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e az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon t6rténé meghatirozott rend szerinti
benntartdézkodasa soran;

e az  igazgatOhelyettesckkel ~ és a  szakmai = munkak6zOsség-vezetSkkel  t6rténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozOsségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl$ oktatdi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet&sége és a munkakdzosségek vezetdi, minéségiranyitasi csoport tagjai,
illetve az osztalyfénékok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézés értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetGsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfénokok egymas
koz6tti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfénok vezetésével szikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érinté allasfoglalas kialakitasa
érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztilyban tanité oktatd, vezetSje az osztalyfénok, aki sziikség
esetén jogosult az osztalyban tanité oktatdk Ssszehivasara (osztalytanari értekezlet). Az oktatdi testiilet egy-
egy kisebb tanul6i k6zosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott
koz6sség problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel kbzvetlen kapesolatban allé oktatokra ruhdzza

at.

Szakmai munkakézosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakézdsségek folyamatos egytittmikddéséért és kapesolattartasaért
a szakmai munkakozdsségek vezetdi felel6sek. A szakmai munkakézésségek vezet6i a munkakézsség éves
munkatervének 6sszeallitasa el6tt kbz6s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A
szakmai munkak6zdsségek vezetSi az iskolavezetSség Ulésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a
munkak6zosségek  tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakézosségeken belili  ellendrzések,
értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakézésségei,
munkdjukba bevonjak a kiils6 képzShelyek kapcsolattartdit, oktatéit. A munkakozosség-vezetSk felelnek a
rendszeres informaciéataddsért.

A munkako6zdsség-vezet6k az intézményvezetést6l kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kbz6sség tagjaival, az e-mailben érkezd tizenetek szétklldésérdl is 6k gondoskodnak.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatoi (elméleti és gyakorlati oktatok, kiils6 képzbhelyek oktatoi stb.), osztalyfénokei, vezetsi a
szuil6i értekezleteken, sziiléi fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
sztil6kkel. A kapcsolattartds fontos eleme a szil6 szamara az intézmény dltal adott jogosultsaggal az eKréta
felilet, melyhez hozzaférést az osztalyfénok biztosit. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érinté
kérdésekben az osztalyféndk tart kapcsolatot a sziiléi kbzésséggel.

Az iskola oktatéinak az intézmény oktatdi e-mail cimet és felh$ tarhelyet biztosit, melyen keresztll a
sziill6kkel val6 kapcsolattartas-4s konnyen megvalosithato.

Az iskola tanévenként legalabb két szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatéja tanévenként — az
éves munkatervben meghatirozott idépontban — két alkalommal tart fogad6 napot, valamint minden héten
biztosit egy fogadd 6rat, mely id6 alatt kotelessége az iskoldban tartézkodni.
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Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkak&z6sségek, az osztalyfénoki munkakézosség, az osztalyban tanité oktatok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, a didkénkormanyzattal. A
kapcsolattartds a tandrai és a tanéran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések,
évfolyamgyilések, diakkozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykézosségek
és a tanulok az ODB (az Osztaly altal valasztott Didk Bizottsag) tisztségviselSin keresztil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatékhoz, az osztilyf6nokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak.

Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, oktatéi és a diakoénkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsGsorban a
didkénkorméanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetéségi iilésen és a
kozgytléseken részt vesz. Az igazgatd, illetve a hataskorileg illetékes igazgatOhelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytlés értekezletein beszamol az
iskola vezetGsége altal hozott, a tanuldkat érinté fontosabb intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a
didkdnkormanyzat munkajarél. A diadkénkormanyzat vezet6je jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és
intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkivilli &sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
oktatoi testileti értekezletre a didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
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3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezet6k koézotti munkamegosztas

Igazgato

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezetl. Az igazgatd felel a szakképz6 intézmény szakszerd és torvényes
mikodéséért.

Az iskola igazgatoja gyakorolja a szakképzési torvényben, annak végrehajtasi rendeletében, valamint a munka

torvénykonyvében raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat.

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

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

Az igazgatd felel:
»  aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
> aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

> a szakképz$ intézmény oktatoi testiletének jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért,

végrehajtasuk szakszer megszervezéséért és ellenSrzéséért.
Valamint:
1. felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,
2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdi munkaért,

3. a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatirozott rendjének keretein belil elkésziti a szakképz6

intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kévetelmények érvényestlését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei

biztositasahoz szlikséges - a feladat- és hataskorén kiviil esé - intézkedések megtételét,

5. felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatisat szolgalé vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért, a karbantartd, allagmegévo, felijitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtisanak

ellen6rzéséért,
6. elkésziti a szakképz§ intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
7. vezeti az oktatoi testliletet,

8. felel az oktatéi testilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd

megszervezéséért és ellendrzéséért,
9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktaték tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és beiskolazasi
terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarél,

11.d6nt a tanuld felvételérSl és atvételérdl, a felnbttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkak6z6sség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy

csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérdl,
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12.dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason vald részvétel aldli felmentésérdl,
egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elGzetesen megszerzett tudas, illetve
gyakorlat beszamitasarol,

13.dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,
14.lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

15.megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanul, illetve a képzésben részt vevs személy
felzarkéztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei kezelésére
szolgal6 fejleszts pedagogiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beltli feligyeletérdl,

17. biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérdl,
19. felel a tanuldbaleset megel6zésééret,

20.koordinalja a szakképzé intézményen belili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és

ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképz6 intézményhez kapcesol6dé feladatait,

21.javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dfj, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

22.javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6 kértlmény fennallasa esetén
a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,
24. gondoskodik a szakképzé intézményben a szakiranyd oktatas személyi és targyi feltételeinek meglétérdl,
25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

26.vezeti a jogszabalyban el6irt tantigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzé intézmény adatbiztonsagaért,
tovabba a szakképzés informacios rendszerébe térténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

27.gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl,

28. egyuttmtkodik a képzési tandccsal, a diadkénkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel:

o Az igazgaté a didkbnkormanyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizenét napon
beltl érdemi valaszt koteles adni.

o Az igazgaté szakmai ellenérzést indithat a szakképzé intézményben végzett oktatéi munka

szinvonalanak kilsé szakértével torténé értékelése céljabol.

e Azigazgaté munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetéi megbizasanak masodik és

negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

Az igazgatd akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoi és az igazgatOhelyettesi tisztség betbltetlensége
esetén a helyettesitését, ha az rovid idejli (egy honapot meg nem haladé) az igazgatéhelyettes, ha hosszabb
idejd (egy honapot meghataldo), abban az esetben a figazgaté altal kijelolt személy latja el.

Altalanos igazgatohelyettes 1. :

Tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot, szakmai igazgatohelyettest.
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Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola tanligy igazgatasi

feladatainak jogszabaly szerinti ellaitisaban az iskolaban foly6 kézismereti oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartozik:

Jogkore:
1.

2
3.
4

a human munkakd6zosség

a természettudomanyi munkakézosség
az idegen nyelvi munkak&zésségek

az osztalyfénoki munkakézosség

a testnevelési munkako6z6sség

a diakénkormanyzat

az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga

A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitdsa
Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd dltal kiadott kiilén intézkedés szerint
A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa

Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felel6sségre vonasara

A diakkézgytlések szervezése és iranyitisa

Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése

7. Jogkérét a vezet6 beosztiast munkatarsakkal egytittmikodve gyakorolja

Feladatai:

Kozismereti oktatas iranyitasa, feltigyelete
Iranyitja a kbzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teendbket, és megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciét a
torvényesség alapjan ellenérzi

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziil6knek

Iranyitja a kézismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a Varmegyei szint( és a helyi
versenyekre val6 felkésziilést, szervezi a versenyeken valé tanuldi részvételt

Szervezi és ellendrzi a felzarkdztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralétogatésokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gyégytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Szervezi és iranyitja a Sajatos Nevelési Igényt (SNI, BTMN) diakok ellatasat

Iranyitja az iskola kiilféldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

Segitséget nyujt a tankonyvrendeléshez és a tankonyvellatas megszervezéséhez

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal

Feliigyeli az osztalyf6ncki munkakézosség munkajat
Ellenérzi az osztalyténdki tanmenetek elkészitését.

Kozremikodik az iskolai munkaterv elkészitésében
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Elkésziti a SZIR-statisztikat. Ellenérzi a SZIR statisztikai adatok helyességét.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl
Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktaté-nevel6 munka szervezésében (csoportbeosztisok, munkakézosségi
megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

Gondoskodik a ,,Kilénds kozzétételi lista” folyamatos felilvizsgalatardl

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnékeként iranyitja a bizottsag munkajat

Figyelemmel kiséri az iskolat érint6 jogszabalyi valtozasokat.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket régziti és ellendrzi (MONT)
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a oktatok
adminisztrativ tevékenységét

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal

Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segits oktatd tevékenységét

Gondoskodik a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziléi értekezlet, sziildi
fogadénapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Felel6s az iskolai tnnepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséért és lebonyolitdsaért
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a oktatoi testiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat

Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (hirdetések, stb.)

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

folyamatosan tajékoztatja

Altalanos igazgatohelyettes 2.

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola taniigy igazgatasi

feladatainak jogszabaly szerinti ellatasdban az iskolaban folyé kdzismereti oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartozik:

Jogkore:

b=

KRETA rendszer feliigyelete

az angol nyelvi munkakd6zosség

A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitdsa

Alafrasi jogkor gyakorldsa az igazgaté altal kiadott killon intézkedés szerint

A rendeletek valtozasainak megfelelGen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa
Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felel6sségre vonasara

Az igazgat6 hosszabb ideig tart tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.) esetén az
igazgat6 helyettesitése
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6. Iranyitja a minSségbiztositasi tevékenységet
Feladatai:

o Kréta felilet iranyitasa, feliigyelete

e Megszervezi, valamint részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgak szervezésében

e Iranyitja a p6tld, javité és osztalyozo, kilénbodzeti vizsgik kovetelményeinek kidolgozasat
e Oralitogatisokat, bemutaté érékat, tapasztalateserét szervez

e Iranyitja az iskola kulfoldi (angol nyelvl) kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

e Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat

e Folyamatosan ellatja az osztalyf6nokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

o Kozremikddik az iskolai munkaterv elkészitésében

e Segitséget nyujt a SZIR-statisztikdnak elkészitésében. Ellen6rzi a SZIR statisztikai adatok
helyességét.

e [Lllatja az orszagos, a varmegyei szint és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

o Kozremtkddik orszagos és helyi mérések lebonyolitisaban, szervezésében

e Részt vesz az oktaté-nevel6 munka szervezésében

e El6késziti és ellenérzi a kbzosségl szolgalattal kapesolatos teendSk elvégzését

e  Figyelemmel kiséri az iskolat érint6 jogszabalyi valtozasokat.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

e Havonta ellenérzi a tertiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat

e Az iskolai adminisztriciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

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

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat

e Felel6s az iskolai innepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

e Felel6s az informaciéaramlds gyors és pontos megtorténtéért

Kereskedelem agazatért felel§s szakmai igazgatohelyettes :

Tavolléte esetén helyettesiti az igazgatét, altalanos igazgatdhelyettest. FelelGsséggel osztozik az iskola
szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellenérzései soran személyesen gyéz6dik meg a nevelési-oktatasi
feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanuldk atvételével,
felmentésével kapcsolatos jogviszony tigyek elSkészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitisa, a
szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas iranyitasa,

Hataskorébe tartoznak:

e A gazdasagi, természettudomanyi és informatikai szakmai munkak6z6sség,

e Rendszergazdai tevékenység iranyitisa

Jogkére:
1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feligyelete

2. Kapcsolatot tart a kamaraval a dualis partnereket érinté feladatokban
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3. Javaslatot készit a hatiaskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, szitkség

szerint fegyelmi felelésségre vonasara
4. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgatd6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint
5. A rendeletek valtozasainak megfelel6en iranyitja az iskolai dokumentumok médositasat

6. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja

Feladatai:

e Iranyitja, szervezi és ellenérzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast

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

e Iranyitja a szakmai program elkészitését

e  Feliigyeli a gazdasagi, természettudomanyi és informatikai szakmai munkako6zosségek munkajat

e Iranyitja a rendszergazda feladatait

e FEllendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakézésségi munkaterveket, tanmeneteket

o Kozremtkoédik a  szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében

e Szervezi a palyaorienticios tevékenységeket mind az altalanos iskola, mind a sajat didkok
tekintetében

e Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teend6ket, és megszervezi azokat a Vizsgakézponttal
egyuttmikodve

o Kozremikodik a agazati alapvizsgak megszervezésében és lebonyolitdsaban

e Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kézremkédd gazdalkodo
szervezetekkel

e Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairél, déntéseirdl

e Irinyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolédd tanuléviszonyhoz kapesol6do
tevékenységeket

e FEllenbrzi a gyakorlati oktatds adminisztracids tevékenységét (osztilyzatok, mulasztisok,
szerz6dések, megallapodasok stb.)

e Megszervezi a tanulok Osszefiiggé szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracids
tevékenységet

e Az elektronikus napléban a helyettesitéseket rogziti és ellen6rzi

e Az elektronikus napléban régziti helyettesitéseket

e Kezeli az éves 6raelszamolasokat a Centrum iranyitasaval

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban

e  FBoyuttmkodik a Centrummal a leltirozas megszervezésében és lebonyolitasdban

e FEllenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel8s az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellenbrzi és értékeli a tanitdsi Orakat, tovabba allandé jelleggel a oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a oktatok adminisztrativ
tevékenységét

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

e Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol

e Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérél

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban
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Biztositja az iskola honlapjanak mikodési feltételeit

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirdl az
igazgatét folyamatosan tdjékoztatja

Iranyitja a szakképzési terllet orszagos, varmegyei szintd és helyi versenyeire torténd
felkészilést, szervezi a versenyeken valé tanuldi részvételt

Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a tertiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban

Koézremikodik a felnSttek szakmai oktatasanak és a szakképesitések megszerzésére iranyul6
képzések megszervezését, vizsgaztatasat.

Szakmai igazgatohelyettes 2.:

Tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot és igazgatohelyetteseket.

Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellenérzései soran

személyesen  gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtisardl. Feladata a szakképzési

feladatok megszervezése, a tanuldk atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony tigyek el6készitése,

a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatds iranyitdsa

Hataskorébe tartozik:

Jogkére:
1.

A turizmus-vendéglatas szakmai munkakézosség
Iranyitja, vezeti az iskolai tankonyha és tanétterem munkajat
Iranyitja, vezeti az iskolai gondnoksagot

Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, felligyelete

2. Kapcsolatot tart a kamaraval a dualis partnereket érinté feladatokban

3. Javaslatot készit a hatiskérébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, szitkség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

4. Helyettesiti az igazgatét az igazgatOhelyetteseket hosszabb ideig tarté tavollétiik, akadalyoztatasuk
(betegség stb.) esetén

5. A rendeletek valtozasainak megfelelen kezdeményezi az iskolai dokumentumok maédositasat és
részt vesz azok elkészitésében

6. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint

7. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja

Feladatai:

Feliigyeli a turizmus-vendéglats szamai munkako6zosség munkéjat

Ellen6rzi és jovahagyja a szakképzési munkak6z6sségi munkaterveket, tanmeneteket
Kozremiikodik az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében
Szervezi a szakképz6 iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egyittmidkodik a gyakorlati oktatasban résztvevd
gazdalkod6 szervezetekkel
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e Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teend6ket, és megszervezi azokat a Vizsgakézponttal
egylttmikodve
o Kozremikodik az agazati alapvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

e Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kézremtikédé gazdalkodo
szervezetekkel

e Egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a Vasi Agazati Képzékozponttal.

e Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl

e Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsol6dé tanuléi munkaszerzédéseket, valamint
gyakorlatokat

o Kozremikddik a felnSttek szakmai oktatasanak és a szakképesitések megszerzésére iranyuld

képzések megszervezésében, vizsgaztatasaban.

e Ellen6rzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.)

e Megszervezi a tanulok Osszefiggl szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracids
tevékenységet

e Ellen6rzi a munkaid§ elszamolasokat

e Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellenbrzi és értékeli a tanitasi Orakat, gyakorlati foglalkozasokat tovabba allandé jelleggel az
oktatéi munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az oktaték adminisztrativ tevékenységét

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

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

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlzvédelmi tevékenységet

e Megteszi a szitkséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megel6zésére

e DMegteszi a szikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megel6zésére

e Gondoskodik az oktatds korszertsitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl

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

igazgatét folyamatosan tajékoztatja

e Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintd és helyl versenyeire torténé felkésziilést,

szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt

° Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez

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

e Részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésében.

Kollégium vezetd

A kollégiumvezet feladat és jogkoreit az 1. szamu melléklet tartalmazza
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3.2. A vezetGk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az iskolavezetés tagjai tanévre meghatarozott Ugyeleti rend szerint hétf6tdl csiitértokig 7.30 6ra 16.00 6ra,
pénteken 7:30 és 13.30 k6zott az iskolaban tartézkodnak. A turizmus-vendéglatas agazatért felelés szakmai
igazgatéhelyettes ellatja az iskolai tankonyha, tanétterem felelGs vezetSi feladatat, tavollétében a kijel6lt
szakoktat6 jogosult az 6 jogkorének gyakorlasara.. Ezen felel6s vezetSi feladatok a munkafegyelemre, a

munka- és tlizvédelmi elirdsok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

3.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatdi jogkor gyakorlasananak rendjét a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum 14. pontja
tartalmazza.

3.4. A kiadmanyozas szabalyai
Kiadmanyozasi joggal az intézmény igazgat6ja rendelkezik, tavolléte esetén a munkakori leirasban
szabalyozott médon az oktatasi igazgatohelyettes latja el a kiadmanyozasi feladatokat.
Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény

® nevét,

e székhelyét,

e a7z iktatészamot,

e targyat

e az esetleges mellékletek darabszamat

e az Ugyintéz6 megnevezését,

e az lgyintézés helyét és idejét,

e azirat alafréjanak nevét, beosztasat és

o g intézmény korbélyegzbiének lenyomatat
y yegzoj y

A kiadmanyozas rendjét a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum f6igazgatdja altal kiadott utasitds

szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi
intézkedések iratait;

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsol6do
kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellitasdhoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a féigazgaté a maga, vagy a Szakképzési Centrum kozponti szervezeti
egysége szamara nem tartott fenn;
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o 2 kozbensd intézkedéseket;
e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kozpont, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

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

3.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetS jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hianyaban —amennyiben az ligy elintézése azonnali

intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mukodési

szabalyzathelyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele a intézmény nevében a Centrum jévahagyasaval

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mds személyek kozotti szerzédések megkotésével,
médositasaval és felbontasaval, munkaltatéi jogkorrel Gsszefiiggésben

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben

e telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 tgyintézés soran

e allami szervek, hatésagok és birdsag eltt

e azintézményfenntarto elétt

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapesolattartas soran

e a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel valé kapcsolattartas
soran

e nevelési-oktatasi intézményben mikédS egyezteté férumokkal, {gy a oktatéi testillettel, a
szakmai munkakézdsségekkel, a szléi szervezettel, és a didkénkormanyzattal t6rténd
kapcsolattartas soran

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kiilsé partnereivel torténd kapcsolattartas soran

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel térténd kapcesolattartas soran.

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak

megbizottja adhat a Szakképzési Centrummal, a fenntartdval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jar6é joglgyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl a

Centrum szabdlyzata rendelkezik.

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

3.6. Az intézményvezet$ vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatOhelyettes 1. teljes felel6sséggel helyettesiti.
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Az igazgatOhelyetteseket tavollétik esetén egy masik, a munkakéri leirasban meghatarozott igazgatOhelyettes

helyettesiti, mas esetben az igazgatd bizza meg az oktatdi testiilet egy tagjat az igazgatohelyettesi feladatok

ellatasaval.

3.7. Az intézményvezet6 feladat- és hataskérébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet$ az alabbi feladat- és hataskéréket ruhdzza at a helyetteseire.

az oktatok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben val6 vezetbi
feladatok

a munkavégzés ellenbrzése

az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tankonyha, tanétterem muikodésének iranyitasa, feliigyelete

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az 6rarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa
a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

a oktatdi testilet jogkbrébe tartozé doéntések elSkészitése, végrehajtasuk szakszerd

megszervezése és ellenérzése
javaslattétel a oktatéi tovabbképzésre

az iskola kdzvetlen és kbzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egytttmikodés

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kord beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hatiskorok helyettesek kézotti megosztasat a
munkakori lefrasok tartalmazzak.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Az oktatok kozosségei

4.1.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatéi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktatéja. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kdvetkezbkre terjed ki

e stratégiai célok meghatarozasa és végrehajtasa
e aszakmai program elfogadasa
e az SZMSZ elfogadisa
e a hazirend elfogadasa
e aziskola éves munkatervének elfogadasa
e atanévenkénti kiemelt célok elfogadasa és végrehajtasa
e aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e az oktatdi testilet képviseletében eljaréd oktatok kivalasztisa
e a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanuldk osztilyozdvizsgira
bocsatasa
e atanulok fegyelmi tigyei
e sajat feladatainak és jogainak atruhazasa
Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkdnkormanyzat mkoédési szabalyzatat és véleményezi

a didkénkormanyzat mikédésére biztositott anyagi eszk6z6k felhasznaldsat.

Az oktatdi testillet a szamara biztositott feladat- és hataskérok kéziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a

szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6z6sségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzosségeket érintd
részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintS részeinek elfogadasardl.

Az oktatoi testlilet dontéseit és hatirozatait altaldban —a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével— nyilt
szavazassal és egyszerl szOtObbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jel6l ki
Az oktatdi testiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgat6 szavazata dént. Az oktatdi
testiilet értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt oktatd vezeti. A jegyz6konyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd
és az oktatoi jelenlévd tagjai kozil két hitelesits irja ala.

412, Mindgségiranyitasi csoport

Intézményiinkben 2022. augusztus 22. napjaval alakul meg a minéségiranyitdsi csoport (tovabbiakban
MICS). A csoport 3 taghdl 4ll, akik maguk kézill 1 £6 vezetSt valasztanak.

Munkatarsak min6ségiranyitasi feladatai:
o részvétel az Onértékelésben
e adatok gydjtése, szolgaltatasa
e partneri mérésekben kézremtkodés
o Onértékelés kiértékelésében kozremikodés

e részvétel a dontésekben, célok kijel6lésében
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e részvétel a folyamatok szabalyozasaban, fejleszté csoportokban

4.1.3. Szakmai munkako6zosségek

A munkak6z6sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellat6 oktatd. A szakképzési szakmai munkakézosségekben a kiilsé gyakorléhelyek oktatdi is részt vehetnek

tanacskozasi joggal.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak&zésségek mikodnek: osztalyfénoki, human,
természettudomanyi - informatikai, angol nyelvi, német nyelvi, testnevelési, gazdasagi, turizmus-vendéglatas

munkak6z6sség; valamint kollégiumi munkakézosség.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6ézosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaijainak mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkijukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkak6zOsségi értekezletet a munkakozésség-vezetd hivja Gssze. Az értekezletet Gssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai terilletért felel8s igazgatShelyettes elrendeli, vagy a
munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zosséget a munkakdzosség-vezetS iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakézosségi tagok

véleményének kikérésével.
A munkako6zdsségek részletes feladatai:

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

e  Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minéségét.

e Javaslatot tesznek a szertirak és a konyvtari allomany fejlesztésére.

e FBoyuttmkodnek egymdssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkak&zésség-vezetSk rendszeresen
konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetGjével.

e A munkak6zOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellenbrzésében, az oktatdk értékelési rendszerének mikodtetésével kapesolatos
feladatok ellatasaban.

e Tejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, haziversenyeket szerveznek
a tanuldk tuddsanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mds szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

e  Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik az oktatéi tovabbképzéseket.

o Osszeéﬂitjék az osztalyozé, a kiloénbozeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 oktaték munkdjat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget.

e Az intézménybe kerild, oktaték szamdra azonos vagy hasonlé szakos oktaté mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente

beszamol az intézmény vezetSinek.
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e  Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelSlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezet6k munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkak6ézosségek kapcesolatot tartanak a gyakorléhelyekkel. Rendszeresen
konzultacidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati
tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfé6noki munkakdzosség segitséget nyudjt az iskola vezet6ségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban. A kéz6sségépités munkajaban timogatast nyujtanak a
kezd6 osztalyf6nokok szamara.

4.2. A tanulok kézosségei

4.2.1. A diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységitk megszervezésére, a demokraciara, kézéleti
felel6sségre nevelés, valamint sajat érdekeik érdekében — a hazirendben meghatirozottak szerint —
didkkéroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét az oktatdi testiilet segfti.

Az osztalykézOsségek jogosultak  kiildottel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban., A
didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségi oktato segiti, akit a didkénkormanyzat
javaslatira az intézményvezet$ biz meg 6téves idStartamra. A didkénkormanyzat munkajat segit6 oktatd az

igazgatéval és az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

A tanuldk és a tanulékozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran kiviili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikédik. A didkénkormanyzat vezets szerve a
Diakkozgytlés.
Miikodési alapjuk a 12/2020 (I1.7) Korm. rendelet a szakképzési torvény végrehajtasardl 216 §-a.
A diakénkormanyzat déntési jogkdrt gyakorol:

e sajat mikodésérdl;

e a muikodéséhez biztositott anyagi eszk6zOk felhasznalasardl;

e hataskorei gyakorlasardl;

e gy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa elétt,

e ahazirend elfogadisa el6tt.
A vélemények irasos vagy jegyz&konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felel6s.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mdkodésének targyi,
technikai és mas feltételeit.
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4.3. Az adminisztrativ és a technikai dolgozok

Az iskolaban az adminisztrativ és a technikai dolgozok kérében az iskolatitkarok, a gazdasagi Ugyintézd, a
gondnok, a karbantartd, portiasok, tankonyhai kisegit6k és a takaritonsk tartoznak. Feladatkoreik és

hataskorik a munkakori leiras szerint.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. A nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 5 6ra 30 perctdl 21 6raig tart nyitva. Ett6l vald
eltérést eseti kérések alapjan az igazgat6 engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
a nyitvatartas csak az intézmény vezet§je altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
sziinetek alatt a nyitvatartast az el6re k6zzétett munka- és tgyeleti rend hatirozza meg. Az iskolai épiiletrészt

intézményt egyébként zarva kell tartani.

elsé elméleti 6ra kezdete 7:45 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Oralatogatasok és egyéb indokolt

esetek esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély szitkséges.

Az oktaté az éraja alatt felelGs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, tankonyhat, tanéttermet olyan
allapotban kell atadnia a kévetkez6 6rara, hogy ott rendben megkezdSdhessen a kdvetkez6 tanéra.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi idS el6tt és utan igazgatOhelyettes altal kialakitott igyeleti rend
biztositja a tanulok feligyeletét. A oktatok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor kezdSdik. Az tigyeleti beosztast
6rarendhez igazodva kell meghatirozni. Az tgyeletes oktaté figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a
folyosékon a tisztasag megbrzését és a hazirend betartasat. Baleset vagy egyéb renkdiviili esemény esetén
esetén intézkedik.

A gyakortlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tart6 szakoktatd latja el.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum = és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén igazgatéhelyettes

hatirozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nallé szabalyozasként —hatdrozza meg,.
A hazirend betartasa a szakmai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara

nézve kotelezd.

5.2. A felnGttoktatas munkarendje

A felnéttoktatdsban részt vevd hallgatd — ha az igazgatd vagy az igazgatShelyettes masképp nem rendelkezik
— legkorabban 14 6rakor léphetnek az intézmény tertletére. Koételesek elsé orajuk el6tt legalabb 5 perceel a

tanterembe megérkezni.

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

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

5.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje
Az oktatdk a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé beosztasat az iskola
orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 és a kotott munkaidé (32 6ra) koézott orakban ellatandd
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatirozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a oktatoi testiilet tagjai kozott.
Az ellatand¢ feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a oktaté maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat

vagy felhasznalasat.

Az oktatd az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tigyeletet elldté oktaténak az
tgyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 szakos oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel, és
a tandrak alatt az Olt6zGket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megbrzésérdl az 6ra

megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra vagy irasban (e-mailben) jelezni
azt a helyettesitesékért felelGs igazgatohelyettesnek. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrol az igazgatot és az
igazgatéhelyettest s, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell,

legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A neveld-oktatd muntkdt kivetleniil segitd és az, egyéb muntkakort betoltd alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan — az igazgatd

allapitja meg a szakképzési centrum kancellarjanak jévahagyasaval.

Az egyedi munkaid6 beosztisokat az egyes munkakéri leirasok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén a

munkakéri leirasban meghatarozott felel6s vezett kell értesiteni.

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

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

jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola és a tanmuhely nyitvatartasi idején belil a jogviszonyban nem allok (sziil6, gondviseld, vallalkozé
sth.) elére irdsban vagy széban egyeztetett idépontban illetve el6zetes idépont egyeztetés nélkiill a vezetdk,
oktatok engedélyével tartézkodhatnak az iskola, a tanmuhely tertletén.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Sket. Sziikség esetén

/////

Az iskolaban val6 tartézkodas szabélyai:

e Az intézménybe 1éps idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelSlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatdsira az igazgatd, vagy az tgyeletes vezet$ engedélyével keriilhet sor, az 6rak
lényeges megzavarasa nélkil.

e A szul6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben,
vagy az Unnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi munkat végzd
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetSség szerint ne zavarjak meg az

oktatébmunka rendjét.
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5.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kiftiggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola igazgatéja gondoskodik az iskola helyiségeinek, felszerelésének rendeltetésszerl hasznalati
szabalyainak kialakitdsarél, a karbantartasrol, a tisztantartasarol.

A tantermek elsésorban a nevel$ — oktatd munka biztositasara hasznalandok.

A tantermeknek teremfelelSsi rendje mikodik (leltarkdrzetek szerint), a teremfelels feladata a teremrend
kialakitisa, a dekoracidja, amely teremben kifliggesztésre kerll, a terem az oktaté igényei szerint
atrendezhet6, de minden nap kezdetére az eredeti teremrend visszadllitasra kertl.

A tanitasi 6rak idején a tantermek rendjéért, tisztasagaért az oktatd, a délutani foglalkozasok idején az azt
vezetd oktatd a felel6s. A tornateremben, a kényvtarban, a szertarakban, a szamitogép termekben és a
tantermekben a tanulok csak az oktat6 feliigyelete mellett tartézkodhatnak. Sziinetekben az informatikai
eszkozokkel felszerelt tantermekben, valamint a szaktantermekben és tanmuihelyekben nem maradhatnak
bent a tanul6k.

A folyosék és a k6z6s helyiségek rendjét az tgyeletesek biztositjak.

A talalt targyakat a portan kell leadni és ott lehet keresni.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletel, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembe vételével tanéran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfelel6 szamu jelentkezb esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato
és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetGségeihez igazodva. A

foglalkozasokat az eKrétaban vezetni sziikséges.

Az intézmény emelt szintl érettségire felkészit§ foglalkozasokat szervez azon tanulok szamara, akik
tovabbtanuldsi céljaik elérése érdekében magasabb szintG tudasra térekednek. A foglalkozasok célja a
vizsgakovetelmények elmélyitése, az emelt szintl érettségihez szitkséges kompetenciak fejlesztése. A tanulok
jelentkezés alapjan vehetnek részt a tandran kiviili képzésben.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetd tanuldk felzarkdztatisa és a tehetséggondozas, a
gyengébb elGképzettségli tanulok felzarkodztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elGsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkak6zosség-vezetSk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan, a fenntarté jévahagyasaval. A
lemorzsolédas csdkkentése kiemelten fontos teriilet intézménytinkben, igy a magyar nyelv és matemtaika
alapok erGsitésére rendszeres, tantargyfelosztisban szereplé oOrakkal vald segitése elsGbbséget élvez az

Orakeretek felhasznalasaban.

A diakkorok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, mutvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének  kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozés — tevékenységlik
megszervezésére diakkoréket hozhatnak 1étre. Diakkdrnek tekinthet6 a szakkor, érdekl6dési kor,
onképzokor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzéjik, hogy a
foglakozasok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztosttja,
ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van szikség. A didkk6rok munkajat a tanulok altal felkért oktatok,
szil6k vagy kilsé szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi didkkor képvisel6t delegalhat a
Didkénkormanyzatba. Az iskolai didkkSroket az dltalanos igazgatShelyettes tartja nyilvan.

Id8szakos tanoran kivilli foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités céljabol. A
felkészitendd tanuldk kivalasztisa a szakoktatok javaslata, vagy nagy szamu érdekl6dés esetén az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tanulmanyi kirandulas szervezési feladatait a szakmai igazgatohelyettes, valamint a gyakorlati oktatasvezetd

koordinalja a szakoktatok javaslatai alapjan.

Munkaka6zosségek, osztalyfénokok javaslata alapjan, valamint kilonleges innepek, események idején az
igazgatd engedélyével mozi illetve szinhazlatogatis szervezhetd egy-egy kézOsség vagy az egész iskola

didksaga szamara.
Iskolankban az alabbi projektnapokat minden tanév éves munkatervében szerepelnek:

e  Egészség Hét

e Digitalis Témahét

o  DPénz Hét

e Fenntarthatésagi Témahét

. Europa Nap - Eurépai Nagykovet Iskola
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Iskolank Erasmus+ programban résztvevé intézményként mind oktatdi-, mind didk mobilitasi programokat
szervez. A programban vald részvétel onkéntes, a tdljelentkezés esetén a kivalasztas menete a konkrét
projekt leirasaban kertl meghatirozasra. Célunk, hogy didkjaink és tanaraink is szakmai fejl6désiikre
lehet6séget kapjanak kilfoldi partnerek és oktatasi intézények megismerésével, a mas kulturak személyes

megtapasztalasava.
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7. FELNOTTOKTATAS - FELNOTTEK SZAKMAI OKTATASA
FELNOTTKEPZESI KERETEK KOZOTT

Az élethosszig tartd tanulas jegyében iskolank részt vesz a felnGttoktatds megszervezésében
éslebonyolitasaban. A kell§ rugalmassag biztositasa érdekében a szakmai oktatas a felnSttek esetében esti
képzés formajaban, csokkentett idGtartamban torténik a jogszabalyban meghatirozott keretek alapjan. A
képzési id6 - a hasonlé munkakérben megszerzett szakmai tudas figyelembevételével - akar negyedére is
csokkenhet. Lehetéség van az elmélet e-learninges elsajatitasara. Oktatéink a blended (kevert) learning
modszerét mar évek 6ta sikeresen alkalmazzak.

Amennyiben a képzésben részt vevé az adott terlileten dolgozik, az 6t foglalkoztaté vallalat is részt vehet a
képzésben dualis partnerként, igy a képzés az eddiginél sokkal rugalmasabban szervezhet6 meg.

A szakmai oktatasba, szakmai képzésbe valé belépésre 16. élelét felett. Aki 25. életévét még nem toltétte be,
akar a masodik szakmat is tanuléi jogviszonyban szerezheti meg. A 25 év felettick szakmai oktatisa
feln6ttképzési jogviszonyban torténik.

Az oktatds formaja: kontakt és online érak. A képzési program csokkentett 6raszamu alapja az egyes
szakmak szakmai programjainal talalhatok meg, melyek csoportdsszetétel, egyéni utak igénylése esetén
rugalmasan tudnak adott csoporthoz illeszkedni.

7.1. Felné6ttoktatasi képzéseink

A képzés két tertiletet Slel fel iskolai el6képzettség szerint:

o képzés kozismereti tartalom nélkili szakképz6 évfolyamokon

o képzés szakmai vizsgaval rendelkez8knek érettségire iranyul6an

Szakmaval rendelkez8k érettségi felkészitSje (2 éves esti képzés felnbttképzési jogviszonnyal)
4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesits

50416 13 03 Keresked6 és webaruhazi technikus
41013 23 01 Cukrasz

51013 23 02 Cukrasz szaktechnikus

41013 23 04 Pincér-vendégtéri szakember
51013 23 08 Vendégtéri szaktechnikus

41013 23 05 Szakacs

51013 23 02 Szakacs szaktechnikus

51015 23 07 Turisztikai technikus

4 1013 23 03 Panzids-fogados

Szakképesitések:
10135003 élelmezésvezetd
04165006 tzletvezetd

03145001 kulturalis rendezvények szervezdje
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Iskolank rendszeresen feliilvizsgalja a feln6ttek részére ajanlott képzési lehetGségeket, valamint figyelembe
veszi a munkaerépiaci igényeket azok inditasara. A szakképzesitésekre iranyuld képzéseket a Centrum
felnSttképzési csoportjanak iranyitasaval szervezzik.

7.2. Az oktatasban résztvev6k megbizasa és feladataik

A felnbttek szakmai oktatdsaért és a felnGttképzésért az igazgatd felelés. A felnbttek oktatdsaért felelGs
szakmai igazgatohelyettes feladata a felnSttoktatds megszervezése, zavartalan miikodésének biztositasa. A

felel6sok neveit az aktualis tanév munkaterve tartalmazza.

7.2.1 Oktatok

Az oktatOkat az igazgaté bizza meg, hatarozott idére. Az oktatd a felnéttoktatds munkarendjének
megfelelSen, az adott tantdrgy 6raszamait figyelembe véve alakitja ki az oktatasi anyag felosztasat, készit
segédanyagokat, hirdet konzultaciés id6pontokat, irat beszamolot, szervez vizsgat a tanuldk szamadra. Vezeti

a tanorak nyilvantartasara szolgalé naplot, jegyzi a tanuldk jelenlétét.
7.2.2. Osztalyfonok

Az osztalyfénékot az igazgatd bizza meg. Ugyanaz a tanar egyidejileg akar tdbb osztily osztalyfénoki
teendéit is végezheti. Feladata az oktatds dokumentumainak vezetése, a tanuldk segitése, informalasa az
oktatast érinté ligyekben, a tanulok hidnyzasainak adminisztraldsa.

7.2.3 Iskolatitkar

Az iskolatitkar az igazgaté meghizasabol munkakéri tevékenységei kozott végzi a felnbttek oktatisaban részt

vevé tanulok teljes tantigyi nyilvantartdsat, adminisztralasat.

7.3. A tanulok beiskolazasa

7.3.1 Jelentkezés

Felnéttoktatasra az jelentkezhet, aki

e rendelkezik a szakképesités altal eldirt feltételekkel (egészségiigyi alkalmassagi, palyaalkalmassagi,
el6képzettség)

Jelentkezéshez szitkséges dokumentumok:

e hianytalanul kit6ltott és alairt jelentkezési lap (online felileten)
e kiegészité nyomtatvanyok

e bizonyitvanymasolatokat

Amennyiben a képzésre bemeneti el6képzettség van eléirva annak hianyaban bemeneti kompetenciamérést
kell szervezni és ennek sikeres teljesitése esetén vehet részt a jelentkez6 a képzésen.

A folyamatban levé képzésekhez val6 csatlakozas feltétele, hogy a jelentkez bizonyitsa a jelentkezés napjaig,
hogy rendelkezik a csoport altal addig elsajatitott kompetenciakkal. Az ehhez sziikséges kompetenciamérd
eszkozoket a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki.

7.3.2 Beiratkozas
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Amennyiben a jelentkez6 megfelel a megadott feltételeknek, beiratkozassal felnttképzési jogviszony létestl,
a tanulok bekertl a taniigyi nyilvantartasba, elfogadja az iskola adatkezelési szabalyzatat. A felnéttek

oktatasaban feln6ttképzési szerz6dés alairasaval lehet jogviszonyt 1étesiteni.

A beiratkozas keretében a tanuldk tédjékoztatast kapnak:

e a képzés rendjérdl (képzési program),
e tartalmardl,
e ajelenlét dokumentalasinak moédjardl és a mulasztasok igazolasanak rendjérdl,

e avizsgak id6pontjardl
7.4.Iskolank felnGttoktatasi munkarendje

Az esti feln6ttokatas esetében a tanitasi 6rak 14:00 elStt nem kezdhetd, és legkésébb 21 6raig tarthat. A
tanitasi Ora 35 perces, az 6rak kdzott 5 perces sziinetet, vagy két tanitasi 6rat kovetSen 10 perces szlnetet
kell biztositani.

A tanuldk — ha az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes masképp nem rendelkezik — legkorabban 14 érakor
Iéphetnek az intézmény teriiletére. A tanuldk kételesek elsé érdjuk elétt legalabb 5 perccel a tanterembe

megérkezni.

A benntartézkodassal, a tantermek hasznalataval, a késéssel, a tanorak, az 6rakozi sziinetek és a vizsgak

rendjével kapcsolatban az iskola hazirendje részletes rendelkezéseket tartalmaz.

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

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény killénb6z6 orszagos, varmegyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmali egyestileteknek.

A intézményvezets és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal a Centrum SZMSZ-ében

meghatarozottak szerint.

8.2. A vezetGSk és a partnerszervezetek koézotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikoddése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
Villalkozok és vallalatok a szakképzésért (iskolank alapitvanya)
KeriFitt DSE (iskolank sport egyestilete)

Vas Varmegyei Fiiggetlen Vizsgakézpont
Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hatosag
Vasi Agazati KépzSkozpont

Vas Varmegyei Kormanyhivatal

Szombathely Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Oktatasi Hivatal - POK Zalaegerszeg

ELTE SRPSZKK

ELTE Savaria Egyetemi K6zpont

Vas Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
Dualis képzék

KELLO tankényvellato

Csalad és gyermekjoléti szolgalat

Altalanos Tskoldk

Varmegye kozépiskolai

Egészségtigyi Szolgaltatok

Gyamhatosag

8.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gazdalkodé szervezetekkel

A szakképzés intézményi mukodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedS jelentSségl
kapcsolatrendszer. Iranyitdja az intézmény vezetGje, az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettesek

végzik.
A kapcsolat tartalmi elemei:

e az intézményl kapacitdsok, a gazdalkod6 szervezetek igényeinek és a jelentkezdé tanulok szamanak

Osszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa
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e cgylttmikodés a gazdalkodd szervezetek tadjékoztatasaban

e a kilsé gyakorlati oktatds szakmai timogatisa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanulék
ellenérzése, értékelése stb.)

o tijékoztatas és kdzremiikodés a tanulodk értékelésében, a mulasztiasok kezelésében, az esetleges fegyelmi
problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

e Agazati alapvizsga elGkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara valo
felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségeket és feladatokat a szakmai

igazgatohelyettesek végzik és részt vesznek benne a szakképzé évfolyamos tanuldk osztalyfénokei, szakmai

oktaték. A tanév inditasakor a szakmai igazgatohelyettesek a munkatervben rogzitett idpontban tdjékoztato

értekezletet tart a gyakorlati oktatisban résztvevs gazdalkodd szervezetek részére, melyen a kamara

képvisel6je is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel

elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviselGje személyesen is

felkeresi a gyakorlati képzShelyet. A kamara és az iskola kéz6tt rendszeres munkamegbeszélések folynak,

melyeknek vezetSje a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasvezets.

Az intézmény vezetje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,

tinnepségein.

8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért
az altalanos igazgatohelyettesek felelések. Munkajuk soran segitik, hogy a sztl6k sziikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a pedagdgiai szakszolgalatok tevékenységét, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét, valamint a tanulmdnyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valé
részvételt.

8.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes és az ifjusagvédelmi felelGs tartja.
Feladata, hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljardst
kezdeményezzen. Feladata az osztalyf6nokok jelzéseit kévetSen a tanuléi hidnyzasok jogszabalyban régzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken sziikség esetén. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
tanulok (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

8.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészséglgyl ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a szakképzési torvényben
meghatirozott; évenként esedékes szirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségiigyl
alkalmassag vizsgalatira. A szlrGvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcs6nds
kapcsolatért igazgatohelyettesek felelGsek.
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8.7. Kapcsolattartas a mentalhigiénés és szocialis segitd szakemberekkel

Célja a tanuldk iskolai, munkahelyi beilleszkedésének segitése. A Palos Karoly Szocialis Szolgaltaté Kézpont
és Gyermekjoléti Szolgalat iskolai szocialis munkasaval kapcsolatot az 1jfasagvédelmi felel6s tart kdzvetlendl.
Egyéb civil szervezetek, segité mentalhigiénés szakemberekkel valé kapcsolatért az  osztalyfénoki
munkak6z6sség vezetGje és az ijfuségvédelmi felelSs felel, az altalanos igazgatohelyettes felé vald

beszamolasi kételezettséggel.

8.8. Kapcsolattartas az intézményi sport egyesiilettel

Célja az iskola didkjainak sportéletét segiteni, az egészséges életre nevelést kiegésziteni. Elsésorban preventiv
jellegl tevékenység. A tanulok képességeinek, lehetGségenek optimalis kibontakoztatasanak timogatasa a
szocialis  kapcsolatok, tarsadalmi integraciéjuk javitasaval. A kapcsolatért felelés a testnevelés

munkak6zosség vezetdje.

8.9. Iskolank munkajat segitd civil szervezetek

Iskolank kezdeményezésével 2 6nall6 civil szervezett jott 1étre. A Vallalkozok és vallalatok a szakképzésért
alapitvany célja a hdtranyos helyezt(, tehetséges didkok timogatisa, a szakképzésben dolgozé oktatd,

versenyre felkészitésben valé tamogatisa.

KeriFitt DSE mtkédése az iskolai sport és szabadidGs tevékenységek szervezésének timogatisara és

segitésére jott lére.

8.10. Nemzetkozi kapcsolatok

A szakképzési centrum a kancellar, a f6igazgatd, a szakmai f6igazgatd-helyettes, személyén, valamint az
igazgaton keresztill szervezi és tartja fenn a nemzetkdzi kapesolatait, melyek elsédlegesen az Erasmus+
programhoz és az Eurdpai Parlament Nagykovetiskola programjihoz kapcsoddnak. Az igazgatonak
tajékoztatasi kotelezettsége van a szakképzési centrum vezetésége felé a nemzetkdzi kapesolatokat illetSen.
Iskolankban 1 f6 Erasmus+ felel6s és 3 f6 Eurdpai Parlament Senior Nagykovet felel a kozvetlen
kapcsolatokért.

8.11. Gazdalkoz6 szervezetekkel val6 egyiittmiik6dés

A tanmihelyi szakmai képzés keretében gazdilkodd szervezetekkel, illetve egyéb megrendelSkkel keriil

kapcsolatba az intézmény, akikkel a szakmai igazgatéhelyettesek tartjak a kapcsolatot.

A gyakotlati képzéshez sziikséges, eszk6z6k, gépek és anyagok forgalmazasat, karbantartasat, szervizelését
végz6 — elsésorban helyi — vallalkozasokkal valé kapcsolattartis a szakmai igazgatéhelyettesek feladata.

Az anyagok, eszkozok és gépek gyartoival is rendszeres a kapcsolattartds, az iskolankban megrendezett
szakmai bemutatékon keresztil. A kapcsolattartds a szakmai igazgatéhelyettes és a tanmihelyvezetdk, a

szervezés és lebonyolitas a szakmai munkako6zosség-vezeto feladata.
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A tébb, mint 100 éves iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola
hirnevének megSrzése, Gregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felelGsdket a oktatdi
testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintd tinnepélyeken, rendezvényeken
az oktatok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — az oktatoi testillet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dént.

Az tnnepélyekhez forgatokdnyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfénokok
az Unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat
és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintt innepélyek:

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

e Karicsony

Osztalykeretben megtartott innepélyek:

e oktoéber 6. Aradi vértanuk napja
e februar 25. A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja

e junius 4. A nemzeti §sszetartozas napja
Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kézott apolja hagyomanyait.

e Tanévnyit6 és tanévzard tinnepély

e Golyaavatod

e Szalagavatéd

e Ballagas

e Adventi j6tékonysagi kézmives vasar
e TFarsang (hishagyo kedd)

e Nyilt napok

e Diaknap

e Koltészet Napja
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10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védsé, 6vo elbirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valé tarté6zkodas soran meg
kell tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szamara biztositja a biztonsagos kértlmények kézott és egészséges kornyezetben
torténé oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehet$ség
beiktatasaval t6rténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatdk és a tanulok egyiittesen felel6sek
az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az osztalyténokok minden tanév elsé osztalyféndki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka-
és tizvédelmi tdjékoztatasban részesitik. Ezt az eKrétaban a haladasi naplé részben is dokumentalni kell.

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

A kisérleti tevékenységet iranyitd oktatd koteles a munka kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran pedig
a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelézési és munkavédelmi eléirasokat ismertetni. Az oktaténak
meg kell gy6z6dnie arrél, hogy tanulék megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatis megtOrténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az eKrétidban. Az oktatasban résztvevs tanuldkrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk
alairasukkal igazoljak az oktatast.

Kilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetS oktatd kételes elvégezni és adminisztralni.

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

A szakmai oktatas, valamint gyakorlati oktatasra ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tlzvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatishoz kapesolédéd munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni. A tanulé koételes a fenti szabdlyzatban elbirt védGeszkozt, védStelszerelést
hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A tanul6 a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében
meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos kértlmények kozott
foglalkoztathato.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkézokkel végezhetnek munkat (testnevelés 6ran, szaktanteremben,
gyakorlati képzés mihelyeiben, stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megtelelnek.

A tanul6k csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

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

A tanulok az iskola éptiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, oktaté vezetésével hagyhatjak el.
Kivételes esetekben irasos engedéllyel egyénileg is. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t
el6zetesen tajékoztatni kell, és a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kézben és a foglalkozason is az
iskola gondoskodik.
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10.2. Kiuls6 eszkozhasznalat

Az oktat6 altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatéhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk,
multimédias anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasigaért, virusmentességéért az oktatd felel. A bevitt
eszk6z6k kozil a gyari készitésteket csak a magyar nyelvi hasznalati utasitisnak megfeleléen szabad
hasznalni. Az oktatd dltal készitett szemléltet6 és egyéb eszk6zOk balesetmentességérdl a bevitel és

engedélyezés el6tt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gyézédnie.
A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata tartalmazza.

Az intézmény vezetGje jogosult megallapodast kétni az intézményben tizemel$ élelmiszerarusito tzlet vagy
aruautomata mikédtetésére.  Mlkodésének engedélyezéséhez az  iskola-egészségiigyi  szolgalat

szakvéleménye sziikséges.

10.3. Balesetek bejelentése és nyilvantartasa

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté médon elsGsegélyt nydjtani és a sérilltek tovabbi ellatasat
cl6segiteni, az ehhez szitkséges elsésegélynyujté ladak az orvosi rendel6ben, tankonyhan, testnevel6i

tanariban, portan és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktaték szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem jelenti az
6rajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyzékonyvezését, nyilvantartasat az igazgatd altal

megbizott szakmai igazgatohelyettes végzi. Az eseményrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat elSirasai érvényesek.

10.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti két alkalommal orvos, a héten harom alkalommal védéné rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifuggesztett rendelési id6ben vehetSk igénybe. A tanuldk évenként egy alkalommal kiilén
beosztas szerint fogaszati, és altalanos szirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a
szil6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo6 részvétel kotelezé. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részestilé tanul6ra vonatkozoéan biztositja a rendszeres orvosi
vizsgalatot.

10.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendSk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyl eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valés kovetkezményeire nézve
rendkivulinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és koérnyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehet&ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

A rendkivili eseményrdl az iskolavezetésnek azonnal értesitenie kell

e az intézmény fenntartdjat
etz esetén a tlizoltdsagot
e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget

e szemdélyes sériilés esetén a mentSket
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e cgyéb esetekben az illetékes szervet

Az ilyen tipusu rendkivilli események korébe tartozik a bombariadé is. Az iskolai tanmihelyben 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 kitritése,
amelyet az igazgato, vagy az ligyeletes vezet6 rendelhet el. A kilirftésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a
csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kitirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az 6rat tartd tanarok feliigyelik. A kiliritést, a tdzriad6 esetére minden helyiségben
kiftiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kitrités utan az épiletbe semmilyen indokkal nem
lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellenSrzést kell tartani

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az tigyeletes vezetd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendSrséget kell értesitent.

Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitasi 6rak potlasara az dltalanos szabaly az, hogy a kitirités idSpontjatél szamitott hairom 6ra
mulva a megszakitott éraval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az dltalanos
szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a pétlas modjardl.
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11. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatéi munka belsé ellenbrzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktaté munka atfogd
ellenbrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A

folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenbrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével. EllenSrzést
végez az iskola egészét illetGen az igazgato, sajat hataskorikkben az igazgatohelyettesek és a munkakézosség
vezetSk. Az osztalyténkok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktaté- nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

e A tanitasi 6rak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenbrzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
munkakézésség-vezetdk, sajat osztilyukban az osztalyfénokok végzik ora- és foglalkozas
latogatassal.

e A munkakézosségek munkaja: Az éves munkatervben rogzitett titemezés szerint a munkakzésség-
vezetd iskola vezetSsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az Ugyeletes vezetS rendszeresen ellenérzi,
az igazgat6 alkalomszerGen.

e Az elektronikus napléd vezetése - Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatéhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztdsok beirasat,
igazolasat.

e Oktat6i adminisztracié ellenbrzése: beirasi napld, térzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti
vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Bzek ellenrzését az igazgatOhelyettesek végzik,
az igazgato az alafrasi jog gyakorlasaval végzi az ellenérzést.

o A szul6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulisa. Az ellenérzést az osztalyfénckok folyamatosan

végzik, az altalanos igazgatohelyettes szuréproba szertien ellenérzi digitalis naplot.

Az igazgat6 rendkivili ellenbrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellen6rzés megtartasat a szakmai
munkak6zosség.

A belsé ellenérzés rendjének meghatirozasban minden tanében a MICS csoport nyidjt segitséget a
beosztasok, aktualis feladatok megszervezése és lebonyolitasaval kapcsolatban.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo6 ismerteti az érintett oktatoval, munkakézosség-vezetovel,
illetve a munkakézosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossigok kikiisz&bolésére,
pétlasara vonatkozd hataridSs feladat vagy utasitias is kapcsolédik. Az altalinosithaté tapasztalatok
Osszegzésére oktatotestlleti, vagy munkakézosségi értekezleten keril sor.

Tanitasi 6rakon folyo igazgatod egyeztetést oktatok oralatogatas
tevékenysé . ’ kéveten évente .
yseg igazgatOhelyettesek o teljes
illetve sziikség :
Rl dokumentumelemzés
munkak6zésség- szetint
vezet6k partneri mérés
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Tanitasi 6ran kiviili
tevékenység

Munkaké6zosségek

ellendrzése

Oktato-neveld
munkahoz

kapcsolodo szervezési

tevékenységek

Partneri
elégedettségméreés,

intézményi klimateszt

igazgato
igazgatohelyettesek

munkak6ézosség-
vezetk

igazgato

igazgatohelyettesek

igazgato

igazgatohelyettesek

mindségiranyitasi
csoportvezetd,
mindségiranyitasi
csoport

évente egyszer
illetve szlikség
szerint

folyamatos

folyamatos

onértékelési
ciklushoz

kapcsolédéan 2
évente legalabb

cegyszer

szakkori
foglalkozasokat,
korrepetalast,
felkészitést,
el6készitést végzo
oktatok

munkak6zosség-

vezetOk

osztalyf6nokok

oktaték

oktatok

helyszini ellenérzés

eredmények elemzése

helyszini ellenérzés
beszamoltatas

felmérések végzése
helyszini ellenérzés

beszamoltatas

onértékelés
kérdéivek

klimateszt
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12. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

12.1. Figyelmeztet intézkedések

A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasa

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasaval a fokozatossag elve érvényesiil, amelytSl indokolt esetben - a
vétség sulyara tekintettel - el lehet térni.

A tanul6val szemben hozhaté fegyelmezé intézkedések:

e Oktatdi figyelmeztetés
o Osztalyfénoki figyelmeztetés, megrovas

o Igazgatdi figyelmeztetés, megrovas

Ha a tanulé koételességét vétkesen vagy silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatirozattal
fegyelmi bintetésben részesithet6. Az eljaras szabalyait a szakképzési torvény és a hozza kapcsol6do

végrehajtasi rendelet hatarozza meg.

12.2. Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az alabbi szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuléi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

® azigazgatod
e azigazgatohelyettesek
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen

o 3 szakoktatd

Amennyiben a fegyelmi eljarist nem az osztalyfénék kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezje

koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6fokd fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatdi testiilet; melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditisardl az igazgaté hirom hoénapon belil dént, amelyet hatdrozat formajaban
irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felels. Amennyiben a bizottsag elnéke
ugy {téli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztet targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztet$ eljaras lefolytatasara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a szlls, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szul6 egyetért. Amennyiben az egyeztets eljaras lefolytatasara
lehet6ség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetGje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott

tanul6t (kiskora tanuld esetén a szilSt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanul6 (kiskord tanul6 esetén a sziil6) az értesités kézhezvételétSl szamitott 6t tanitasi napon belil {rasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetS eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba, ha az egyezteté eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljardst folytatni kell.
Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanuléndl, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetS eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved$ fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskord sérelmet elszenvedd £él
esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kétott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitisait és a
megallapodasban foglaltakat a kételességszegs tanuld osztalykézésségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kbrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetS eljaras vezetSje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremuikodésével jelolik ki. Szitkség esetén az oktatastigyi kozvetit6i szolgalat kézvetitGje is

felkérhet$ az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztet$ eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tdzi ki, az egyeztet$ eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktaté személyérél elektronikus tton
és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet$ eljards lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jel6l ki, ahol biztosithatok a

zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztets eljards el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértettel
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok tisztazasa és a
felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehet6ség szerint 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek

és az egyeztetést vezetd oktatd {rnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatirél a sértett és a sérelmet okozéd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkeriilhet§ legyen a két £E] k6zotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztet$ eljaras soran a jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz&konyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

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

gyakorolja.

A fegyelmi eljarast a 2019. évi LXXX t6rvény és végrehajtasi rendelete el6irasai szerint folytatja le.

12.2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi bizottsag a nevelGtestiilet altal atruhazott jogokat gyakorolja.
A fegyelmi targyaldson részt vehet:

e a haromtagi bizottsag, amelyet az elnék vezet
e atanuld vagy tanulok, hozzajuk tartozé szilék vagy torvényes képvisel6k
e az ifjisagvédelmi felel6s,

e esettd] fliggben az iskola gydgypedagdgusa, iskolapszihologusa
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e osztalyfénok
e aziskolai diakénkormanyzat kiildéttje,
[ ]

a diakénkormanyzat képvisel6je,

e az osztalyban tanité oktatdk,

e ajegyz6konyv vezetSje - altalaban az iskolatitkar
A fegyelmi targyalas az elndk irdnyitasaval zajlik. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban is ki
kell hirdetni. Ismertetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és a rovid indoklast. A fegyelmi hatarozatot hét
napon belil irasban is meg kell kiildeni az érintetnek. Az elsé fokd hatarozat ellen a hatarozat kézhezvételétdl

szamitott 15 napon belil lehet fellebbezni. A fellebbezést a fenntartéhoz kell cimezni és az elsé foku

fegyelmi jogkér gyakorléjahoz kell benyujtani.

A fegyelmi eljarasban a kiskord tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt térvényes képviselS is
képviselheti. Az érintetteket a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal értesiteni kell. Az elsé foku targyalast
csak akkor lehet megtartani, ha minden érintett megjelenik. A masodik targyalas (szintén érvényes a nyolc

napos kiértesités) mar akkor is megtarthatd, ha nem minden érintett jelenik meg.

A fegyelmi testilet a kévetkez$ hatirozatokat hozhatja:

e megszinteti az eljarast bizonyitottsag hianydban
®  megrovas, szigori megrovas
e cltiltds az adott tanév folytatasatol
e kedvezmények, juttatisok csdkkentése vagy megvonasa
e athelyezés masik osztalyba vagy iskoldba
e kizaras az iskolabdl
Az athelyezés és a kizaras blntetés felfiiggesztve is adhaté maximum hat hénap idGtartamra.

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelezettségszegéstdl szamitva harom hénap eltelt. A fegyelmi

eljaras meginditdsakor a kiskoru sztl6jét {rasban értesiteni kell.

47/ 74



13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak:

7,

Az intézményben elektronikus Gton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok

e a SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e az clektronikus napld (Kréta)

e egyéb (pl. tanlgyigazgatasi dokumentumok)

e  torzslapok

o félévi értesitd

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

77

13.1. Az elektronikus uiton elGallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetSen:
e cl kell ldtni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzsijével,

e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell Srizni.

A papiralapd irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi kévetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e Elkell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat és ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flzet jelleggel 6sszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet killsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”’,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl 4ll.
Kelt: v
PH

hitelesité
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77

13.2. Az elektronikus tton el§allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Szakképzés Informaciés Rendszerében (SZIR)  elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A SZIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szitkséges jelszavak megadasa, a telephely szintd jogok beallitasai az
intézményvezetSi mesterjelszé kezelS rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. TObb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.
A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok 4altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

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

Elektronikus uton torténd digitdlis alairast kizardlagosan az intézményvezet§ jogosult hasznilni, ennek

hasznalataért kizarélagos felel6sséggel tartozik.

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

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szilé, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzatérhet6 az iskola honlapjan, a

»<Dokumentumok” meni pont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntartéonal (Vas Varmegyei Szakképzési Centrum), az iskola titkarsigon, ahol az
tgytélfogadas ideje alatt minden érdekl6ds helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

a dokumentummal kapcsolatban felmertilé kérdések esetén az érdekl6dSk — elGzetesen egyeztetett
idépontban tdjékoztatast kérhetnek az iskola igazgat6jatdl és az igazgatohelyettesektSl.
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15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. A tanul¢ altal készitett termék tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében iskolai anyagbdl a tanulé altal készitett termékek tulajdonjoga az iskolat
illeti meg. Az iskoali gyakorlati képzés keretében létrehozott termékek és szolgaltatasok tulajdonjoga az
oktatasi intézményé.

15.2. Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszk6z6kkel valo ellatasa

Az oktaték a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, oktatéi segédkényveket a munkakdzdsségvezetSvel
egyeztetve igényelik. Az Gsszegyijtott igényeket az altalanos igazgatOhelyettes hagyja jova. A kiadvanyokat
a tankonyv ellatasaért felel6s személy rendeli meg. Az oktatok a tanévre vonatkozoé kényvtari kélesonzéssel
kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételniiik.

Az intézmény az oktaték munkajat informatikai eszkézokkel tamogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zhéz hasonldéan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhat6
informatikai eszkozbket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati
szerz6déssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a
hasznalatba adas id6tartamat és anyagi felel6sségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegévas, a
karbantartas, a kellékanyag ellatds szabalyairdl, és az ehhez kapcsolédd koltségviselésrol.

15.3. Igénybejelentés rendje

Igénybejelentések helyi rendje
Oktatisi-nevelési tevékenységhez, kapesolddian

A pedagdgiai oktaté-nevelé munkaban felmertils igények esetén, annak benyujtasa és elbiraldsa a kévetkezé

rend szerint torténik:

1. Az oktatoi testlilet tagja(i) és munkakdzosség-vezetSje egylitt Osszedllitjak az igénylést, melynek tartalma
a kovetkezé:

e datum

e oktaté(k) neve

¢ munkakdzosség és munkakozosség-vezetS neve

e aprobléma, Otlet, javaslat, kérés részletes leirasa és szitkségességének indoklasa

e koltségvonzat tételesen koltségnemenkénti bontasban (megnevezés, netté ar, AFA, brutté ar, a
beszerzés forrasa)

2. Az igénylés benyujtasa a teriiletért felel6s igazgatohelyettesnek elektronikus formaban meghatarozott
id6kozonként, de jellemzSen a munkaterv és az éves beszamold részeként.

Dontés-el6készités: Hianypotlas esetén egyeztetés a benyudjtokkal, szitkség esetén kilsé szakember
bevonasa.

3. Iskolavezetés dontése, priorizalis.

4. Fenntartoval valé egyeztetés.
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Ugemeltetési tevékenységhes kapesolddian

A technikai, tizemeltetési problémak, esetén, az igények benyujtasa és elbirlasa a kdvetkezd rend szerint
torténik:

1. Az oktatd, vagy technikai dolgozé a problémat r6gziti a portan rendszeresitett nyomtatvanyon, ditummal,

névvel, alairssal.

2. A bejelentett igényt a gondnok naponta felméri, priorizalja, szitkség esetén szakember bevondsaval
elkésziti annak igénylését és tovabbitja az gondnoksagért felelGs igazgatohelyettes, valamint az igazgatd felé.

3. Az igazgat6 dontést hoz.

4. Fenntart6val valé egyeztetés.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. szeptember 8. napjan az oktatoi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a
2023.szeptember 11. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ felulvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kerill sor, vagy ha
moédositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testillete, a didkénkormanyzat. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szombathely, 2025. szeptember 8.

dr. Sarayné Stle Gabriella sk.

igazgato
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet — Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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1. BEVEZETES

1.1. Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Vas Varmegyei SZC Kereskedelmi és Vendéglaté Technikum és Kollégium
Kollégiuma.

Cime: 9700 Szombathely Nagykar u. 1-3.

A fenntarté neve: Vas Varmegyei Szakképzési Centrum

Székhelye: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly u. 8-10.

Az alapité okirat szama: KVFO/89905/2021-ITM

Az intézmény jogallasa: az intézmény nem 6nallé jogi személy.

Az intézmény tevékenysége:

Kozépfoka oktatisban részesiilék kollégiumi ellatisa. A kollégium kézépfoku iskola tanuldi részére nyujt
biztos hatteret az eredményes tanulishoz, a mindennapos felkésziléshez. Az otthonjellegl lakhatdsi
feltételek biztositasan tdl, a kollégium funkcidi szocializacids, szocidlis felzarkédztatd, tehetséggondozo,
palyaorientaciés, értelmiségi életmddadd, szabadidS  tervezése. Kiegészité tevékenységként szallas

biztositasa igénylSk részére

1.2. Az SZMSZ célja

A tagintézmény /Kollégium/ jogszerli mikodésének biztositasa, az oktaté - nevel6 munka zavartalan
mikoédésének garantdlasa. Az intézményi mikodési rendjét a hatilyos jogszabalyokkal, az intézményi

alapdokumentumokkal dsszhangban hatirozza meg,.

1.3. Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

A Szervezeti és Muakodési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi munkavallaléjara, a
kollégiumi szervezetekre, kézdsségekre. Az intézmény térvényes mikodését — a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg. - alapité okirat - pedagdgiai program - éves
munkaterv - jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (a mellékleteivel egyiitt).

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
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2. A KOLLEGIUM, MINT INTEZMENYEGYSEG SZERVEZETI
FELEPITESE

Kollégiumvezeto

Munkakdozosség vezeto

Kollégiumi nevelotestiilet

Kollégiumba Kollégiumi
beosztott titkar

2.1. A kollégium vezetése

Kollégium vezetSje (intézményegység-vezetd), vezetd beosztasu pedagdgus. Elldtja a kollégium vezetését.
Felel6s a kollégium szakszerd és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Koézvetlentl iranyitja a kollégiumi
nevelStestilletet a munkak6zosség vezetd utjan, a kollégiumi titkdrt, valamint a kollégiumi munkak&rbe
tartozé technikai személyzetet.

Feladatait egyik részrél a munkakéri leirasanak alapjan, masrészt az intézmény igazgat6i hataskérébél
atruhézott feladatok alapjan végzi. Kézvetlen szakmai felettese az intézmény igazgatéja.

Tagja az iskola vezet6ségének. A Kollégium vezetSje egyetértési jogkorét gyakorolhatja - a gazdasagi
dontések és a munkaltatéi jogk6rdk kivételével - minden olyan kérdésben, melyben a kollégiumot érinté
dontéseket hoznak.

Kézvetlen irdnyitja a kollégium pedagdgus kézOsségét, a kollégium munkajiban részt vevs, nem pedagogus
munkakérben dolgozokat, tanuldi kzdsségeket.

Felel6s a kollégium nevelGtestiiletéért, amely egyben az iskola kollégiumi munkakézdssége.

Kapcsolat tart az iskolavezetéssel, a fenntartéval, azon iskolak igazgatdival, akiknek tanuldi kollégiumi
clhelyezést kaptak, sziilékkel, kézmitivel6dési Intézményekkel.

2.2. Az igazgatoi hataskorébdl atruhazott feladatok:

Kollégista tanuldkkal kapcsolatos taniigy-igazgatasi feladatokat

Nevel6tanarok munkaidé és csoportbeosztasanak elkészitése
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2.3. A vezetd helyettesitése:

A kollégiumvezets akadalyoztatis esetén - az intézmény igazgatéi hataskérbdl atruhazott, valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozo tgyek kivételével - teljes felelGsséggel a munkakozésség-vezets dont. A
kollégiumvezets tartds tavolléte esetén gyakorolja, a kollégiumvezets jogkéreként fenntartott hataskéroket
is. Tartés tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét. A kollégiumvezets és a
munkak6z6sség-vezetd egyideji akadalyoztatasa esetén a kollégiumvezetS helyettesitése az tigyeletes tanar
feladata.

2.4. Kollégium vezetését segitik:

o  munkako6zosségvezetsd
e kollégium titkar /nevelést-oktatast kdzvetlenil segité munkatars/

e didkénkormanyzat vezetdje

A Fenti munkakoért betoltSk és valasztott személyek segitik a kollégium vezetését a dontés-elGkészito,
véleményezd, javaslattevé munkaban.

2.5. Kollégiumi nevelGtestiilet — munkako6zosségi testiilet

A munkakdzdsség tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak minéségi és modszertani
fejlesztését, tervezését. Tagja a kollégium intézményegység valamennyi nevelGtanari (oktatdl) munkakort
betdlté dolgozdja. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, havonta legalabb egy
alkalommal értekezletet tart, amelyen a kollégium vezetSje is részt vesz. A munkakézésségi értekezletet a

munkak6z6sség-vezetd hivia Ossze a kollégium vezetével vald egyeztetést kvetSen.

A munkak6zosséget a munkakdzosség-vezetS iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakézosségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb &t évre.

A kollégiumi nevelGtestiilet tagjai kollégiumi nevels, kollégiumi csoportvezeté-nevel$ beosztast toltenek
be. A kollégiumi nevel6testiilet létszamanak, illetve beosztisanak meghatarozasa az érvényben 1évé
jogszabalyok alapjan torténik.

2.5.1. Munkakozosség vezetd

A munkak6zosség vezeté a munkakézosség éves munkatervének Osszedllitasa el6tt k6zos megbeszélésen
egyezteti az adott tanévre tervezett feladatokat. A munkakdzosséget vezets az egyik oldalrdl Gsszegytijti a
munkak6zosség tagjaitol a kollégium mukédésével kapcesolatos informacidkat, az esetlegesen felmertils
problémakat lehetSség szerint orvosolja, illetve tajékoztatast ad az kollégium vezetSje felé. A kollégium
vezetbjével a napi kapcsolattartason kivil hetente egyszer konzultdl, a megbeszélést kévetGen feladata a
kapott informaciék haladéktalan megosztasa a kdzdsség tagjaival. Az e-mailben vagy telefonon érkezé
tzenetek szétkiildésérdl is 6 gondoskodik.

25.2. Kollégiumi titkar

Kozvetlen segitéje a kollégium vezetSjének. Munkakorének megfeleléen féleg az adminisztrativ
tevékenységet végzi, adminisztralja a kollégiumi létszamot, annak valtozasat a KRETA rendszerben, illetve
a fenntarto felé bonyolitja a kollégium zavartalan mikédésébdl adodé irasos dokumentaciot.

2.5.3. Technikai dolgozok

Kollégiumi portas, illetve takarité személyzet. Kozvetleniil a gondnoksag feliigyeletéhez tartoznak, de a
kollégium vezetSje dontési jogkorrel bir munkajuk megszervezésében.
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3. A KOLLEGIUMRA VONATKOZO SAJATOS RENDELKEZESEK

Hatdlya kiterjed a kollégium tertletére, a kollégium minden egységére:
- Az ott laké tanuldkra.

- Vezet6 beosztiasban dolgozokra.

- Pedag6gus munkakérben dolgozokra.

- Nem pedagbégus munkakérben dolgozokra.

3.1. A kollégium rendeltetése, feladata

Az intézményalapité okiratban megallapitott alaptevékenysége: a kbzépfoku oktatdsban részesils tanulok
clhelyezését biztositja azok szamara, akik tanulmanyaikat vidéki lakéhelyiikén nem tudjak folytatni, illetve

csaladi, szocidlis kérilményeik ezt allandé lakohelyiikon nem teszik lehet6vé.

- A kollégium a sikeres tanulmdnyok folytatdsara felvételt nyert tanuldéknak féréhelyet biztosit,
lehetSséget nyujt az 6nképzés, 6nmegvaldsitas, a tehetség kibontakoztatasaral | elésegiti mivel6désiket,

testedzésliket, a szabadidé hasznos és tartalmas eltoltését.

- A kollégium tevékenységét és aktudlis feladatait a tanulok kozossége aktiv kozremikodésével

valositja meg. A kézosségi életet a kollégiumban miksds valasztott didkdnkormanyzat irdnyitja.
- A kollégium pedagdgiailag 6nallé, gazdasagilag az intézményhez tartozik.

- A kollégium az intézményhez kapcsolddé 3 szintes épliletrészben helyezkedik el. A szabadtéri és
sportlétesitményeket, a kdzdsségi helyiségeket a kollégista tanuldk rendszeresen hasznalhatjak megfelel6
felugyelet mellett.

- A kollégium élén a kollégiumvezets (igazgatOhelyettes) 4ll. Munkéjat kézvetlentl a kollégiumi

munkak6zosség vezetdje segiti, tavolléte esetén helyettesiti.

3.2. Kollégiumi felvétel

A kollégiumba felvételt nyerhetnek azok a tanuldk, akik beiratkoztak - jogviszonyban allnak - kézépfoka
oktatasi intézménybe és kérik felvételiiket.
32.1.  Afelvétel

A kollégiumba felvételt a tanulok szilei kérhetik. A felvételr6l a kollégium vezetdje - az igazgatd

egyetértésével -dont.

- Tuljelentkezés esetén elényben részestilnek a tobbgyermekes csaladok gyermekei, a hatranyos és a

halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzetd tanulok.

- A felvétel egy tanévre szOl, ebbdl adédoan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell
djitani.

- Tanév koézben a tanuld kérelem alapjan jelentkezhet a kollégiumba. A jogos kéréseket szabad

téréhely esetén ki kell elégiteni.

A gyamhat6sag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami gondozés alatt
allé atmeneti nevelt vagy intézeti tanuld felvétele - a torvényes képvisel kezdeményezésére - kotelez6.

- A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrol a sziilSket a kollégium vezetdje irasban értesiti.

- A felvétel elutasitasa esetén a kollégium vezetGje a dontést indoklassal hatarozatba foglalja. E

hatirozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tdjékoztatast is tartalmaznia kell.
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- A hatarozat elleni fellebbezést a k6zléstdl szamitott 15 napon belil a kollégium vezetGjéhez kell
benydjtani. A fellebbezés tovabbitiasara és a masodfoku hatarozat kozlésére az allamigazgatasi eljaras

altalanos szabalyai érvényesek.

- A kollégiumi tagsig megujitasat a neveltestiilet és a didkénkormanyzat az alabbi szempontok
alapjan mérlegeli:

o tanulmanyi munkaképesség szerinti eredménye
. k6zosségi tevékenység szinvonala

° el6z6 tanévben tanusitott magatartas

. szocialis helyzet.

3.3. Kollégiumi téritési dij

A vonatkozé rendelkezések értelmében a tanulok étkezési ellatisukért havonta téritési dfjat fizetnek. A
téritési dij befizetése, visszafizetése / GAMESZ - kilon rendelkezés, szabalyozas szerint. / A befizetések
lebonyolitasaban, az étkezési jegyek kiosztasaban, kollégiumi szinten a kollégiumi titkar mikoédik kozre.

3.4. Elhelyezés a kollégiumban

A tanul6 kollégiumi féréhelyének elfoglalasahoz sziikséges

o sziil6 irasos kérelme

. a kollégium kiértesitésének bemutatisa

. a szitkségesnek tartott - elézetesen irasban felsorolt — felszerelési targyak beszerzése.
° orvosi/szul6i nyilatkozat

Az elhelyezést nyert tanulok csoportba térténé beosztasardl - a nevelGtestillet egyeztetésével kollégium

vezetSje dont. A k6zdsség €élén a csoportvezetd nevelStanar 4ll.

A kollégium lakdja tagja lehet minden olyan intézeten kiviili egyestiletnek, kérnek vagy klubnak, amelynek
tevékenysége erkolesi és testi, illetve szellemi fejlédését elGsegiti, ha ez tanulmanyi kételezettségeit nem

veszélyezteti, a tanuld a kdzésségi elvarasoknak eleget tesz, arra engedélyt, kér és kap.

3.5. Kollégiumi tagsag megsziinése

Megsztnik a kollégiumi tagsag:
- a tanév utolso6 napjan, illetve a tanuldi jogviszony megszinésekor
- a kollégiumbdl "fegyelmi hatirozattal kizartak" esetében a hatirozat jogerére emelkedése napjan

- azok esetében, akik errdl lemondanak, a bejelentésben megjel6lt napon, kiskoru tanuléknal szilSi
beleegyezéssel.

Amennyiben a tankoteles tanul6 tagsagat dijhatralék miatt kellene megszintetni, a kollégium vezetdje koteles
a lakohely szerinti illetékes 6nkormanyzat intézkedését kérni. Az eljaras lefolytatasanal figyelembe kell venni
az 1993. évi LXXIX. To6rvény a kozoktatasrdl ,,Az 6vodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony és kollégiumi

tagsagi viszony megszinése” fejezet kollégiumi vonatkozasait.

3.6.3.6. A tanulék 6nkormanyzata, DOK

A kollégium kozosségi életét a tanuldk diak-6nkormanyzati szervei iranyitjak.
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- A kollégium ko6z8sségi életének legf6bb iranyitd szerve a kollégiumi kdzgytlés.
Rendszeres Osszehivasa: félévente egyszer.

- A kollégiumi diakénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kbzoktatasi torvényben és végrehajtasi

rendeletében tételesen meghatarozott kérdésekben.

- A diakénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol

° a kollégium munkdjanak, a tanulok helyzetének atfogd elemzésében, értékelésében
° a palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében

° a tanul6dk fegyelmi tigyeiben

° az intézmény kiils6 kapcsolatrendszerének kialakitasaban

o tnnepségek és programok szervezésében, a hagyomanyok épitésében,

° az e célra fordithaté pénzeszk6zok felhasznalasaban.

- A didk-6nkormanyzati szerv javaslattevd, és véleményezd jogkore kiterjed a kollégiumi élettel
kapcsolatos minden kérdésre.

- A diakénkormanyzat véleményét a nevelStestileti értekezleten a didkénkormanyzatot segit tanar
képviseli. A nevelStestiilet értekezletére a valasztott diakképvisels is meghivhato.

- A diakénkormanyzat sajat maga hatarozza meg mikodésének rendjét, dolgozza ki szabalyzatat.

3.7. A kollégium tanuléinak véleménynyilvanitasi formai, szinterei
A tanuldk szervezett véleménynyilvanitisanak szintere a didkkozgytlés, amely egyben a tanuldk
tajékoztatasat is szolgalja.

A diakkozgytlést a tanév elején és a masodik félév elején kell megtartani.

3.8. A tanulok kollégiumon beliili értékelése

A tanulok kollégiumi teljesitményét a foglalkozasokon, rendezvényeken, szakkdrokben és klubokban végzett
tevékenység, illetve a kozO6sségi munka és fegyelmi helyzet figyelembevételével félévkor és tanév végén
értékelni kell.

- Az értékelést a csoportvezetS tanar és a csoport didkonkormanyzata - a nevelStestilet altal

jovahagyott szempontoknak megtelel6en - egyiittesen végzi.

- A tanulé fegyelmi buntetését az értékelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni,
amelyben a hatarozat jogerére emelkedett.

- Az egyes tanulok értékelését a tanulok jelenlétében, csoportfoglalkozas keretén belil kell ismertetni
(dicséret, elmarasztalas).
3.8.1. Jutalmazas

A kollégiumi koz6sségek, vagy egyes tanuldk tanulmanyi, kézésségi munkajaban, magatartasaban, egyéb
tevékenységében elért eredményeket jutalmazni kell. A dicséretet, jutalmat a k6z6sség el6tt kell dtadni.

- A jutalmazas fokozatait és formait a diakonkormanyzat egyetértésével a nevelGtestiilet allapitja meg.
Ez torténhet egyénre, de akar csoportra /csapatra/ vonatkozdan is.

A jutalmazas formai :

° nevel6tanari,
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° kollégiumvezetbi
. kollégium nevel6testiileti (Kivalé Kollégista)

- A jelent6sebb jutalmak, dijak odaitélésekor a diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

3.8.2. Akollégiumi tanul6 fegyelmi felelGssége

Az a tanuld, aki a kollégium rendjét szandékosan, vagy gondatlansaghdl megszegi, fegyelmi biintetésben

részesithetd.

- A fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanuld életkori

sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés sulyat.
- A fegyelmi blintetés nem lehet megtorl6 vagy megalazo.

- A fegyelmi buintetéseket a kézoktatasi térvény hatirozza meg.
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4. MUKODESI REND

4.1. Nyitvatartas

A kollégium szorgalmi id6ben vasarnap 17 6ratél, a kévetkezé hét péntek 15 6raig biztositja a folyamatos
pedagdgiai feliigyeletet. /Ettdl eltéréen a kollégium az igénybe vevék (szuldk) irdasos kérése valamint az

iskolak igazgatdinak kérése alapjan a kollégium vezetSjének engedélyével lehet eltérni/
- A kollégium folyamatosan (0-24 6raig) biztositja az tigyeletet.

- A kollégium, tanitasi sziinetekben az iskolai tigyeleti rend szerint tart nyitva. EttSl eltéréen az iskolak
igazgatéinak kérése, és meghatarozott létszam alapjan (pl. szakmai gyakorlat, munkanap athelyezése...)
kollégium és az intézmény vezetSjének engedélyével lehet eltérni. A tanitasi sziinetek Ugyeleti rendjét az

intézmény vezet§je hatarozza meg a kollégium vezet6vel egyeztetve.

4.2. Csoportlétszam, 6raszamok

A felvett kollégistakbdl szervezett tanulécsoportok atlaglétszama: 25 £6. A csoportok kialakitasardl a
kollégiumvezeté dont a didkdnkormanyzat és a nevelStestilet (munkakdzosségvezets) véleményének
meghallgatasaval.

- A kollégium vezetSjének benntartézkodasa szorgalmi id6ben reggel 8.00 - 16.00 éra. A vezet
tavollétében az tgyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény muikddési korében
szitkségessé valé halaszthatatlan intézkedések megtételére. (vezetd helyettesitése 1d. kollégium vezetése)

- A kollégiumi nevel6tanarok (oktatdk) kételezd éraszama a 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél
alapjan 30 6ra. / kivétel munkak6zosség vezetd, diakénkormanyzat munkajat segité neveld, csoportvezets/

4.3. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

- A kollégium létesitményeit, helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen, az allag megévas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni. A kollégium minden dolgozéja és tanuldja felelés a kdzésségi tulajdon védelméért,
allaganak meg6rzéséért, a kollégium rendjének, tisztasaganak megbrzéséért, az energiafelhasznalassal valé
takarékoskodasért.

- A tanulék az intézményben, csak neveldi feliigyelettel tartézkodhatnak. Vagyonvédelmi okok miatt az
tresen hagyott szobakat, termeket, irodakat zarni kell. A kollégista didkok a kollégiumi szobajukat az aznapi
tanitasi, gyakorlati id6 végeztével vehetik igénybe, a napi tanitasi idén belil, csak indokolt esetben
hasznalhatjak.

- A kollégiumi helyiségek (kbnyvtar, informatikai- és kbzsségi terem, klub, f6z6konyha) hasznalatat egyedi
szabalyzat hatarozza meg. Nem a kollégiumhoz tartozo helyiségeket (tornaterem, kondicionalé terem), elére
rogzitett éves id6beosztas szerint csoportosan, nevelStanar feliigyeletével hasznalhatjak a diakok.

- Az ebédlé hasznalatat a reggeli, ebéd, vacsora igénybevételének rendjére vonatkozé kilén szabalyozas

rendezi.

4.4. Tlz-és balesetvédelem, munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszer javitasaért, a munkavédelmi
felkésziiltség rendszeres ellenérzéséért, tovabba a tanuldk, valamint a dolgozok egészségét és testi épségét
fenyegetd veszélyek elharitasahoz sziikséges megel6zG intézkedések megtételéért a kollégium vezetdje
felel6s.
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- A tlz és a balesetek elkertilésére érdekében a dolgozoi kzsség kotelezGen részt vesz a tanév elején térténd
tlz és balesetvédelmi oktatason. Koételez6 jelleggel a kollégium diakjai is a bekoltdzést kovetden tz és
balesetvédelmi oktatisban részesiilnek. Fvente egy alkalommal tiizriadé gyakorlasa az intézményfelelGs

munkatarsa ellenérzésével kotelezd

- A kollégium vezetGje jogkorét a tiz - és munkavédelmi felel§sre ruhdzhatja at.

4.5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba, az Unnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozé idépontokat valamint a szervezési felelésoket az éves munkatervben hatarozza
meg a neveld testiilet. Az események idépontjainak meghatarozasahoz a didkonkormanyzat véleményezése
is szitkséges. A feladatok szervezésében és lebonyolitasaban is aktiv munkat vallal a diakdnkormanyzat.

4.6. Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai és rendje

A napirendbdl adédé rendszeres feladatok ellatasat, valamint a kollégista sikeres iskolai elémeneteléhez,
szocializacibjahoz, a palyavalasztashoz és a munkaba allds esélynéveléséhez kapcsol6dd foglalkozasokat
tekintjiik kotelez6 foglalkozasoknak.

4.6.1. Szervezeti formak

Tisztalkodas - kornyezetrend - a napi rendszerességgel torténé tanulas - a tanulasban elmaradottak
felzarkoéztatasa - tehetségkutatas, tehetséggondozds, a munkaba allas esélynovelése - a beilleszkedési zavarok
korrekcidja - a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok — érdeklédési kor, a palyavalasztas és a
palyara iranyitas, elGsegitése - szakkorok - kollégiumi sportkor - tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi
bajnoksag - etikai foglalkozasok - diakénkormanyzati munka segitése.

4.6.2. Tanul6szobai foglalkozas

A tanuldészoba szervezése tanuldcsoportonként torténik. A tanuldszoba a szorgalmi id6szak alatt mikodik
(kivétel péntek). Tanuldészobai foglalkozas 16.00 - 18.30 kozott a kijeldlt tantermekben muakodik. A
tanulészobai foglalkozast tarté tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé tanuldsi médszerek
kialakitasdban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kilén gondot kell forditania az egyéni, felzarkéztatd

foglalkozasra. Tanuldszobai foglalkozas aldl felmentést a tanulé nevelStanara adhat.

4.6.3. Szakkorok, diakkorok

A kollégium hagyomanyainak megfelel6 szakkoéroket hirdeti meg, de a tanuldk udjak szervezését is
kezdeményezhetik. A szakkoérok inditasardl, a munkakdzosség és a tanuldi kézosség véleményének
meghallgatdsaval a kollégium vezetSje dont. A szakkori foglalkozasok szeptemberl5-t6l kezdSdnek, és
majus 15-ig tartanak. A sportkéri foglalkozasok spontan szervezhetSk a sportért felelés kollégiumi tanar
kézremtkddésével. Torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szimban vegyenek részt a
didkok.

4.6.4. Csoportfoglalkozisok

Hzeket a foglalkozasokat az adott csoport vezetdje szervezi az egyéni éves munkaterve alapjan. (k6z8s mozi,

szinhaz latogatasa, tiradzas, varosi k6zos séta, klubfoglalkozas)
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4.6.5. Felzarkoztato és tehetséggondozas

A munkak6zosség — csoportvezets - véleménye, illetve a tanuldi k6zosség kezdeményezése alapjan azokban
a tantargyakban, melyekben igényként fogalmazodik meg felzarkoztats /tehetséggondozé/ foglalkozasokat
kell szervezni. Ezeket a foglalkozasokat lehetGség szerint a szakos kollégiumi tanar végzi. Ezek lehetnek
egyéni, vagy csoportos foglalkozasok. A foglalkozasokat kételes a tanulé latogatni, ha ezt nevelGtanara

kotelezévé teszi szamara. Cél, a lemorzsolodas cs6kkentése, illetve a tehetségek gondozasa

4.6.6. Szervezeti formak vezetoi

A szakkor, sportkor, diakkor, egyes tantargyak vezetdjét, a didkénkormanyzat, véleményezési jogkSre mellett
a kollégium vezetGje bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és pedagdgiailag felelések az altaluk is vallalt
feladatok elvégzéséért. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkeds, didknap az éves

munkatervben régzitett, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felel6seit.

4.6.7.  Kollégiumon kiviili egyesiileti tevékenység

A kollégista tanuldk, kollégiumon kivili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajiaban rendszeresen részt

vehetnek. A részvételt a nevel6tanaroknak kell jelenteni, szuléi kérvény utjan

4.6,8. A kirandulasok

A kollégium a primer k6z6sségek (csoportok) az ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadidé

egészséges €s hasznos eltdltése érdekében kiranduldsokat szervezhet.

4.7. A napi- és heti rend - /részletezve hazitend/

- Akollégiumi élet kereteit a hazirend, a napirend és a heti rend, szabalyozza.

A napi- ¢és heti rendet az egyes nevelési egységek - az egységes normativak  figyelembevételével - készitik
el.

- A napirend az iskolai, és gyakorlati oktatas napi foglalkoztatasi rendjéhez igazodva a tanulok

részletezett id6beosztasat tartalmazza.

- A csoportok szamara szervezett foglalkozasok rendszerét a heti rend tartalmazza. A kollégium
dolgozoinak egyéni érdekeit a heti rend 6sszeallitisakor csak a nevelési szempontok sérelme nélkil lehet
figyelembe venni.

- A kollégista, szorgalmi id6ben a hazirendben foglaltak szerint hagyhatja el a kollégiumot.

4.8. Gyermek és ifjuségvédelem a kollégiumban

A kollégista tanul6 kilénb6z6, személyét érinté (lelki, csaladi..) problémaival felkeresheti sajat csoportvezetd
tandrat, az iskolai pszicholégust, iskolai ifjusagvédelmi felelSst. Lehetésége van részt venni a havi
rendszerességgel tartott kollégiumi Palos Karoly Szocialis Szolgaltaté Koézpont és Gyermekjoléti Szolgalat
szervezésében, szocialpedagbgus altal tartott foglalkozasokon, illetve személyes beszélgetést kezdeményezni
a foglalkozast tartd szakemberrel. A kollégiumi nevelStanarnak kotelessége a didk veszélyeztetése esetén a
szilével, (amennyiben megitélése alapjan a helyzet {gy orvosolhatd) az iskolai szakemberrel, (iskolai
pszicholdgus, ifjusagvédelmi feleds) illetve a felelés hatosaggal felvenni a kapcsolatot.

A didk védelmét érint6 hatdsag (csaladvédelmi, gyamiigyi...) altal kezdeményezett eljardsok kapcsan a

kollégium vezet6jét haladéktalanul értesiteni kell.
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4.9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

A tanuldk szakszerd egészségiigyi ellatasat, illetve az orvosi teendSket az iskolaorvos latja el megbizasi
szerz6dés keretében.

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint a kollégiumvezetd

koteles teljes, vagy részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltas, elkiilonités, fertStlenités) életbe 1éptetni. A
hataskorét meghaladé esetben az intézmény igazgatdjahoz kell fordulni.

Orszagos (vildg) jarvany (pl. COVID-19) esetén a koézoktatasi intézményekre /kollégiumokra/
kiadott allami rendelkezések, rendeletek értelmében kell azonnali hatallyal eljarni. Az intézkedések
végrehajtasa, betartisa mindenki szaméra kotelezd. / Az intézkedések tanulokkal vald betartatisa a
nevel6testiilet feleléssége.

Beteg tanul6 esetén kotelez6 a szilé minél el6bb torténd értesitése. A kollégium feladata a sziil6vel egyiitt,
hogy a didk a leghamarabb otthoni apolasba keriiljon. Nevel6tanira folyamatosan informalédik az

allapotardl.

A kozdsségbe vald visszajovetel orvos engedélyével, illetve esetlegesen hatdsagi engedéllyel lehetséges,

amelyet nevel6tanaranak (ligyeletes nevel6nek) ellenériznie kell.

A kollégium zavartalan mikodése érdekében szitkséges gyogyszerek beszerzése, rendszeres pétlasa a
koltségvetésben elbiranyzott és biztositott. A hianyok potlasa folyamatosan, illetve tanév megkezdése el6tt
torténik.

A gyogyszerek és egyéb egészségiigyi felszerelések biztonsagos elzardsaért, megbrzéséért ezek eliras szerinti

felhasznalasaért a nevelGtanarok felelnek.
Az egészséguigyi adatokkal kapcsolatos titoktartas minden dolgozéra kotelez6.
A kollégium épiiletében tilos az allattartas!

4.10. A kollégium szallashely-iizemeltetés tevékenysége.

Kollégiumunk jelenleg nem végez szallashely-tizemeltetési tevékenységet.
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5. A HAZIREND

A hazirendet a didkénkormanyzat egyetértésével - az érintettek javaslatainak figyelembevételével - a

nevel6testiilet hatarozza meg.

A hazirend r6gziti a tanulé jogait és kotelességeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos egyéb

rendelkezéseket.

A hazirendet, valamint a Mikodési Szabalyzatnak a tanulokat kézvetleniil érinté rendelkezéseit a tanulokkal

és a sziilékkel ismertetni kell.

A hazirend a k6z6sség kialakitasanak egyik fontos eszkoze. Toérekedni kell arra, hogy a hazirend legyen
pedagogiailag dtgondolt,

alkalmazkodjék a helyi sajatossagokhoz,

a kollégium hagyomanyaihoz,

a tanulok életkori sajatossagaihoz,

alkalmas az otthonos légkor kialakitasara, valamint a demokratikus

elvek érvényesitésére.

A hazirendet a diakénkormanyzat egyetértésével évenként feltl kell vizsgalni és a tanuldk javaslatainak

tigyelembevételével sziikséges modositani.

A hazirendet j6l lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni. El6irasait a tanév elején és szitkség szerint a tanév soran
meg kell beszélni a tanulékkal, felnétt dolgozokkal és a sztlékkel.
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6. MINOSEGIRANYITASI ALAPELVEK A KOLLEGIUMBAN

6.1. Bevezetés és cél

ellatast, biztonsagos és tamogatd kérnyezetet, valamint a folyamatos fejlédés lehetéségét.
6.2. Minéségiranyitasi alapelvek

6.3. Tanulokozpontusag

A kollégium minden tevékenységét a tanulok igényeinek, biztonsaganak és fejlédésének figyelembevételével
végzi. A dontések és fejlesztések elsédleges szempontja a didkok joléte és eredményes tanulmanyi munkaja.

6.4. Vezetés és elkotelezettség

A kollégium vezetése elkotelezett a minéség folyamatos fejlesztése irant, vilagos célokat fogalmaz meg, és

Osztonzi a kollégiumi nevelSket a megfelel6 munkavégzésre.

6.5. Dolgozdbi bevonas és fejlesztés

A kollégium minden dolgozdja részt vesz a mindségfejlesztésben. A munkatarsak szakmai fejlédését
rendszeres képzésekkel és tovabbképzésekkel timogatja.

6.6. Folyamatkézpontu miikodés

A kollégium mikédését szabalyozott, dokumentalt folyamatok mentén szervezi, biztositva az atlathatésagot

és az egységes munkavégzést.

6.7. Folyamatos fejlesztés

A kollégium rendszeresen értékeli sajat tevékenységét és a beérkezd visszajelzéseket, valamint szitkség esetén

javito és megel6z6 intézkedéseket vezet be.

6.8. Adatokon alapul6 dontéshozatal

A déntések meghozatalat objektiv adatok, mérések és statisztikai elemzések timogatjak.

6.9. Partnerkapcsolatok kezelése

A kollégium szoros egyiittmikodést tart fenn a sziilGkkel, iskolakkal és egyéb partnerekkel, az eredményes

nevelémunka és szolgaltatas biztositasa érdekében.

6.10. Jogszabalyi és etikai megfelelés

A kollégium mikodése megfelel a vonatkozé jogszabalyoknak, szakmai iranyelveknek és etikai normaknak.
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6.11. Gyakorlati megvalositas

A kollégium a mindéségiranyitasi alapelveket a mindennapi miikédésbe beépiti. Ennek része a belsé
ellen6rzési rendszer, a dokumentalt eljarasok betartisa, a dolgozok és didkok rendszeres tajékoztatasa,
valamint a visszajelzések alapjan torténd fejlesztések.

6.12. Mérés és értékelés

A mindség teljestilését rendszeres felmérésekkel, kérdSivekkel és statisztikai kimutatasokkal ellendrizziik. Az

eredményeket az éves értékeld értekezleten ismertetjiik, és a szitkséges intézkedéseket meghatarozzuk.

6.13. Folyamatos fejlesztés folyamata

A kollégium elkételezett a folyamatos fejlédés mellett. A beérkezé javaslatokat, észrevételeket és panaszokat
rendszerezetten r6gzitjiik, elemezziik, majd a fejlesztési terv részeként megvaldsitjuk.

6.14. Ellendrzés modjai

A kollégium mindségiranyitasi rendszerének hatékonysagat és a szabalyok betartasat rendszeres és eseti
ellenbrzések biztositjak. Az ellenbrzés t6bb modszerei az alabbiak:

* Belsé ellenérzés:
A kollégiumvezets és a munkakdzdsségvezetd rendszeresen ellendrzik a folyamatok és eljarasok betartasat.

Az egyénre szabott és vallalt feladatok, az elére meghatarozott célok teljesitése mértékének, a plusszmunkak
nyomon kévetesé (pontrendszer alapjan)

Havonta munkakézoségi megbeszéléseken értékelések készitése, a kiemelt munka kiemelése

Félévkor és évvégén a bukasok szamanak értékelése, a legjobb tanulmanyi eredmények kiemelése
csoportonként, statisztika készitése

o Kérdéives felmérések és értékelésiik: Evente legalabb egyszer a didkok és a sziil6k esetében

SztlSkel, oktaté pedagogusokkal, osztalyfénokokkel valé folyamatos kapcsolattartds — visszajelzések
értékelése
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7. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mukodési Szabélyzatot a kollégium nevelStestilete fogadja el, a kollégium
didkénkormanyzatanak véleményével. Az SZMSZ a fenntarté és az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

Véleményezési, elfogadasi, zaradék

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Kereskedelmi és Vendéglat6é Technikum és Kollégium
Kollégiumanak médositott Hazirend tervezetét a didkénkormanyzat a NKT.25.§(4) bekezdése

alapjan véleményezte.

Szombathely, 2025. szeptember 1.

Nadasdi Nimrod

didkénkormanyzat elntke

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Kereskedelmi és Vendéglaté Technikum és Kollégium
Kollégiumanak Hazirendjét a kollégium nevel6testiilete az NKT 25.§(4) bekezdése alapjan
elfogadta.

Szombathely, 2025. szeptember 1.

Barany Kornélia Ilona

munkak6zosség-vezetd

A hazirend feltlvizsgalatanak id6pontja: 2025. szeptember 1.
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2.sz. melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat, konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény tanul6i és dolgozoi vehetik igénybe annak nyitvatartasi
idejében. A nyitvatartasi id6 minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kertl a konyvtari falidjsagra.

Nyitvatartasi id6ben lehetGség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, konyvtarhasznalati 6rak és
egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtiros az

oktatdkkal egyiitt vesz részt.

Egyes szolgaltatasok igénybevételéhez konyvtari beiratkozds szitkséges. A beiratkozas és az
alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar latogatdja kételes tigyelni a konyvtar rendjére, tisztasagira, a dokumentumok épségére. Illetve

arra, hogy magatartasaval ne zavarja masok munkajat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

. a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata
. konyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok

. tajékoztatas, irodalomkutatas, irodalomjegyzék Gsszedllitisa

. konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

. a koényvtar dokumentumainak kdlesénzése

. dokumentumok eléjegyzése

. részvétel a tankényvrendelés és ellatds szervezésében

. tankonyvtari feladatok ellatisa

Az olvaséi jogviszony
A kényvtari dokumentumok kélesénzéséhez olvaséi jogviszony létesitése sziikséges.
Az olvasoi jogviszony beiratkozassal jon létre.

Az olvaso a beiratkozassal hozzajarul személyes adatainak és azok valtozasanak nyilvantartasahoz, valamint

clfogadja a konyvtar hasznalatinak szabalyait.
A konyvtar a beiratkozott olvasokrél a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben nyilvantartast vezet.
A konyvtari tagsag az intézményi jogviszony megszinésével érvényét vesziti.

Az olvasé konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megszinése el6tt koteles

rendezni.
Kolcsonzés
A kényvtarbdl kényvet vagy mas dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivenni.

Az egy alkalommal koélcsénézheté dokumentumok szama 5, kivételes esetben pl.: versenyre, felvételire,
palyazatra valo felkésziiléskor maximum 10 kotet.

A kolesonzési id6 3 hét, mely két alkalommal a hatarid6 lejarta el6tt meghosszabbithat6. A kolesonzési
hataridé meghosszabbitisa csak abban az esetben lehetséges, ha nincs el6jegyzés az adott dokumentumra.

A kolesonzésben 1évé muveket az olvasé elGjegyeztetheti. Az elGjegyzett mi beérkezésérdl az olvasot
értesiteni kell.

A dokumentumok a tanév végéig kolcsénozhetSk.
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A tanulok koételesek legkésébb az utolsé tanitdsi napig a kélesonzott konyvtari dokumentumokat

visszaszolgaltatni.

Ha az olvasé elvesziti, vagy er6sen megrongalja a kélcsénzott dokumentumot, kételes az okozott kart

megtériteni az alabbiak szerint:

. megvasarolja a dokumentum azonos kiadasu példanyat,
. a dokumentum masolatat (konyvek esetén bekotve) adja at a konyvtarnak,
. kifizeti a dokumentum gydjteményi értékét, mely nem lehet kevesebb a masolatkészittetés és

kottetés dijanal.

Az olvasé Gjabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése, ill. a kartérités Osszegének megfizetése utan
kolesénbzhet.

A kolesonzések nyilvantartasa a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben torténik.

Letéti allomany

Az iskolai kényvtar allomanyabdl letéti allomany helyezhet6 el tantermekben. A megbizott oktatd az atvett
allomanyért felel6sséggel tartozik. A letéti dllomany nem koélcséndzhetd.

Helyben hasznalat

A konyvtar dokumentumai kézil csak helyben hasznalhaték: az olvasétermi, kézikonyvtari kényvek,

folybiratok legfrissebb szamai, régi kényvek.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi 6rara kolesénézhetik.
Tajékoztatas, irodalomkutatas

Az iskolai kényvtar tajékoztato szolgalata keretében eligazitast ad a haszndlatahoz sziikséges ismeretekrdl.

T4jékoztatast nydjt a kdnyvtari rendszerrdl, allomanyardl, szolgaltatasairdl.

Az olvaso kérésére segitséget nyujt a kért adatok kigyijtéséhez, irodalomkutatast, témafigyelést végez.
A konyvtaros segiti az oktatokat és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatasaban.
Informatikai eszk6z6k hasznalata

A konyvtarban a konyvtarhasznalok szamara elhelyezett informatikai eszkézoket az oktatdk korlatlanul, az

iskola tanuléi tanulmanyi célokra hasznalhatjak.
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3. sz. melléklet - A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

e 2019.6vi LXXX torvény a szakképzésrdl

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

e 2011. évi CXC. t6rvény a Nemzeti kbznevelésrél

e A 2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairdl

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

e A 2011. évi CXII. tSrvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

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

e 2001. évi XXXV. t6rvény az elektronikus alafrasrol

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

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

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

e 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabdlyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrdl és
az allam altal kételezben nydjtandé szolgaltatasokrdl

e A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja 2021

e 32/2012. (X. 8) EMMI-rendelet a Sajitos nevelési igényd gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai oktatisanak irdnyelve kiadasarol

e 15/2013. (II. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
teladatairdl

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

e 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérél

e 1/2018 (VL.29.) -rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l

e 4/2002. (IL. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevé tanuldk juttatdsairdl
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Hitelesitési zaradék:

Ezen zaradékkal igazolom, hogy a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Kereskedelmi és Vendéglato
Technium Szervezeti és Mkodési szabalyzatat az iskola tantestiilete 2025. szeptember 8. napjin
megtartott oktatol testiileti iilésén elfogadota.

Igazgatoként gondoskodom réla, hogy az altalam vezetett tagintézményben dolgozok a szabalyzat tartalmat
megismerjék.

Mellékelve az elfogadasrdl készult jegyz6kdnyvi kivonat: jelenléti fv; a hatarozatképesség megallapitisa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodd szavazok szama és aranya; keltezés; a jegyzGkonyv-

vezet$ és a hitelesitk alairdsa.

Kelt: Szombathely, 2025. szeptember 8.
dr. Sarayné Stle Gabriella sk.

igazgato

Az intézményben miik6dé Diakénkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és mikdodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2023. év szeptember hé 10. napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Alafrisommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2025. szeptember 8.

Stipkovics Flora

didkénkormdnyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzEkonyvi kivonat.)
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szetvezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a 12/2020(11.7) Kormany rendeletnek megfelleGen
a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkért gyakorolt.

Alafrasommal tandsitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult vezetSje a szervezeti és mikodési szabalyzat
fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Szombathely, 2025. év szeptember honap 10. nap

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum

Rettegi Attila f6igazgato

(A fenntartéi értesités helye a szervezeti és mikddési szabalyzatot jévahagyd hatdrozatrol.)
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzarteal kapcsolatban a 12/2020(11.7) Kormany rendeletnek megfelleGen
a Vas Varmegyvei Szakképzési Centrum, mint az intézmény fenntartdja egvetértési jogkért gvakorolt.
Alairaisommal tantisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetSje a szervezeti és mitkédési szabdlyzat

fenti rendelkezéseivel egvetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Szombathely, 2025. év szeptember honap 10. nap

Vas Varmegvei Szalkt)zési Centrum

Rettegi Attila f('iig'ﬂigﬁ_rr._‘ ;

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és milkodési szabalyzatot jovahagyo hatirozatrdl)
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Hitelesitési zaradék:

FEzen zaradékkal igazolom, hogy a Vas Varmegvei Szakképzési Centrum Kereskedelmi és Vendéglatd
Technium Szervezeti és MUkodési szabalvzatat  az iskola tantestiilete 2025, szeptember 8. napjin
megtartott oktatol testiileti lilésén elfogadota.

Igazgatoként gondoskodom rola, hogy az altalam vezetett tagintézményben dolgozok a szabdlyzat tartalmat
megismerjék.

NMellekelve az elfogadasrdl késziilt jegvzakonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatirozatképesség megillapitisa: az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartdzkodo szavazok szama és aranya; keltezés; a jegvzékonyv-
vezetd és a hitelesitdk alairasa.

Kelt: Szombathely, 2025. szeptember 8.

(/)

abr clla sL

argyné %ule G

igazgatd

Az intézményvben miik6d8 Diakdnkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és mukadési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2023, év szeptember ho 10. napjan
tartott ilésén megtargralta. Aldirasommal tantsitom, hogy a didkénkormdanyzat véleménvezési jogat jelen

szervezeti és mikodési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatirozott Ggvekben grakorolta.

Kelt: Szombathely, 2025. szeptember 8.

Stipdouito Fdroc
Stipkovics Flora
diakénkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a veleményezésrol készilt jegvzokodnyvi kivonat.)

74/ 75



