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1. BEVEZETÉS 

Intézményi adatok 

Az intézmény hivatalos neve: Karcagi SZC Ványai Ambrus Technikum, Szakképző Iskola és Kollégium 

A szakképző intézmény jogállása, intézménytípusa, pedagógiai feladatai az Szkt. 17. § alapján  

Sajátos feladatellátásának felsorolása az alapító okirat alapján: 

 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

1.  081043 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 

2.  082042 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

3.  082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme 

4.  082044 Könyvtári szolgáltatások 

5.  092150 Iskolarendszeren kívüli ISCED 2 szintű OKJ-s képzés 

6.  
092221 

Közismereti és szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai 
elméleti oktatás szakmai feladatai a szakképző iskolákban 

7.  
092222 

Sajátos nevelési igényű tanulók közismereti és szakképesítés 
megszerzésére felkészítő szakmai elméleti oktatásának szakmai 
feladatai a szakképző iskolákban. 

8.  
092231 

Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati 
oktatás szakmai feladatai a szakképző iskolákban 

9.  
092232 

Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére 
felkészítő szakmai gyakorlati oktatásának szakmai feladatai a 
szakképző iskolákban 

10.  
092260 

Gimnázium és szakképző iskola tanulóinak közismereti és szakmai 
elméleti oktatásával összefüggő működtetési feladatok 

11.  
092270 

Szakképző iskolai tanulók szakmai gyakorlati oktatásával 
összefüggő működtetési feladatok 

12.  092290 Iskolarendszeren kívüli ISCED 3 szintű OKJ-s képzés 

13.  093020 Iskolarendszeren kívüli ISCED 4 szintű OKJ-s képzés 

14.  095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 

15.  
095040 

Munkaerő-piaci felnőttképzéshez kapcsolódó szakmai 
szolgáltatások 

16.  096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

17.  096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

18.  096030 Köznevelési intézményben tanulók lakhatásának biztosítása 

19.  
096040 

Köznevelési intézményben tanulók kollégiumi, externátusi 
nevelése 

20.  105020 Foglalkoztatást elősegítő képzések és egyéb támogatások 

 

Az egyes szakmacsoportokban az Országos Képzési Jegyzék szerint megszerezhető szakképesítések 

(kifutó rendszerben): 

 OKJ azonosító Megnevezés Szakmacsoport 

1.  54 525 02 Autószerelő 13 

2.  54 481 06 Informatikai rendszerüzemeltető 7 
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Programkövetelmény szerinti képzések: 

 

 azonosító Megnevezés  

1.  09214001 Demenciagondozó  

2.  04165006 Üzletvezető  

 

Szakmajegyzék szerinti megszerezhető szakképesítések 

 Szakmajegyzék 
azonosító 

Megnevezés 

1. 507161904 Gépjárműmechatronikai technikus 

2. 407151008 Hegesztő 

3.  506121202 Informatikai rendszer- és alkalmazás-üzemeltető technikus 

4.  407161908 Járműfényező 

5.  407161911 Karosszérialakatos 

6.  504161303 Kereskedő és webáruházi technikus 

7.  504110901 Pénzügyi-számviteli ügyintéző 

8.  4 0713 04 07  Villanyszerelő 

9.  5 0716 19 01 Alternatív járműhajtási technikus 

 

Technikumi ágazati képzés  

 Ágazati kódja Megnevezése 

1.   Informatika és távközlés 

2.   Specializált gép- és járműgyártás 

3.   Kereskedelem 

4.   Gazdálkodás és menedzsment 

 

Intézményi alapadatok: 

Székhely:  Karcagi SZC Ványai Ambrus Technikum, Szakképző Iskola és Kollégium 

  5420 Túrkeve, József Attila utca 23. 

Telephely:  003 

A szakmai alapdokumentum/alapító okirat kelte, száma: II/714-1/2022/PKF 

OM azonosító: 203040  

KSZC Ványai azonosító: 111108 

Az SZMSZ célja  

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének garantálása, a 

Köznevelési törvényben, a Szakképzési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre 

juttatása.  

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabály nem 

utal más hatáskörbe. 

A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesülése az intézményben.  
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A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem 

vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály 

erre felhatalmazást ad. 

Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, a gyakorlati oktatásban 

közreműködőkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. 

Az SZMSZ visszavonásig érvényes. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az oktatói testület fogadja el.  

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

1. szülői szervezet 

2. diákönkormányzat 

 

Az SZMSZ-t a főigazgató hagyja jóvá a kancellár egyetértésével.   
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2. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

 

 

2.1. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

2.1.1. Az intézmény szervezeti egységei: 

Intézményvezetés 

A szakképző intézmény vezetője az igazgató, aki – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az igazgató közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettes munkáját, az iskolatitkárt, és a könyvtáros tanárt. 

Kapcsolatot tart az érdekképviseletekkel, a diákönkormányzattal, a szülői közösséggel, illetve biztosítja a 

működésük feltételeit. 

Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatóhelyettes és a gyakorlatioktatás-vezető. 

 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. 

Oktatói testület 

Szkt. 51. § [Az oktatói testület] 
(1) Az oktatói testület a szakképző intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Az oktatói 

testület a szakmai oktatási kérdésekben, a szakképző intézmény működésével kapcsolatos, e törvényben és 
a Kormány rendeletében meghatározott ügyekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő 
jogkörrel rendelkezik. 

(2) Az oktatói testület dönt 
1. a szakképző intézmény szakmai programjának, illetve a szakmai képzés képzési programjának 

elfogadásáról, 
2. a szakképző intézmény szervezeti és működési szabályzatának és házirendjének elfogadásáról, 
3. a szakképző intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 
4. a szakképző intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról, 
5. a továbbképzési program elfogadásáról, 
6. az oktatói testület képviseletében eljáró oktató kiválasztásáról, 
7. a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapításáról, a tanulók osztályozóvizsgára 

bocsátásáról, 
8. a tanulók, illetve a képzésben részt vevő személyek fegyelmi ügyeiben, 
9. jogszabályban meghatározott más ügyekben. 
(3) Az oktatói testület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a szakképző intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabályban meghatározott ügyben kötelező az oktatói testület 
véleményének kikérése. 

(4) Az óraadó - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozásnál többet tanító óraadót - az oktatói testület 
döntési jogkörébe tartozó ügyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti ügyek kivételével - nem 
rendelkezik szavazati joggal. 
 
Az oktatói testület havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgató vezet. Az oktatói testület évente két 

alkalommal beszámoló értekezletet, évente két alkalommal osztályozó értekezletet tart. Az értekezletek 

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.  
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Szakmai munkaközösségek 

Szkt. 52. § [A szakmai munkaközösség] 

(1) A szakképző intézményben legalább öt oktató szakmai munkaközösséget hozhat létre. Egy szakképző 
intézményben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség hozható létre. 

(2) A szakmai munkaközösség részt vesz a szakképző intézmény szakmai munkájának irányításában, 
tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető az oktatók 
értékelésében. 

Szvr. 147. § (1) A szakmai munkaközösség dönt 

a) működési rendjéről és munkaprogramjáról, 

b) szakterületén az oktatói testület által átruházott kérdésekről, 

c) a szakképző intézményi tanulmányi versenyek programjáról. 

(2) A szakmai munkaközösség - szakterületét érintően - véleményezi az oktatói munka eredményességét, 
javaslatot tesz annak továbbfejlesztésére. 

(3) A szakmai munkaközösség véleményét - szakterületét érintően - 

a) a szakképző intézmény szakmai programja, a szakképző intézmény által szervezett szakmai képzés 
képzési programja és a továbbképzési program elfogadásához, 

b) a szakmai oktatást segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi 
segédletek kiválasztásához, 

c) a felvételi követelmények meghatározásához, 

d) a tanulmányok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához 

be kell szerezni. 

(4) A szakmai munkaközösség feladatainak ellátására az oktatók kezdeményezésére szakképző 
intézmények közötti munkaközösség is létrehozható. A szakképző intézmények közötti munkaközösség 
jogkörét, működésének rendjét, vezetőjének kiválasztását az érdekeltek közötti megállapodás határozza 
meg. 

(5) A szakmai munkaközösség - a szakképző intézmény szervezeti és működési szabályzatában 
meghatározottak szerint - gondoskodik az oktató munkájának szakmai segítéséről. A szakképző intézmény 
szervezeti és működési szabályzata a szakmai munkaközösség részére további feladatokat is megállapíthat. 

(6) A szakképző intézményben az azonos feladatok ellátására legalább öt oktató részvételével egy 
szakmai munkaközösség hozható létre. 

(7) A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit a szakmai munkaközösség 
véleményének kikérésével az igazgató bíz meg legfeljebb öt évre. 
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Diákkörök, diákönkormányzat 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a demokráciára, 

közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint – diákköröket hozhatnak 

létre, amelyek létrejöttét az oktatói testület segíti. Jogosultak küldöttel képviseltetni magukat a 

diákönkormányzatban. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és 

pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az igazgató bíz meg. A 

diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus az igazgatóhelyettessel tartja a kapcsolatot. Az 

intézményben VIASZ (Ványai Ifjúsági Autonóm Szervezetének Egyesülete) működik. 

Szülői közösség 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény működését, 

munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szervezet működik. Az 

osztályszintű szülői közösséggel az osztályfőnökök tartják a kapcsolatot, az iskolai szintű szülői szervezettel 

pedig az igazgató.  

 

 

2.1.2. A belső kapcsolattartás rendje 

Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

• a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

• a heti rendszerességgel megtartott vezetői értekezleteken; 

• az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és kibővített vezetői 

megbeszéléseken; 

• alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott kibővített vezetői megbeszélésen a szakmai 

munkaközösségek vezetői és / vagy egy adott feladattal megbízott kolléga részvételével; 

• az igazgató és az igazgatóhelyettesek munkanapokon történő meghatározott rend szerinti 

benntartózkodása során; 

• az igazgatóhelyettesekkel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő munkamegbeszélések 

útján; 

• az igazgató, vagy az igazgatóhelyettesek részvételével zajló szakmai munkaközösségek 

munkamegbeszélésein havonta; 

• az iskolai munkatervben szereplő oktatói testületi értekezleteken, rendezvényeken.  

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az osztályfőnökök a 

munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös értekezletet. Ezek biztosítják a rendszeres 

információcserét az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az osztályfőnökök között. 

Egyszersmind biztosítják az egyes munkaközösségek és osztályfőnökök egymás közötti kapcsolattartását, 

információcseréjét is.  
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Az egy osztályban tanítók közössége az osztályfőnök vezetésével szükség szerinti gyakorisággal tart 

munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazása, fegyelmi kérdéseket érintő állásfoglalás 

kialakítása érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztályban tanító pedagógus, vezetője az osztályfőnök, 

aki szükség esetén jogosult az osztályban tanító pedagógusok összehívására (osztálytanári értekezlet). A 

oktatói testület egy-egy kisebb tanulói közösség neveltségi szintjének elemzését, tanulmányi munkájának 

értékelését, az adott közösség problémáinak megoldását az érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban 

álló pedagógusokra ruházza át. 

Munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

Az iskolában tevékenykedő munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és kapcsolattartásáért a 

munkaközösségek vezetői felelősek. A munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének 

összeállítása előtt közös megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A 

munkaközösségek vezetői az iskolavezetőség ülésein rendszeresen tájékoztatják egymást a 

munkaközösségek tevékenységéről, aktuális feladatairól, a munkaközösségeken belüli ellenőrzések, 

értékelések eredményeiről. Az iskola szakmai tevékenységét segíti a szakképzés munkaközössége, 

munkájukba bevonják a külső képzőhelyek kapcsolattartóit, oktatóit. A munkaközösség-vezetők felelnek a 

rendszeres információátadásért. 

A munkaközösség-vezetők az intézményvezetéstől kapott információkat kötelesek haladéktalanul 

megosztani a közösség tagjaival, az internetes üzenetek szétküldéséről is ők gondoskodnak. 

Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai (tanárok, szakoktatók, külső képzőhelyek oktatói, stb.), osztályfőnökei, vezetői a 

szülői értekezleteken, szülői fogadónapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a 

szülőkkel. A kapcsolattartás fontos eleme a szülő számára a elektronikus napló, az E-Kréta. Az iskola 

egészét, vagy tanulói csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart 

kapcsolatot a szülői közösséggel és a szülői szervezettel.  

Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként  

két alkalommal tart fogadóórát. A szülői szervezetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli programok 

megszervezésében és végrehajtásában. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot végrehajtó 

pedagógus közösséggel. A pedagógusok munkája megismerésének segítése érdekében a szülői szervezet 

számára bemutatóórákat tarthatnak a munkaközösségek. A vizsgán való részvételi szándékukat három 

nappal előre szükséges jelezni. 

Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

A munkaközösségek, az osztályban tanító tanárok közössége folyamatosan kapcsolatot tart az 

osztályközösségekkel, a diákkörökkel, az iskolai sportkörrel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a 

tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, osztály- és iskolai programok, osztálygyűlések, 

évfolyamgyűlések, diákközgyűlés alkalmával valósul meg.  

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse elsősorban a 

diákönkormányzatot segítő tanár, aki minden VIASZ (diákönkormányzat) vezetőségi ülésen és a 

közgyűléseken részt vesz. A hatáskörileg illetékes igazgatóhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév 

indításakor, illetve a második félév során) a Diákközgyűlés értekezletein beszámol az iskola vezetősége által 

hozott, a tanulókat érintő fontosabb intézkedésekről, illetve tájékozódik a diákönkormányzat munkájáról. A 

diákönkormányzat vezetője jogosult arra, hogy a tanulókat érintő és intézkedést igénylő esetekben az 

iskolavezetés rendkívüli összehívását kezdeményezze. Szükség esetén az oktatói testületi értekezletre a 

diákönkormányzat képviselői meghívást kapnak. 
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Az iskolai sportkörrel való kapcsolattartás 

Az iskolai sportkör (DSE) és az iskola vezetése közötti kapcsolatért a sportkör vezetője és a területért felelős 

igazgatóhelyettes a felelős. Az iskolai sportkör évente közgyűlést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkör 

tanárvezetője és az iskolavezetés képviselője 

 

Az igazgató valamint a helyettesei státusza a szervezeti struktúrában 

Az igazgató az intézmény operatív vezetési feladatait ellátó magasabb vezetője. Helyettese az általános 

igazgatóhelyettes.. 

 

3. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

A Karcagi Szc Ványai Ambrus Technikum, Szakképző Iskola és Kollégium személyi és szervezeti 

jellemzői 

A nevelés-oktatás területén cél, hogy olyan személyiségeket és szakembereket formáljon, akik a mai kor 

követelményei szerint ismerik és használják a kommunikáció eszközeit, gyorsan alkalmazkodnak a változó 

világhoz, ugyanakkor rendelkeznek „évszázados” humanista értékekkel, mint becsület, őszinteség, 

lelkiismeretesség, tolerancia, tisztelet. 

Ezen célok a nevelés-oktatás területén természetesen folyamatosan új feladatok megfogalmazását, s azok 

következetes végrehajtását teszik szükségessé. 

Vagyis: célok csak formálható személetű pedagógusokkal érhetők el. A Karcagi Szakképzési Centrum 

Ványai Ambrus Technikum, Szakképző Iskola és Kollégium oktatói testülete formálható szemléletű, a kor 

követelményeihez igazodó pedagógusokból áll. 

Az intézményben dolgozó pedagógusok, technikai dolgozók feladat- és hatáskörét, a hatáskörök 

gyakorlásának módját, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák. 

Az igazgató alatt található az általános igazgatóhelyettes, valamint a gyakorlatioktatás-vezető.  

Alájuk vannak rendelve a munkaközösségeket irányító vezetők. A munkaközösségeket pedagógusok 

alkotják, de jó részük több közösséghez is tartozik. 

3.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

Igazgató 

Intézményünkben alapelv, hogy a vezetőség képesítés szerinti összetétele lehetőleg fedje le az iskola 

képzési szerkezetét. A nagyobb létszámú tantárgycsoportok munkáinak pedagógiai irányítását képesítésben 

a hozzá legközelebb álló vezető irányítsa. Ha ez rész- vagy teljes függetlenítéssel nem oldható meg, akkor a 

munkaközösség vezetője kapjon az általánostól nagyobb hatáskört. 

 

Az intézményvezető feladat és jogkörét, megbízás feltételét az Szkt. 44.§ és Szvr. 124. és 125.§ 

szabályozza. 
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Az iskola igazgatója gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka törvénykönyvében és a 

közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, továbbá ellátja az ezzel összefüggő feladatokat.   

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete 

 

Jogköre: 

1. Gyakorolja a főigazgató által az intézményvezetőre ráruházott jogköröket 

2. Első fokon dönt azokban a tanügyigazgatási kérdésekben, melyeket a törvények és más 

jogszabályok a hatáskörébe utalnak 

3. Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója 

4. A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának irányítása 

5. Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét  

6. Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel, szervezetekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az 

ügyvitel rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az iskola 

képviseletére jogosultak körét  

7. Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és közösségeinek 

működését  

8. Intézkedik rendkívüli események bekövetkezésekor  

9. Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja aláírási jogkörét a főigazgató által 

meghatározott esetekben 

10. Dönt – ilyen irányú kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről  

11. Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók felkészültségének 

ellenőrzési módját   

Feladata: 

• Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát 

• Felügyeli az iskolai adminisztrációs rendszerek működtetését 

• Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő továbbításáról 

• Koordinálja és irányítja a szakképzésben közreműködő szakmai szervezetekkel fennálló 

kapcsolatrendszert, különös tekintettel a kamarával, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati 

oktatásban résztvevő gazdálkodó szervezetekkel fennálló kapcsolatokra 

• Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel 

• Kidolgozza az iskolai nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét 

• Irányítja a tanfelügyelettel és a pedagógusok minősítési rendszerével kapcsolatos intézményi 

feladatokat 

• Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai munkaterv, 

munkarend megvalósítását 

• Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez 

• Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi kapcsolatok 

erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony kialakításáról és 

fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos továbbképzéséről 
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• Gondoskodik az oktatói testület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről 

• Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünnepléséről 

• Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet 

• Irányítja a tanulmányok alatti vizsgák előkészítését és ellenőrzi azokat 

• Biztosítja a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok szerinti működést az elméleti oktatás és a 

tanműhelyi tevékenységek területén 

• Irányítja a középiskolai beiskolázási feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra 

történő felvételi eljárást 

• Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgák jogszabályoknak megfelelő előkészítéséről, 

megszervezéséről és lebonyolításáról 

 

• Irányítja az intézmény pályázati tevékenységét, felügyeli a pályázatok megvalósítását és a 

fenntartási kötelezettség teljesítését 

• Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a pedagógusok 

kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, az oktatói testületi döntések végrehajtásáról, 

az oktatói testületi értekezletek megtartásáról 

• Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról 

• Irányítja az ifjúságvédelmi munkát 

• Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok végrehajtásáról 

• Biztosítja a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök működésének feltételeit 

• Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – dolgozóinak 

tevékenységét 

• Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre javasolja a 

kiemelkedő munkát végzőket, illetve szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz 

• Figyelemmel kíséri és segíti az oktatói testület és a tanulóközösség életét, a diákönkormányzat 

érdekvédelmi feladatainak megvalósulását 

• Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő és újító 

törekvések kibontakozását 

• Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az iskola és a 

tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat 

• Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját 

• Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését 

• Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok 

adminisztratív tevékenységét 
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• Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadónapok, SZK- 

értekezletek stb.) megszervezését 

• Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről 

• Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket 

• Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat 

• Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről 

• Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével 

Az általa betöltött szerephez megfogalmazott feladatok többségét természetesen nem saját maga, hanem a 

pedagógus kollégáival kooperálva végzi el, de minden esetben felelősséggel tartozik az intézményben folyó 

összes munkafolyamatért. Előírt feladatai közül bizonyos feladatokat helyetteseinek delegálhat, vagyis azok 

egy részét másokra átruházhatja. 

 

Igazgatóhelyettes 

 

Az intézmény szervezeti életében az igazgatóhelyettes vagy általános jelleggel, vagy egy-egy speciális 

feladatra helyettesíthetik az intézmény vezetőjét. 

Intézményünkben általános igazgatóhelyettes van. 

 

Az általános igazgatóhelyettes felelősséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában, 

továbbá az iskola tanügyigazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során 

személyesen győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról. Általános igazgatóhelyettesi feladatai 

mellett feladata a nevelési, tanügyigazgatási területek és az iskolában folyó közismereti oktatás felügyelete, 

továbbá a rendszergazda, a konyha irányítása. 

Hatáskörébe tartozik: 

• a közismereti munkaközösség  

• a szakmai munkaközösség  

• az osztályfőnöki/kollégiumi munkaközösség 

• az iskola tanulói fegyelmi bizottsága 

Jogköre: 

1. A tanügyigazgatási tevékenység irányítása 

2. Aláírási jogkör gyakorlása az igazgató által kiadott külön intézkedés szerint utalványozási és más 

teljesítési kötelezettség esetén  

 

3. Javaslat készítése a pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, szükség szerint 

fegyelmi felelősségre vonására 

4. A gyakornoki rendszer működtetése 

5. Az elektronikus napló működtetése 
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6. Javaslattétel a diákönkormányzat számára biztosított anyagi források felhasználására, a szociális 

segélyek odaítélésére 

7. A diákközgyűlések szervezése és irányítása 

8. A hirdetések ellenőrzése 

9. A rendszergazda irányítása 

10. Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség, szakmai út stb.) esetén az 

igazgató helyettesítése  

11. Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja 

Feladatai: 

• Közismereti oktatás irányítása, felügyelete 

• Megszervezi, valamint részt vesz tanulmányok alatti vizsgákon  

• Engedélyezi a különféle tanulói kérelmeket (csoportváltás, felmentés, hiányzás stb.) 

• Irányítja a minőségbiztosítási tevékenységet 

• Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását 

• Irányítja a közismereti tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát 

• Irányítja a tanulmányok alatti vizsgák követelményeinek kidolgozását és megszervezi azokat 

• Irányítja az érettségi vizsgával kapcsolatos teendőket, és megszervezi azokat 

• Igazgatói felkérésre feladata az érettségi lebonyolításának szervezése, s a dokumentációt a 

törvényesség alapján ellenőrzi 

• Tájékoztatást nyújt az érettségivel kapcsolatban a tanulóknak és a szülőknek 

• Irányítja a közismereti, kulturális és sport területeken az országos, a megyei szintű és a helyi 

versenyekre való felkészülést, szervezi a versenyeken való tanulói részvételt  

• Irányítja a szakterületén működő fakultációk és szakkörök tartalmi munkáját  

• Szervezi és ellenőrzi a felzárkóztató és a tehetséggondozó foglalkozásokat 

• Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez 

• Szervezi a gyógytestneveléssel és a könnyített testneveléssel kapcsolatos tevékenységet 

• Irányítja az iskola külföldi kapcsolataival járó feladatok végrehajtását 

• Koordinálja az ifjúságvédelmi feladatokat 

• Igény esetén gondoskodik a hit- és vallásoktatás megszervezéséről 

• Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek megrendeléséről 

• Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal és 

dokumentumokkal 

• Felügyeli az osztályfőnöki munkaközösség munkáját 

• Elkészítteti az osztályfőnöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített feladatok végrehajtását 
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• Az osztályfőnökök számára óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez 

• Elkészíti az iskolai munkatervet   

• Elkészíti a SZIR, KIR-statisztikát 

• Kezeli a KRÉTA rendszert  

• Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről  

• Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását 

• Részt vesz az oktató-nevelő munka szervezésében (csoportbeosztások, munkaközösségi 

megbeszélések, osztályozó konferenciák stb.) 

• Előkészíti és ellenőrzi a közösségi szolgálattal kapcsolatos teendők elvégzését 

• Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról  

• Elkészíti, és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét és gondoskodik 

annak megvalósításáról 

• Az iskolai diákfegyelmi bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját 

• Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó rendelkezéseket  

• Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését 

• Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a naplóvezetést 

• Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja 

• Az elektronikus naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti és ellenőrzi 

• Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok 

adminisztratív tevékenységét 

• Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalósulását  

• Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről  

• Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igények felméréséről 

• Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat 

• Kapcsolatot tart a Pedagógiai szakszolgálattal 

• Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét 

• Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadónapok 

stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról 

• Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás és a szalagavató megszervezéséért és lebonyolításáért 

• Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében 

• Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását 

• Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat 
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• Az elektronikus naplóban rögzíti és ellenőrzi a területéhez tartozó helyettesítéseket  

• Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat 

• Irányítja, koordinálja és ellenőrzi az oktatói testületi, igazgatói határozatok végrehajtását 

• Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (e-mailek, körözvények stb) 

• Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 

igazgatót folyamatosan tájékoztatja 

• Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat 

 

A gyakorlatioktatás-vezető felelősséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalósításában. 

Ellenőrzései során személyesen győződik meg a nevelési-oktatási feladatok végrehajtásáról. Feladata a 

szakképzési feladatok megszervezése, a tanulók átvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony ügyek 

előkészítése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolítása, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatás 

irányítása, az iskolai tanműhelyi oktatás felügyelete. 

Jogköre: 

1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatás irányítása, felügyelete 

2. Az iskolai tanműhely vezetője, a tanműhelyi munkatársakkal kapcsolatos általános irányítói, vezetői 

jogkörrel rendelkezik 

3. Koordinálja a kamarával a tanulószerződések és együttműködési megállapodások megkötését 

4. Javaslatot készít a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, 

szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására 

 

5. Gyakorolja aláírási jogkörét az igazgató által kiadott külön intézkedés szerint utalványozási és más 

teljesítési kötelezettség esetén  

6. A rendeletek változásainak megfelelően irányítja az iskolai dokumentumok módosítását 

7. Helyettesíti az általános igazgatóhelyettest annak hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása 

(betegség stb.) esetén 

8. Helyettesíti az igazgatót az általános igazgatóhelyettes és az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, 

akadályoztatása (betegség stb.) esetén 

9. Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja 

Feladatai: 

• Irányítja, szervezi és ellenőrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatást 

• Felügyeli az iskolai tanműhely tevékenységét  

• Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozó tanulói kérelmekkel kapcsolatban (csoportváltás, 

felmentés, hiányzás, gyakorlati hely változtatás stb.) 

• Irányítja a szakmai program elkészítését 

• Támogatja és elősegíti a tanulószerződések, szakképzési munkaszerződések megkötését 
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• Felügyeli szakmai munkaközösségek munkáját 

• Ellenőrzi és jóváhagyja a szakmai munkaközösségi munkaterveket, tanmeneteket 

• Közreműködik a szakképzési területre vonatkozóan az intézményi munkaterv, a tantárgyfelosztás és 

az órarend elkészítésében 

• Szervezi a szakképző iskolai tanulók beiskolázását, valamint kapcsolatot tart az általános iskolákkal, 

a beiskolázási munkában együttműködik a gyakorlati oktatásban résztvevő gazdálkodó 

szervezetekkel 

• Irányítja, szervezi és felügyeli a beiskolázással kapcsolatos tájékoztatást, az általános iskolai tanulók 

felvételi vizsgáit 

• Irányítja a szakmai vizsgákkal kapcsolatos teendőket, és megszervezi azokat. 

• Közreműködik az ágazati alapvizsgák megszervezésében és lebonyolításában 

• Kapcsolatot tart az illetékes kamarával és a gyakorlati oktatásban közreműködő gazdálkodó 

szervezetekkel 

• Rendszeresen tájékoztatja a gyakorlati helyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos 

szabályairól, döntéseiről 

• Irányítja, szervezi a gyakorlati oktatáshoz kapcsolódó tevékenységeket 

• Ellenőrzi a gyakorlati oktatás adminisztrációs tevékenységét (osztályzatok, mulasztások, 

szerződések, megállapodások stb.) 

• Megszervezi a tanulók összefüggő szakmai gyakorlatát, irányítja az adminisztrációs tevékenységet 

• Megtervezi és irányítja a tanműhely korszerűsítésével, állagmegóvásával és karbantartásával 

kapcsolatos tevékenységeket 

• Együttműködik a gazdasági irodával a leltározás megszervezésében és lebonyolításában 

• Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a pedagógusi munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, a pedagógusok adminisztratív 

tevékenységét 

• Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében 

 

• Figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat 

• Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet  

• Megteszi a szükséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére  

• Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról 

• Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában 

• Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért 

• Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a szakmai képzés színvonalának emeléséről 
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• Feladatainak végzése során, tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 

igazgatót folyamatosan tájékoztatja 

• Irányítja a szakképzési terület országos, megyei szintű és helyi versenyeire történő felkészülést, 

szervezi a versenyeken való tanulói részvételt  

• Irányítja a szakterületén működő fakultációk és szakkörök tartalmi munkáját  

• Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez 

• Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi továbbképzések 

szervezésében és lebonyolításában 

• Személyi és tárgyi feltételek biztosítása  

 

• A tanműhely irányítása, vezetése, ellenőrzése 

 

Munkaközösség-vezetők 

Intézményünk szervezeti felépítésének következő lépcsőjét a munkaközösségek képviselik, melyeket a 

pedagógusok hozzák létre. A munkaközösségek szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adnak a 

intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. 

A jelenleg működő munkaközösségeink az alábbiak: 

- Közismereti 

- Osztályfőnöki-kollégiumi 

- Szakmai  

A munkaközösségek számának csökkenésével természetesen az adott közösségbe tartozó 

pedagógusok száma megnövekedett. 

A munkaközösségek tagjai munkaközösség-vezetőt választanak évenként a munkaközösség 

tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására. 

A oktatói testület feladat-átruházása alapján a munkaközösségek tevékenységi körébe tartozik az 

intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét javítani, a szaktantárgyi 

oktatás tartalmát fejleszteni, a módszertani eljárásokat tökéletesíteni, a tantárgycsoportjukkal 

kapcsolatos pályázatokat és tanulmányi versenyeket kiírni, értékelni, további megszervezni a 

pedagógusok továbbképzését, támogatni a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

Minden pedagógus legalább egy munkaközösségnek tagja. Az osztályfőnökök általában két 

közösségnél szerepelnek. 

3.2. A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

A tanítási napokon az igazgató, az igazgatóhelyettes és a gyakorlati oktatásvezető az iskolában tartózkodik, 

kivéve, ha hivatalos ügyet intéznek.  
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3.3. A kiadmányozás szabályai 

A kiadmányozás rendjét a Karcagi Szakképzési Centrum főigazgatója által kiadott utasítás szabályozza.  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

• a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi 

büntetés kiszabása kivételével, az intézmény dolgozóival kapcsolatos munkáltatói intézkedések 

iratait; 

• az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó 

kötelezettségvállalásokat; 

• az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és egyéb 

leveleket; 

• az intézmény szakmai feladatainak ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát a főigazgató a maga, vagy a KSZC központi szervezeti egysége számára nem 

tartott fenn; 

• a közbenső intézkedéseket; 

• a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a központi, 

illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének és 

irattárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult.  

Az intézményt hivatalos ügyekben az igazgató képviseli. Ilyen tárgyú leveleket csak az intézmény igazgatója 

írhat alá. Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az általános 

igazgatóhelyettes. 

3.4. A képviselet szabályai  

A szakképző intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben 

átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése azonnali 

intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési 

szabályzathelyettesítésről szóló rendelkezései az igazgató helyett történő eljárásra feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre és partnerekre terjed ki: 

• jognyilatkozatok megtétele a szakképző intézmény nevében 

• tanulói jogviszonnyal, az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, 

módosításával és felbontásával, munkáltatói jogkörrel összefüggésben 

• az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben  

• települési önkormányzatokkal való ügyintézés során  

• állami szervek, hatóságok és bíróság előtt 

• az intézményfenntartó előtt 

• intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során 
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• a kamarával, a gyakorlati oktatásban résztvevő gazdálkodó szervezetekkel való kapcsolattartás 

során 

• nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így az oktatói testülettel, a szakmai 

munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal és az intézményi tanáccsal 

történő kapcsolattartás során 

• más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi önkormányzatokkal, az 

intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel, az 

intézmény belső és külső partnereivel történő kapcsolattartás során 

• az intézmény székhelye szerinti egyházakkal történő kapcsolattartás során 

• munkavállalói érdekképviseleti szervekkel történő kapcsolattartás során.  

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgató vagy annak 

megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, annak szabályairól 

fenntartói szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkező 

személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és valamelyik magasabb vezetői 

beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

Gazdasági kötelezettségvállalásra, ellenjegyzésre a KSZC kancellárja, gazdasági igazgatóság, vagy az 

általa feljogosított személy jogosult. 

3.5. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

Az igazgató távolléte alatt az általános igazgatóhelyettes a szakképző intézmény felelős vezetője. 

Az igazgatót tartós távolléte esetén az általános igazgatóhelyettes helyettesíti, mindkettőjük tartós távolléte 

esetén a gyakorlatioktatás-vezető követi. Amennyiben ez a helyettesítési rend nem tartható, akkor a 

helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy felelőst, lehetőleg a munkaközösség vezetők közül. 

A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgató 

írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdető táblán, valamint közzéteszi az 

iskola honlapján. Ez az előírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is.  

3.6. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

Az intézményvezető az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyetteseire.  

• a pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai ellenőrzésben való vezetői 

feladatok 

• a munkavégzés ellenőrzése 

• az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése 

• az iskolai tanműhely működésének irányítása, felügyelete 

• az érettségi, szakmai és tanulmányok alatti vizsgák szervezése 
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• az iskolai dokumentumok elkészítése 

• a statisztikák elkészítése 

• az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése 

• a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése 

• a választható tantárgyak körének meghatározása 

• a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása 

• a nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése 

• az oktatói testület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése 

• javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére 

• az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés 

• az ifjúságvédelmi feladatok koordinálása   

• személyi anyagok kezelése 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgatóhelyetteseket teljes körű beszámolási 

kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek közötti megosztását a munkaköri 

leírások tartalmazzák. 

4. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI 

4.1. A pedagógusok közösségei 

4.1.1. Oktatói testület 

Az oktatói testület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagja az 

intézmény valamennyi oktatói munkakört betöltő alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévő jogköre 

kiterjed az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

• a szakmai program elfogadása 

• az SZMSZ elfogadása 

• a házirend elfogadása 

• az iskola éves munkatervének elfogadása 

• az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása 

• a továbbképzési program elfogadása 

• az oktatói testület képviseletében eljáró oktató kiválasztása 

• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása 

• a tanulók fegyelmi ügyei 

• az intézményi programok szakmai véleményezése 
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• az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény tartalma 

• saját feladatainak és jogainak átruházása 

 Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát és véleményezi 

a diákönkormányzat működésére biztosított anyagi eszközök felhasználását. 

Az oktatói testület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési jogkörét a 

szakmai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat esetében.  

A szakmai munkaközösségekre ruházza át döntési jogkörét: 

• az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes munkaközösségeket érintő 

részeinek elfogadásáról; 

• az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

• a továbbképzési program elfogadásáról. 

A tanulók fegyelmi ügyeiről az oktatói testület hoz döntést. 

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak az oktatói testületnek a döntést követő 

legközelebbi oktatói testületi értekezleten. 

Az oktatói testület döntéseit és határozatait általában –a jogszabályokban meghatározottak kivételével– nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki 

az oktatói testület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. Az oktatói 

testületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az igazgató, a 

jegyzőkönyvvezető és az oktatói testület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá.  

4.1.2. Szakmai munkaközösségek 

A szakképzési szakmai munkaközösségekben a külső gyakorlóhelyek oktatói is részt vehetnek tanácskozási 

joggal. 

Ennek megfelelően az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek:  

- Közismereti 

- Szakmai 

- Osztályfőnöki-kollégiumi 

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkájának minőségi és 

módszertani fejlesztését, tervezését.  

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden tanévben, valamennyi munkaközösség legalább 2 

értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja össze. Az értekezletet 

össze kell hívnia akkor is, ha az igazgató vagy a szakmai területért felelős igazgatóhelyettes elrendeli, vagy 

a munkaközösség tagjainak legalább egyharmada indítványozza.  

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az igazgató bíz meg a munkaközösségi tagok 

véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

A munkaközösségek részletes feladatai: 

• Gyakorolják az oktatói testület által átruházott jogköröket és elvégzik az ezzel kapcsolatos 

feladatokat. 
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• Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében. 

• Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 

• Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét. 

• Javaslatot tesznek a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére. 

• Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a gyorsabb 

információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rendszeresen 

konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. 

• A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó szakmai 

munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában.  

• Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

• Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szerveznek a 

tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által meghirdetett 

versenyeket. 

• Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

• Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

• Összeállítják az osztályozó, a különbözeti, a javító- és felvételi vizsgák tételsorait, ezeket fejlesztik 

és értékelik.  

• Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 

• Az intézménybe kerülő, nem gyakornok oktatók számára azonos vagy hasonló szakos pedagógus 

mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól negyedévente 

beszámol az intézmény vezetőinek. 

• Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató szakmai 

vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

• Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 

A szakmai munkaközösség kapcsolatot tart a gyakorlati helyekkel. Konzultációkat, szakmai bemutatókat, 

tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészítik a szakmai vizsgák gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a 

szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre. 

Az osztályfőnöki-kollégiumi munkaközösség segítséget nyújt az iskola vezetőségének az egységes nevelési 

alapelvek kialakításában és ezek gyakorlati megvalósításában. 

4.2. A tanulók közösségei 

4.2.1. A diákönkormányzat 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabadidős 

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. Iskolánk diákönkormányzata a VIASZ 

Egyesület, melynek minden tanuló tagja. 
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A Ványai Ifjúsági Autonóm Szervezet (VIASZ) Egyesület vezetősége egy diákokból álló nyolctagú elnöki 

testület. Az elnökségi tagok választására szavazás útján kerül sor, mely során az osztályok időszakos 

küldöttei dönthetnek a vezetőség összetételéről. 

A diákönkormányzat vezető szerve a Diákközgyűlés, amelyen a tanulói közösségeket az osztályok küldöttei  

képviselik. A közgyűlés választja saját vezetőségét.  

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

• saját működéséről; 

• a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

• hatáskörei gyakorlásáról; 

• egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola működésével és a tanulókkal 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

• az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

• a házirend elfogadása előtt. 

A fenntartó a vonatkozó jogszabályok által felsorolt döntések előtt kötelezően kikéri az iskolai 

diákönkormányzat véleményét.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza.  

Az iskola törvényes kötelezettségeként biztosítja a diákönkormányzat zavartalan működésének tárgyi, 

technikai és más feltételeit. 

4.2.2. Az iskolai sportkör 

Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos testnevelés 

céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköri foglalkozásokat tart a pedagógiai 

program helyi tantervében meghatározott időkeretben.  

A sportkörnek tagja az iskola valamennyi tanulója. 

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanárai tartják, valamint részt vehet ezeken olyan szakedző, 

aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás pedagógiai továbbképzésben vett részt. 

A tanulók iskolai sportkörben végzett foglalkozásaiból heti két óra a mindennapos testnevelés óráihoz 

beszámítható.  

A sportkör felelősét az igazgató bízza meg az oktatói testület véleményének kikérésével.  
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5. A MŰKÖDÉS RENDJE 

5.1. A tanulók nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 7.00 órától tart nyitva, esti képzések estén 20.00 

óráig. Ettől való eltérést eseti kérések alapján az igazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve 

tanítási szünetek alatt nyitva tartás csak az intézmény vezetője által engedélyezett programok időtartamára 

lehetséges. A tanítási szünetek alatt a nyitva tartást az előre közzétett ügyeleti rend határozza meg. Az 

intézményt egyébként zárva kell tartani.  

A tanítási órák a házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott rend szerint zajlanak. Az 

első elméleti óra kezdete 8.00 óra. A tanítási órát senki sem zavarhatja. Körözvények, óralátogatások stb. 

(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatói vagy helyettesi engedély szükséges. A gyakorlati oktatás a 

házirendben a  „gyakorlati oktatás órarendje” részben meghatározott rend szerint folyik. 

A tanár és szakoktató az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet, műhelytermet olyan 

állapotban kell átadnia a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra.  

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után igazgatóhelyettes I. (általános) által kialakított 

ügyeleti rend biztosítja a tanulók felügyeletét. A pedagógusok reggeli ügyelete 7 óra 30 perckor kezdődik. Az 

ügyeleti beosztást órarendhez igazodva kell meghatározni. Az ügyeletes tanár figyelemmel kíséri a tanulók 

viselkedését, a folyosókon a tisztaság megőrzését és a dohányzási tilalom betartását. Baleset esetén 

intézkedik. 

A gyakorlati foglalkozások szüneteiben a felügyeletet a foglalkozást tartó szakoktató látja el. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén igazgatóhelyettes 

határozza meg. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló szabályozásként – határozza 

meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi 

tanulójára nézve kötelező. 

 

5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok a heti 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő beosztását az 

iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja határozza meg. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (32 óra) közötti órákban ellátandó 

feladatokat az igazgató határozza meg.   

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás az oktatói testület tagjai 

között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a pedagógus maga jogosult meghatároznia munkaideje 

beosztását vagy felhasználását. 
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A munkavállaló hiányzását lehetőség szerint előre jelezze minimum 24 órával az igazgató, illetve az 

általános igazgatóhelyettes felé. 

 

Az oktató az órái kezdete előtt legalább 15 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit a mindenkori 

csöngetési rend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ügyeletet ellátó tanárnak az 

ügyelet megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie az iskolába. Az iskolán kívüli helyszínen 

megvalósuló gyakorlati foglalkozás esetén a szünetet a szakoktató engedélyezi, de a tanulók felügyeletéről 

ebben az esetben is gondoskodnia kell. 

A testnevelő tanároknak az öltözőt ki kell nyitniuk a tanítás megkezdése előtt legalább 10 perccel, és a 

tanórák alatt az öltözőket zárva kell tartaniuk. A tanulók átadott értékeinek megőrzéséről az óra megkezdése 

előtt gondoskodni kell. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell a titkárságra. Az iskolatitkár értesíti a 

hiányzásról az ügyeletes vezetőt és a munkaközösség-vezetőt is, a gondnokságot. Az újbóli munkába állást 

a titkárságon jelezni kell, legkésőbb a megelőző munkanap 15 óráig. 

Az egyéb munkakört betöltő alkalmazottak munkarendje 

A nem pedagógus munkakörben dolgozók munkaidejét az igazgató határozza meg. Az egyedi munkaidő 

beosztásokat az egyes munkaköri leírások tartalmazzák. Betegség, hiányzás esetén az illetékes munkahelyi 

vezetőt kell értesíteni. 

5.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók, és az alkalmazottak biztonsága 

érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek esetében, akik nem 

állnak jogviszonyban az iskolával. 

Az iskolába érkező idegeneket a portás fogadja, és a fogadó fél engedélyével engedi be őket. Szükség 

esetén gondoskodik a vendég elkíséréséről az illetékes személyhez. A portás nyilvántartja az érkezőket és 

ellenőrzi, hogy távoztak-e az intézményből. Hétvégén, ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt 

ügyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetőjének engedélyével tartózkodhatnak idegenek az intézmény 

területén. 

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

• Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, személynél 

tartózkodhatnak. 

• A tanítási órák látogatására az igazgató, vagy az ügyeletes vezető engedélyével kerülhet sor, az 

órák lényeges megzavarása nélkül. 

• A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt tanteremben, 

vagy az ünnepély helyszínén történik. 

• Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző 

szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg az 

oktatómunka rendjét. 
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5.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend, illetve a termekben kifüggesztett használati rend 

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.  

 

6. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, 

IDŐKERETEI 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az intézmény 

lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A foglakozásokat 

megfelelő számú jelentkező esetén az igazgató engedélyezi. A foglalkozások helyét és időtartamát az 

igazgató és helyettesei rögzítik, terembeosztással együtt a mindenkori tantárgyfelosztás lehetőségeihez 

igazodva. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

A rendszeres tanórán kívüli foglakozásokat az igazgató szeptember 15-ig hirdeti meg a heti 

időbeosztással és a foglalkozást tartó tanár nevével. A jelentkezési határidő szeptember 30. A jelentkezés 

az osztályfőnöknél, vagy a foglakozást tartó tanárnál lehetséges. A jelentkezés önkéntes, de felvétel esetén 

a foglalkozásokon való részvétel kötelező. 

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a tehetséggondozás a 

gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag eredményes elsajátításának elősegítése. A 

tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret felhasználásáról az igazgató dönt a 

munkaközösség-vezetők és az igazgatóhelyettesek javaslata alapján. 

A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos testnevelésórákon túl 

sportköri foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja, hogy lehetőséget biztosítsanak a tanulók 

számára a különböző sportágak művelésére és versenyekre való felkészülésre. Az iskolai sportkörök 

foglakozásain való részvétellel a heti öt kötelező testnevelési órából két óra kiváltható. A részvétel igazolása 

a foglakozást tartó tanár által vezetett foglakozási napló részvételi adatai alapján történik. 

A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb 

érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. A tanulók közös tevékenységük 

megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Diákkörnek tekinthető a szakkör, érdeklődési kör, 

önképzőkör, énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Közös jellemzőjük, hogy a 

foglakozások előre meghatározott tematika szerint zajlanak. A diákkör minimális létszáma 10 fő. Munkájuk 

anyagi feltételeit az iskola biztosítja, ezért indításukhoz igazgatói engedélyre van szükség. Az iskolában 

működő diákkörök fajtáit a házirend tartalmazza. A diákkörök munkáját a tanulók által felkért pedagógusok, 

szülők vagy külső szakemberek, szakértők segíthetik. Valamennyi diákkör képviselőt delegálhat a 

Diákönkormányzatba. Az iskolai diákköröket az általános igazgatóhelyettes tartja nyilván. 

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való felkészítés céljából. A 

felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok, szakoktatók javaslata, vagy az iskolai háziversenyeken 

elért eredmények alapján történik. 

Fakultációk, felzárkóztató és a tehetséggondozó foglalkozások 

Tanulmányi kirándulás, mozi, színházlátogatás, projektnap, osztály-program, szervezett külföldi utazások, az 

egészségnevelési nap stb. 

Bővíthető az intézményi sajátosságoknak megfelelően 



 

29 / 62 

. 

7. A FELNŐTTOKTATÁS FORMÁI 

 

 

A felnőttoktatásra jelentkezés, előfeltéte, módja, határideje a mindenkori jogszabályoknak megfelelően 

történik. A felnőttoktatás jellemzően esti rendszerű, hétköznaponként 15.00-19.55 között zajlik. Hétvégi 

tanítási nap engedélyezhető. 

A felnőttoktatás területéért felelős az igazgató, az általános igazgatóhelyettes, illetve a gyakorlati 

oktatásvezető. 

 

8. AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

8.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot. 

A intézményvezető és helyettesei szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban álló 

intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

 

8.2. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje 

Az intézmény működése szempontjából az alábbi külső partnerek a legmeghatározóbbak: 

- iskolaorvos, védőnő 

- Pedagógiai Szakszolgálat 

- Gyermekjóléti Szolgálat 

- gazdasági szereplők, vállalkozások 

- jegyző 

- Túrkeve Városi Önkormányzat 

 

A kapcsolattartás formája és módja, felelőse:  

- igazgató 

- általános igazgatóhelyettes 

- gyakorlatioktatás-vezető 
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8.3. Kapcsolattartás a kamarával és a gyakorlati oktatásban résztvevő gazdálkodó 

szervezetekkel 

A szakképzés intézményi működtetése és eredményessége szempontjából kiemelkedő jelentőséggel bír ez 

a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irányítója az intézmény vezetője, az operatív feladatokat a 

gyakorlati oktatásvezető végzi.  

 

 

A kapcsolat tartalmi elemei: 

• tanulószerződések, együttműködési megállapodások, szakképzési munkaszerződések megkötése, 

az intézményi kapacitások, a gazdálkodó szervezetek igényeinek és a jelentkező tanulók számának 

összehangolása, a duális képzés feltételrendszerének biztosítása 

• együttműködés a gazdálkodó szervezetek tájékoztatásában 

• a külső gyakorlati oktatás szakmai támogatása (tartalmi szabályozás, tanulói juttatások, tanulók 

ellenőrzése, értékelése stb.) 

• tájékoztatás és közreműködés a tanulók értékelésében, a mulasztások kezelésében, az esetleges 

fegyelmi problémák kezelésében és a fegyelmi vizsgálat és eljárás lefolytatásában 

• ágazati alapvizsga előkészítése, lebonyolítása, a szakmai feltételek biztosítása 

• szakmai vizsga előkészítése, lebonyolítása, adminisztratív feladatok elvégzése, a szakmai vizsgára 

való felkészítés koordinációja 

 A kamarával és a gyakorlati oktatásban résztvevő gazdálkodó szervezetekkel elektronikus kapcsolattartási 

formát alkalmaznak. Szükség esetén az iskola képviselője személyesen is felkeresi a duális képzőhelyet. A 

kamara és az iskola között rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetője a gyakorlati 

oktatásvezető. 

 Az intézmény vezetője és a kamara vezetői képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein, 

ünnepségein. 

 

8.4. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal 

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot az általános igazgatóhelyettes tartja. Feladata, hogy megelőzze 

a tanulók veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményezzen. Feladata az 

osztályfőnökök jelzéseit követően a tanulói hiányzások jogszabályban rögzített mértéke után a gyermekjóléti 

szolgálatokkal való kapcsolat felvétele. Részt vesz továbbá a gyermekjóléti szolgálat által szervezett 

esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rászoruló tanulók (szüleik) és a gyermekjóléti 

szolgálatok között. 
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8.5. Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznevelési törvényben 

előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása, különös tekintettel az egészségügyi alkalmasság 

vizsgálatára. A szolgáltatókkal a szűrővizsgálatok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges kölcsönös 

kapcsolatért igazgatóhelyettes I. (általános) felelős 

8.6. Kapcsolattartás a település jegyzőjével 

 

A település jegyzőjével való kapcsolattartás célja a jogszabályban meghatározott hiányzások jelzése, 

információk közvetítése ingyenes vagy kedvezményes étkezés fennállásának körülményeiről, védelembe 

vételről. A jegyzővel a kapcsolatot az  általános igazgatóhelyettes tartja szükség szerinti rendszerességgel. 

 

8.7. Kapcsolattartás a települési önkormányzattal 

Az önkormányzattal való kapcsolattartás célja az étkezéssel kapcsolatos befizetések bonyolítása, 

továbbá a tulajdonos tájékoztatása, engedélyének kikérése a vagyonelemeket érintő fejlesztések 

kapcsán.   
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9. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE 

9.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének megőrzése, 

öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket az oktatói 

testület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken 

a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező.  

A vendégek meghívásáról – az oktatói testület és a diákönkormányzat javaslata alapján – az igazgató dönt. 

Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az osztályfőnökök 

az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalókat 

és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés kötelezettségére.  

Iskolai szintű ünnepélyek:  

• Tanévnyitó 

• Tanévzáró 

• Ballagás 

• Szalagavató 

• Október 23.  

• Március 15.  

Osztálykeretben megtartott ünnepélyek:  

• október 6.  

• február 25.  

• június 4.  

Az iskola minden tanévben ünnepélyes keretek között ápolja hagyományait, ami bővíthető az intézményi 

sajátosságoknak megfelelően. Pl.: 

• szalagavató 

• ballagás 

 

Színvonalas rendezvénnyel járul hozzá a hagyományok ápolásához a mikulás, a karácsony a 

szavalóverseny, a magyar nyelv napja megrendezésével. 
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10. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

10.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a tanulóknak az intézményben való tartózkodás során 

meg kell tartaniuk 

Az iskola minden tanulója számára biztosítja a biztonságos körülmények között és egészséges 

környezetben történő oktatást, a tanulmányi rend, a pihenőidő, szabadidő, testmozgás, sportolási-, étkezési 

lehetőség beiktatásával történő, a tanuló életkorának és fejlettségének megfelelő kialakítását. 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók együttesen felelősek 

az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előíró rendelkezések betartásáért. A tanulók 

egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai környezet kialakításával kapcsolatos feladatok 

végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a védőnő. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén: 

A laborfoglalkozást, egyéb kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka kezdetekor általános, az 

tevékenységek során pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-megelőzési és munkavédelmi előírásokat 

ismertetni. A tanárnak meg kell győződnie arról, hogy tanulók megértették-e az oktatás során elhangzottakat 

és azokat tudják-e alkalmazni. A munkavédelmi, tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzíteni kell a 

balesetvédelmi naplóban és az osztálynaplóban. Az oktatásban résztvevő tanulókról nyilvántartást kell 

vezetni, melyben a tanulók aláírásukkal igazolják az oktatást. 

Az osztályfőnökök minden tanév első osztályfőnöki óráján a tanulókat általános baleset-megelőzési, munka- 

és tűzvédelmi oktatásban részesítik.  

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan esetben, 

amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. osztálykirándulás, 

munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és tűzvédelmi 

ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

A szakképző évfolyamok gyakorlati oktatására ettől eltérő szabályok vonatkoznak, amit az intézmény 

munka- és tűzvédelmi szabályzata tartalmaz. A tanulót a gyakorlati oktatáshoz kapcsolódó munkavédelmi 

oktatásban kell részesíteni. A tanuló köteles a fenti szabályzatban előírt védőeszközt, védőfelszerelést 

használni, a gyakorlati foglalkozáson tiszta munkaruhában és a munkavégzésre alkalmas állapotban 

megjelenni.  A tanuló a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében 

meghatározott feladat ellátására kötelezhető, és csak egészséges, biztonságos körülmények között 

foglalkoztatható. 

A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot. 

A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát (laboratóriumban, testnevelési 

órán, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsági előírásoknak minden tekintetben megfelelnek. 

A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot, gyűrűt, karkötőt, nyakláncot stb., amely 

baleseti veszélyforrás lehet. 

A tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár vezetésével hagyhatják el. Az 

iskolán kívül szervezett foglalkozásokról a szülőt előzetesen tájékoztatni kell, és a tanuló felügyeletéről az 

oda- és visszajutás közben és a foglalkozáson is az iskola gondoskodik. 
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Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek további ellátását 

elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó ládák a kollégiumban, a sportcsarnokban, a központi 

műhelyben és a titkárságon vannak elhelyezve. 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, aki nem 

jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, nyilvántartása 

elektronikus formában a központi rendszerbe a titkárságon keresztül kerül rögzítésre.. A baleseteket az 

oktatásért felelős miniszter által vezetett, elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, az eseményről 

jegyzőkönyvet kell felvenni. 

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai érvényesek. 

Az oktató által használt, a tanulás hatékonyságát növelő, segítő eszköz, vagy felszerelés jogtisztaságáért, 

vírusmentességéért és biztonságos használatáért az oktató felel.  

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata tartalmazza.  

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők az állam által kötött biztosítás alapján rendelkeznek 

tanulóbiztosítással. 

Az intézmény vezetője jogosult főigazgatói engedéllyel megállapodást kötni az intézményben üzemelő 

élelmiszerárusító üzlet vagy áruautomata működtetésére. 

10.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az intézmény iskolaorvosa Dr. Nagy Zsuzsanna gyermekorvos. A rendelések rendelési időben vehetők 

igénybe. A tanköteles tanulók évenként egy alkalommal külön beosztás szerint általános szűrővizsgálaton 

vesznek részt. Ennek időpontjáról a tanulókat és a szülőket az osztályfőnök értesíti. A vizsgálatokon való 

részvétel kötelező. A hiányzók egyénileg kötelesek a pótlásról gondoskodni. 

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatásban részesülő tanulóra vonatkozóan biztosítja a rendszeres orvosi 

vizsgálatot. 

10.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

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

egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható, vagy valós következményeire 

nézve rendkívülinek tekinthetők. 

Ilyen esetekben az igazgató, vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra irányulnak, hogy a tanulók és az 

alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és környezetében lévő vagyontárgyak 

védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva legyen. Az ilyen típusú rendkívüli 

események körébe tartozik a bombariadó is. Az iskolai tanműhelyben ezt az intézkedési kötelezettséget a 

gyakorlatioktatás-vezető, illetve távollétében az SZMSZ-ben meghatározott felelős személy látja el. 
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Az esemény bekövetkezésekor–amennyiben annak jellege indokolja–, az első feladat az iskola kiürítése, 

amelyet az igazgató, vagy az ügyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről szóban, a csengő szaggatott 

jelzéséből értesülnek az alkalmazottak és a tanulók. A kiürítés alatt az osztályok azonnali, rendezett 

elvonulását az órát tartó tanárok felügyelik, a náluk lévő iskolai dokumentumok mentésével együtt. A 

kiürítést, a tűzriadó esetére minden helyiségben kifüggesztett elvonulási útvonalon kell végrehajtani. A 

kiürítés után az épületbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiürítés kezdetén és az épületből való 

kiérkezéskor létszámellenőrzést kell tartani. A kiürítéssel párhuzamosan az iskola igazgatója, vagy ügyeletes 

vezetője szükség esetén értesíti az illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját (főigazgatót vagy a 

helyettesét).  

Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ügyeletes vezető a bejelentés valóságtartalmának 

vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a rendőrséget kell értesíteni. 

Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem lehet. 

A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés időpontjától számított három óra 

múlva a megszakított órával folytatódik a tanítás. Amennyiben valamilyen nyomós ok miatt az általános 

szabály nem alkalmazható, akkor az igazgató intézkedik a pótlás módjáról.  
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11. AZ OKTATÓI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka átfogó 

ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának emelése. 

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, s hatékony működtetéséért az intézmény vezetője felelős.  

Az ellenőrzés éves ütemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelősök megnevezésével. Ellenőrzést 

végez az iskola egészét illetően az igazgató, saját hatáskörükben az igazgatóhelyettesek és a 

munkaközösség vezetők. Az osztályfőnökök ellenőrzési jogköre az osztályukban folyó oktató- nevelő 

munkára terjed ki.  

Minden tanévben ellenőrzött területek: 

• A tanítási órák, gyakorlati foglalkozások. Az ellenőrzést az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a 

munkaközösség-vezetők, saját osztályukban az osztályfőnökök végzik óra- és foglalkozás 

látogatással. 

• A munkaközösségek munkája: az éves munkatervben rögzített ütemezés szerint a munkaközösség-

vezető iskola vezetősége előtti beszámoltatásával történik. 

• Az elektronikus napló vezetése: az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan végzik, míg az 

igazgatóhelyettesek havonta kísérik figyelemmel a rendszeres osztályozást és a mulasztások 

beírását, igazolását. Az ellenőrzés az országos pedagógiai szakmai ellenőrzés helyszíni 

vizsgálatának területeit érinti hangsúlyosan. 

• Pedagógiai adminisztráció ellenőrzése: beírási napló, törzslapok, bizonyítványok, tanulmányok alatti 

vizsgák iratai, az érettségi és szakmai vizsgák iratai. Ezek ellenőrzését az igazgatóhelyettesek 

végzik, az igazgató az aláírási jog gyakorlásával végzi az ellenőrzést. 

• A szülői értekezletek, fogadóórák rendjét az igazgató és helyettesei ellenőrzik. 

• Az igazolatlan hiányzások számának alakulása. Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan 

végzik, az általános igazgatóhelyettes havonta ellenőrzi digitális napló ellenőrzése során. 

Az igazgató rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés megtartását a szakmai 

munkaközösség és a szülői közösség is.  

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, munkaközösség-

vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok 

kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az általánosítható 

tapasztalatok összegzésére oktatói testületi, vagy munkaközösségi értekezleten kerül sor. 
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12. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI 

ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

12.1. Az egyeztető és fegyelmi eljárás részletes szabályai 

A fegyelmi eljárások jogszabályi háttere 

Az oktatási intézményekben lefolytatott fegyelmi eljárások szabályait kettő jogszabály határozza 

meg: 

• a2019. évi LXXX. törvény a szakképzésről 65.§ – továbbiakban SZKT. 

• a 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról 196-

214.§ – a továbbiakban Rendelet 

 

A 2019. évi LXXX. törvény a szakképzésről 65. § [A tanuló fegyelmi felelőssége] 

(1) Ha a tanuló a tanulói jogviszonyából származó kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, 

fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás 

megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a 

kiskorú tanuló törvényes képviselője gyakorolja. 

(2) A fegyelmi büntetés lehet 

a) megrovás, 

b) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása, 

c) áthelyezés másik osztályba, csoportba vagy szakképző intézménybe, illetve köznevelési 

intézménybe, 

d) kizárás a szakképző intézményből. 

(3) A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható 

meg. Ha a kötelességszegés miatt a szakképző intézményben és a kollégiumban is helye lenne 

fegyelmi büntetés megállapításának, a szakképző intézmény és a kollégium eltérő 

megállapodásának hiányában a fegyelmi büntetést ott lehet megállapítani, amelyikben az eljárás 

előbb indult. 

(4) A fegyelmi eljárásban hozott elsőfokú határozat, valamint a szakképzési államigazgatási szerv 

fegyelmi büntetéssel kizárt tanuló számára másik szakképző intézményt, illetve köznevelési 

intézményt kijelölő határozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyújtására a tanuló, 

kiskorú tanuló esetén a kiskorú tanuló törvényes képviselője jogosult. 

(5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi határozatot lehet. Ha a végrehajtás elmaradása a többi 

tanuló jogait súlyosan sértené vagy más elháríthatatlan kárral, veszéllyel járna, az elsőfokú 

határozat azonnal végrehajtható. 
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A TANULÓ FEGYELMI FELELŐSSÉGE 

71. Az Szkt. 65. §-ához 

196. § (1) Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelezettségszegés elkövetése óta három hónap 

már eltelt. Ha a kötelezettségszegés miatt büntető- vagy szabálysértési eljárás indult, és az nem az 

eljárás megindításának alapjául szolgáló indítvány elutasításával vagy felmentéssel végződött, a 

határidőt a jogerős határozat közlésétől kell számítani. 

(2) A duális képzőhelyen elkövetett kötelességszegésért a fegyelmi eljárást a szakképző 

intézményben kell lefolytatni. 

197. § (1) A tanulónak a fegyelmi eljárásban joga van, hogy 

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljárás során az általa meghatalmazott képviselő útján 

járjon el, 

b) jogairól és kötelességeiről a fegyelmi eljárás során felvilágosítást kapjon, 

c) a fegyelmi eljárás során keletkezett iratokat megismerje, 

d) szóban vagy írásban nyilatkozatot tegyen, bizonyítékot terjesszen elő, indítványt és észrevételt 

tegyen, 

e) az egyeztető eljárás lefolytatását kezdeményezze, 

f) jogorvoslattal éljen. 

(2) Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a kiskorú tanuló törvényes képviselőjét minden 

esetben be kell vonni. A fegyelmi eljárásban a kiskorú tanulót a kiskorú tanuló törvényes 

képviselője, a kiskorú tanulót és a kiskorú tanuló törvényes képviselőjét meghatalmazott 

képviselőjük is képviselheti. 

198. § (1) A fegyelmi eljárásban csak az eljárás tárgyává tett kötelességszegés bírálható el. A 

kötelességszegés bizonyítására a fegyelmi jogkör gyakorlója köteles. 

(2) A fegyelmi eljárást - a megindításától számított harminc napon belül - legfeljebb két 

tárgyaláson be kell fejezni. Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a sértett, a 

diákönkormányzat képviselője, továbbá a duális képzőhelyen elkövetett fegyelmi vétség esetén a 

duális képzőhely képviselője az üggyel kapcsolatban tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, 

és bizonyítási indítvánnyal élhessen. 

199. § (1) A fegyelmi eljárás megindításáról az oktatói testület dönt egyszerű szavazattöbbséggel, 

ez a hatáskör nem átruházható. A fegyelmi eljárás megindításáról szóló döntésben meg kell jelölni 

az eljárás tárgyává tett kötelességszegést. A fegyelmi eljárás során a tanuló fegyelmi felelőssége 

kizárólag a fegyelmi eljárás tárgyává tett kötelességszegés miatt állapítható meg. Ha a tanuló a 

fegyelmi eljárás megindítását követően újabb fegyelmi eljárást megalapozó kötelességszegést követ 

el, vagy a korábbi fegyelmi eljárást megalapozó kötelességszegése a fegyelmi eljárás megindítását 

követően jut az oktatói testület tudomására, az oktatói testület dönthet úgy, hogy ezeket egy fegyelmi 

eljárásban kell elbírálni. 
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(2) Az oktatói testület a fegyelmi eljárás lefolytatására saját tagjai közül legalább háromtagú 

bizottságot választ (a továbbiakban: fegyelmi bizottság). A fegyelmi bizottság az elnökét saját tagjai 

közül választja meg. Az elnök jogosult az eljárás során mindazon intézkedések megtételére, 

döntések meghozatalára, amelyet jogszabály nem utal a fegyelmi bizottság vagy a tantestület 

hatáskörébe. 

(3) A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt 

a) az eljárás alá vont tanuló közeli hozzátartozója, 

b) az eljárás tárgyává tett kötelességszegés sértettje, 

c) akit a fegyelmi eljárás során tanúként vagy szakértőként meghallgattak, illetve meghallgatása 

szükséges, vagy 

d) akitől egyébként az ügy elfogulatlan elbírálása nem várható el. 

(4) A másodfokú fegyelmi határozat meghozatalában nem vehet részt az sem, aki az elsőfokú 

fegyelmi határozat meghozatalában részt vett. 

(5) Akivel szemben kizárási ok áll fenn, köteles azt bejelenteni. A kizárási okot a tanuló és kiskorú 

tanuló esetén a kiskorú tanuló törvényes képviselője is bejelentheti. Az oktatói testület tagja ellen 

bejelentett kizárási ok esetén az igazgató, egyéb esetekben a másodfokú fegyelmi jogkör 

gyakorlójának munkáltatója megállapítja a kizárási ok fennállását. 

200. § (1) A fegyelmi eljárás megindításáról a fegyelmi bizottság elnöke értesíti a tanulót, 

kiskorú tanuló esetén a kiskorú tanuló törvényes képviselőjét, és ha van, a sértettet is. Az 

értesítésben meg kell jelölni, hogy a tanulót mely kötelességszegéssel gyanúsítják. 

(2) A fegyelmi eljárás az egyeztető eljárással kezdődik. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a 

kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a 

sérelem orvoslása érdekében. 

(3) A fegyelmi eljárás megindításáról szóló tájékoztatásban fel kell hívni a tanuló, ha a tanuló 

kiskorú, a törvényes képviselője, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztető eljárás igénybevételének 

lehetőségére, céljára, az igénybevétel bejelentésének határidejére. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a 

kiskorú tanuló törvényes képviselője, a meghatalmazott képviselő, és ha van, a sértett az értesítés 

kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írásban jelentheti be, hogy az egyeztető eljárás 

lefolytatásához hozzájárul-e. 

(4) Ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a kiskorú tanuló törvényes képviselője, a meghatalmazott 

képviselő és a sértett az egyeztető eljárás lefolytatásához írásban egyaránt hozzájárult, a fegyelmi 

eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. 

Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a 

törvényes képviselője nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell 

szüntetni. 

(5) A tanuló, kiskorú tanuló esetén a kiskorú tanuló törvényes képviselője vagy a meghatalmazott 

képviselő kérelmére az egyeztető eljárás lefolytatása kötelező, kivéve, ha 
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a) a sértett az egyeztető eljárás lefolytatásához nem járult hozzá, 

b) a tanuló fegyelmi büntetés hatálya alatt áll, 

c) a tanuló a kötelességszegést a korábban kiszabott fegyelmi büntetés végrehajtásának 

felfüggesztése alatt követte el, vagy 

d) a tanuló ellen a kötelességszegés elkövetését megelőző egy éven belül indult fegyelmi eljárást 

egyeztető eljárás eredményeképpen született megállapodás alapján szüntették meg. 

(6) Az egyeztető eljárás lefolytatásához szükséges feltételek biztosítása (így különösen megfelelő 

terem rendelkezésre bocsátása, egyeztető felkérése, értesítő levél kiküldése) a fegyelmi bizottság 

elnökének a feladata. Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit a sérelmet 

elszenvedő fél és a tanuló egyaránt elfogad. 

(7) Ha az egyeztető eljárás nem vezet eredményre, a fegyelmi eljárást le kell folytatni, és fegyelmi 

tárgyalást kell tartani. 

201. § (1) A fegyelmi bizottság köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. Ha 

ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, a tényállás tisztázása céljából tanúkat hallgathat 

meg, iratokat szerezhet be, szakértőt vehet igénybe, szemlét tarthat. 

(2) A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a 

kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen vagy mellett szól. 

(3) Ha a fegyelmi eljárás során a kiskorú tanuló veszélyeztetettsége felmerül, az igazgató azt a 

kiskorú tanuló lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint területileg illetékes család- és 

gyermekjóléti szolgálatnak, indokolt esetben a gyámhatóságnak is jelzi. 

202. § (1) A fegyelmi tárgyalásról a tanulót, kiskorú tanuló esetén a kiskorú tanuló törvényes 

képviselőjét és a meghatalmazott képviselőt értesíteni kell. Az értesítésben fel kell tüntetni a 

fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét, azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet 

tartani, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a kiskorú tanuló törvényes képviselője ismételt 

szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg. Az értesítésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési 

jog gyakorlására és a bizonyítási indítvány lehetőségére vonatkozó tájékoztatást. Az értesítést oly 

módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a kiskorú tanuló törvényes 

képviselője és a meghatalmazott képviselő külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal 

megkapja. A fegyelmi tárgyalás akkor is megtartható, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a kiskorú 

tanuló törvényes képviselője, illetve a meghatalmazott képviselő előzetesen bejelentette, hogy a 

tárgyaláson nem kíván részt venni. 

(2) A fegyelmi tárgyalás helyéről és időpontjáról a diákönkormányzatot, a duális képzőhelyen 

elkövetett fegyelmi vétség esetén a duális képzőhelyet tájékoztatni kell, a tanuló terhére rótt 

kötelességszegés megjelölésével. A tájékoztatóban fel kell tüntetni, hogy az érintett a tárgyaláson 

jelen lehet, véleményt nyilváníthat, és bizonyítási indítvánnyal élhet, a tárgyalást azonban 

távolmaradása ellenére is meg kell tartani. A tájékoztatást oly módon kell kiküldeni, hogy azt a 

címzett a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja. 

(3) A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel 

kell tüntetni a tárgyalás helyét és idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, 

eljárási minőségét, az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az 
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elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, kiskorú tanuló 

esetén a kiskorú tanuló törvényes képviselője vagy a meghatalmazott képviselő kéri. A 

jegyzőkönyvet a fegyelmi bizottság elnöke írja alá és a jegyzőkönyvvezető hitelesíti. 

203. § (1) A fegyelmi tárgyalást a fegyelmi bizottság elnöke vezeti. A tárgyalás megkezdésekor a 

fegyelmi bizottság elnöke számba veszi a megjelenteket, és megvizsgálja, hogy a tárgyalást meg 

lehet-e tartani. Ha a tárgyalás megtartásának akadálya van, a fegyelmi bizottság a tárgyalást 

elhalasztja. 

(2) Ha a fegyelmi bizottság elnöke megállapítja, hogy a tárgyalás megtartásának nincs akadálya, 

a tanú, illetve a szakértő elhagyja a tárgyalótermet. 

(3) A bizonyítási eljárás a tanuló meghallgatásával kezdődik. A kötelességszegéssel gyanúsított 

tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, 

valamint a rendelkezésre álló bizonyítékokat. A tanuló a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi 

bizottság elnöke a tanuló korábbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottság tagjai a 

tanulóhoz kérdéseket intézhetnek. 

(4) A kiskorú tanuló meghallgatását követően a kiskorú tanuló törvényes képviselőjét kell 

meghallgatni. 

(5) A tanú meghallgatása alatt a még ki nem hallgatott tanúk nem lehetnek jelen. Ha a tanú 

kiskorú, meghallgatásánál a törvényes képviselője jelen lehet. A kötelességszegéssel gyanúsított 

tanuló, a kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló törvényes képviselője és a meghatalmazott 

képviselő a tanúhoz és a szakértőhöz kérdést intézhet. 

(6) A fegyelmi bizottság elnöke a tanú védelme érdekében a tárgyalóteremből eltávolíttatja azt, 

akinek jelenléte a tanút a kihallgatása során zavarná. A fegyelmi bizottság elnöke a tanú 

vallomásának lényegét később ismerteti. Ha a tanú vagy a kiskorú tanú törvényes képviselője 

kérelmezi, a fegyelmi bizottság elnöke engedélyezheti a tanú adatainak zártan kezelését. A zártan 

kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottság és másodfokú eljárás esetén a másodfokú jogkör 

gyakorlója kezelheti. A fegyelmi bizottság elnöke engedélyezheti, hogy a tanú a szóbeli 

meghallgatása helyett írásban tegyen vallomást. 

(7) A fegyelmi jogkör gyakorlója biztosítja, hogy a zártan kezelt személyes adat az eljárás egyéb 

adataiból se váljon megismerhetővé. A zártan kezelt irat zárt adatkezeléssel nem érintett részének 

megismerését az általános szabályok szerint kell biztosítani, így különösen az iratról készült olyan 

kivonattal, amely a zártan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza. 

(8) A fegyelmi bizottság elnöke meghallgatja a diákönkormányzat jelen lévő képviselőjének a 

véleményét, aki a fegyelmi büntetésre is javaslatot tehet. 

204. § (1) A fegyelmi bizottság felmentő határozatot hoz, ha megállapítja, hogy 

a) a tanuló nem követett el kötelességszegést, 

b) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, 

c) a kötelességszegést nem a tanuló követte el, 

d) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el vagy 
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e) a körülményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi büntetés kiszabása is indokolatlan. 

(2) A fegyelmi bizottság a fegyelmi eljárást megszüntető határozatot hoz, ha 

a) a kötelességszegés elkövetése és a fegyelmi eljárás megindítása között három hónapnál 

hosszabb idő telt el, 

b) a kötelességszegést valamely nevelési-oktatási intézmény már elbírálta, vagy 

c) a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a 

törvényes képviselője nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását. 

205. § (1) A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza 

a) a határozatot hozó szerv megjelölését, a határozat számát és tárgyát, 

b) a tanuló természetes személyazonosító adatait, 

c) a fegyelmi felelősség megállapításáról szóló döntést, 

ca) fegyelmi felelősségét megállapító határozat esetén a fegyelmi büntetést, a büntetés 

időtartamát, a felfüggesztését, 

cb) felmentő határozat esetén a felmentésről szóló döntést, 

d) a fellebbezési jogról való tájékoztatást. 

(2) A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza az eljárás tárgyává tett kötelességszegés rövid 

leírását, a megállapított tényállást, a tényállás megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok 

ismertetését, a rendelkező részben foglalt döntés indokát, elutasított bizonyítási indítvány esetén az 

elutasítás okát, az azonnali végrehajtás elrendelése esetén annak indokát, az alkalmazott 

jogszabályok megjelölését. 

(3) A fegyelmi határozat záró része tartalmazza a határozat meghozatalának helyét és idejét, a 

fegyelmi bizottság tagjainak aláírását és az eljárási minőségük megjelölését. 

206. § (1) A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor 

ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. Ha az ügy bonyolultsága vagy 

más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését a fegyelmi bizottság legfeljebb 

nyolc nappal elhalaszthatja. 

(2) A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az 

ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a törvényes képviselőjének és a meghatalmazott 

képviselőnek. 

207. § (1) Az oktatói testület megrovás fegyelmi büntetést fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül is 

kiszabhat, ha a tényállás megítélése egyszerű, és a kötelességszegést a tanuló elismeri. 

(2) Megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban megküldeni, ha a fegyelmi 

büntetést a tanuló, kiskorú tanuló esetén a kiskorú tanuló törvényes képviselője és a 
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meghatalmazott képviselő is tudomásul vette, a határozat megküldését nem kéri, és a fellebbezési 

jogáról lemondott. 

208. § A meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása fegyelmi büntetés 

szociális kedvezményekre és juttatásokra nem terjed ki. 

209. § Az áthelyezés másik osztályba, csoportba vagy szakképző intézménybe, köznevelési 

intézménybe fegyelmi büntetés akkor alkalmazható, ha az igazgató a tanuló átvételéről a másik 

szakképző intézmény vagy köznevelési intézmény igazgatójával megállapodott. 

210. § (1) A kizárás a szakképző intézményből fegyelmi büntetés csak rendkívüli vagy ismétlődő 

fegyelmi vétség esetén alkalmazható. 

(2) Ha a kizárás a szakképző intézményből fegyelmi büntetést megállapító határozat a szakképző 

intézmény utolsó évfolyamának sikeres elvégzése után válik végrehajthatóvá, a tanuló nem 

bocsátható érettségi vizsgára, illetve szakmai vizsgára. A tanuló a megkezdett vizsgát nem fejezheti 

be addig az időpontig, ameddig a kizárás fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

(3) A kizárás a szakképző intézményből fegyelmi büntetés esetén a tanköteles tanuló törvényes 

képviselője köteles új szakképző intézményt vagy köznevelési intézményt keresni a tanköteles 

tanulónak. A fegyelmi büntetést hozó szakképző intézmény segítséget nyújt a tanköteles tanuló 

törvényes képviselőjének az új szakképző intézmény vagy köznevelési intézmény megtalálásában. A 

kizárás a szakképző intézményből fegyelmi büntetés tanköteles tanuló esetében nem hajtható végre 

az új tanulói jogviszony létesítéséig. Ha a szakképző intézmény a fegyelmi büntetés 

megállapításáról szóló határozat véglegessé válásától számított nyolc napon belül a tanköteles 

tanulót fogadó szakképző intézménytől vagy köznevelési intézménytől nem kap értesítést arról, hogy 

a tanköteles tanuló más szakképző intézményben vagy köznevelési intézményben történő elhelyezése 

a tanköteles tanuló törvényes képviselőjének kezdeményezésére megtörtént, a fegyelmi büntetést 

hozó szakképző intézmény három napon belül köteles megkeresni a szakképzési államigazgatási 

szervet, amely öt napon belül másik szakképző intézményt vagy köznevelési intézményt jelöl ki a 

tanuló számára. A szakképző intézményt vagy köznevelési intézményt úgy kell kijelölni, hogy a 

tanköteles tanuló számára a kijelölt szakképző intézményben vagy köznevelési intézményben a 

nevelés-oktatás igénybevétele ne jelentsen aránytalan terhet. Szakképzési centrum tanköteles 

tanulója esetében a szakképzési centrum részeként működő másik szakképző intézmény is 

kijelölhető. A szakképzési államigazgatási szerv kijelölő határozata azonnal végrehajtható. 

(4) Ha a kizárás a szakképző intézményből fegyelmi büntetést a bíróság a tanköteles tanuló 

javára megváltoztatja, a tanköteles tanuló osztályzatait meg kell állapítani, ha ez nem lehetséges, 

lehetővé kell tenni, hogy a tanköteles tanuló - választása szerint a szakképző intézményben vagy 

független vizsgabizottság előtt - osztályozó vizsgát tegyen. 

211. § A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 

cselekmény súlyát, a tanuló mellett és ellen szóló körülményeket figyelembe kell venni. 

212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan új tényre lehet hivatkozni, 

amelyről az elsőfokú eljárásban a fellebbezőnek nem volt tudomása vagy arra önhibáján kívül eső 

ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül 

kell az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani. 

(2) A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott fellebbezést az elsőfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlója a beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani a másodfokú 
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fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi iratát továbbítani kell, 

az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre vonatkozó véleményével ellátva. A szakképzési 

államigazgatási szerv határozata ellen benyújtott fellebbezést a szakképzésért felelős miniszter 

bírálja el. 

(3) A másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a fellebbezés elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához 

történő beérkezésétől számított negyvenöt napon belül hoz döntést. 

213. § A tanuló - a megrovás kivételével - a fegyelmi határozatban foglaltak szerint a fegyelmi 

büntetés hatálya alatt áll. A fegyelmi büntetés időtartama nem lehet hosszabb 

a) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása fegyelmi büntetés esetén 

hat hónapnál, 

b) áthelyezés másik osztályba, csoportba vagy szakképző intézménybe, köznevelési intézménybe 

és kizárás a szakképző intézményből fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál. 

214. § (1) A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást 

érdemlő körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb hat hónap 

időtartamra felfüggesztheti. 

(2) Ha a tanulóval szemben a felfüggesztés ideje alatt elkövetett kötelességszegés miatt - a 

megrovás kivételével - fegyelmi büntetést szabnak ki, az újabb eljárásban kiszabott büntetés és a 

felfüggesztett fegyelmi büntetés közül a súlyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtás elrendeléséről 

az újabb eljárásban eljáró fegyelmi bizottság dönt. A fegyelmi büntetés végrehajtásának 

felfüggesztése alatt elkövetett kötelességszegés miatt kiszabott fegyelmi büntetés végrehajtása 

felfüggesztésének nincs helye. 

13. AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

Intézményi szinten az alábbi elektronikusan előállított dokumentumok használatosak. 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

• a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése 

• az E-Kréta rendszerből kinyomtatandó dokumentumok: 

• iskolalátogatási-, jogviszony igazolások 

• mulasztásokkal kapcsolatos értesítések 

• napló 

• törzslap 

• munkaidő elszámolás 

• félévi értesítők 

• oktatási igazolványok intézményi adminisztrációs rendszere  

• Kétszintű érettségi rendszer dokumentumai 

• Szakmai vizsgák iratai 
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2. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – 

papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

• el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

• iktatni 

• a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat alapján  

irattári dokumentumként kell őrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 

megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton kitöltött bejelentőlapja papíralapú nyomtatvány változatának 

hitelesítésére és tárolására is a fent leírt eljárásrend vonatkozik. 

 

 

 

 

 

 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:  

 A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, 

valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segítő 

információkat. A tárolt adatok közül: 

• A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

• Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan órák 

számát, a záradékokat tartalmazó iratot pl. kollégiumváltás vagy a tanulói jogviszony 

megszűnésének eseteiben.  

• Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az adathordozót az 

Iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 

13.1. Az intézményi alapdokumentumokról való tájékozódás rendje 

Az intézményi alapdokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola honlapján.  

A Szakmai Program, a Házirend és az Szervezeti és Működési Szabályzat az iskola honlapján közzétételre 

kerül, valamint egy-egy nyomtatott példánya megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán, ahol a nyitva 

tartás ideje alatt minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola igazgatójától és 

a nevelési-oktatási igazgatóhelyettestől, előzetesen egyeztetett időpontban.  

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

Kelt: ................................................ 

PH 

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

hitelesítő 
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14. EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

14.1. A tanuló által készített dolgok tulajdonjoga 

Az iskolai foglalkozás keretében a tanuló által készített dolgok tulajdonjoga a tanulót illeti meg, ha a 

dolgot az általa hozott anyagból készíti el. Ez esetben a tanuló tulajdonjogát – írásos megállapodás alapján 

– átruházhatja az iskolára. A tanulói jogviszonyból eredő kötelezettség teljesítése során a tanuló által iskolai 

anyagból készített dolgok tulajdonjoga az iskolát illeti meg. A kiskorú tanuló szülője – a 14. életévét betöltött 

tanuló esetén a tanulóval egyetértésben – megállapodhat az intézményvezetővel abban, hogy a tanuló az 

általa készített dolog tulajdonjogát az intézménytől adásvétel útján megszerzi. Ez esetben a vételárat az 

anyagköltség és a befektetett munka arányában kell megállapítani.  

A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket, tanári segédkönyveket a tankönyvfelelősnél 

igénylik, a kiadványokat ő rendeli meg.  A pedagógusok tanévre vonatkozó könyvtári kölcsönzéssel kapják 

meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételniük. 

Az intézmény a pedagógusok munkáját informatikai eszközökkel támogatja, az intézményben használatos 

informatikai eszközeik a többi eszközhöz hasonlóan a személyes leltárukban szerepelnek. Hordozható 

informatikai eszközöket (laptop, tablet, digitális kamera stb.) átadás-átvételi megállapodással és használati 

szerződéssel vihetik ki az iskolából. Ebben fel kell tüntetni a pontos megnevezést, leltári számot, a 

használatba adás időtartamát és anyagi felelősségvállalás szabályait.  
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15. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

15.1. Az SZMSZ hatálybalépése 

A SZMSZ  2023. szeptember 1. napján az oktatói testület általi elfogadásával lép hatályba, és visszavonásig 

érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 

2022. év augusztus hó 31. napján készített (előző) SZMSZ. 

15.2. Legitimációs záradék 

Nyilatkozat 

A Szakképző intézményben képzési tanács nem működik. 

Túrkeve, 2023 szeptember 1. 

 

Nyilatkozat 

A Karcagi SzC Ványai Ambrus Technikum, Szakképző Iskola és Kollégium Diákönkormányzata 

képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy jelen szervezeti és működési 

szabályzat elfogadása során az előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. 

Túrkeve, 2023 szeptember 1. 

  
Nyilatkozat 

A SZMSZ felülvizsgálatára jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén kerül sor, vagy ha 

módosítását kezdeményezi az intézmény oktatói testülete, a diákönkormányzat, az iskolaszék, a szülői 

szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ 

módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 

A Karcagi Szakképzési Centrum Ványai Ambrus Technikum, Szakképző Iskola és Kollégium oktatói testülete 

az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a főigazgató és a kancellár egyetértésével a szervezeti és 

működési szabályzatot elfogadta. 

Túrkeve, 2023 szeptember 1. 
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MELLÉKLETEK 

1. sz. melléklet 

A SZABÁLYZAT ALAPJÁUL SZOLGÁLÓ JOGSZABÁLYOK 

• 2019. évi LXXX törvény a szakképzésről 

• 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról 

• 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

•  

• A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

• A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól 

• A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

• A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről 

• A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

 

• 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

• 2001. évi XXXV. törvény az elektronikus aláírásról 

• 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

• 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 

szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól 

• 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról 

• 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról 

módosításáról 

• 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről  

 

• 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról  

  

• 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 

feladatairól  

• 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról  

• 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi 

vizsgálatáról és véleményezéséről  
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2. sz. melléklet 

AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata tartalmazza: 

• a könyvtárra vonatkozó adatokat 

• a könyvtár fenntartása és szakmai irányítására vonatkozó információkat 

• a könyvtár feladatait 

• az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása 

• a könyvtári állomány elhelyezését és tagolását 

• az állomány nyilvántartását 

• a könyvtári állomány ellenőrzését és védelmét 

• a könyvtári állomány feltárását 

• az iskolai könyvtár szolgáltatásait 

 

 

A könyvtárra vonatkozó adatok 

Elnevezése:  Karcagi Szakképzési Centrum Ványai Ambrus Technikum, Szakképző Iskola és 

Kollégium 

Címe:    5420 Túrkeve, József Attila utca 23. 

Létesítésének ideje:  1972 november 

Elhelyezése:   Szakközépiskola épület földszint 

Alapterülete:   50 m2 

Használói köre:  oktatói testület, tanulók, az iskola dolgozói 

A könyvtár fenntartása és szakmai irányítása 

A könyvtár az iskolánk belül működik. Fenntartásáról és fejlesztéséről az intézményvezető gondoskodik. A 

szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó közösen vállal felelősséget. 

Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzi, az oktatói testület és a 

diákközösségek javaslatainak meghallgatásával. 

A könyvtár feladatai 
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Az iskola könyvtári gyűjteményét szakszerűen fejleszti és feltárja. A gyűjteményre épülő szolgáltatásaival az 

iskola a nevelő-oktatói munka szellemi bázisa. Költségvetési keretén belül biztosítja az iskola alkalmazottai 

és tanulói részére a neveléshez, oktatáshoz szükséges ismerethordozókat, információkat. Az oktatói testület 

aktív közreműködésével szervezi a tanulók könyvtárhasználóvá nevelését, a kívánatos olvasási szokások 

kifejlesztését, a tanulók önálló ismeretszerző képességének kialakítását. Az intézmény törekszik a 

pedagógusok alapvető pedagógiai szakirodalmi és információs tájékoztatására, ennek érdekében fogadja 

más intézmények ilyen irányú szolgáltatásait. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása 

A gyűjtőkörre vonatkozó szabályzat a 3. számú mellékletben található. Az iskolai könyvtár a középiskola, 

ezen belül az iskola profiljának megfelelő szakirány követelményeinek megfelelően folyamatosan, 

tervszerűen és arányosan fejleszti állományát. Az állomány vétel, ajándék, csere útján a gyűjtőköri elveknek 

megfelelően gyarapodik. 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételeket a fenntartó a költségvetésben 

előre megtervezetten, folyamatosan biztosítja. Hasonlóképpen a fenntartó gondoskodik a napi működéshez 

szükséges eszközökről és a szociális feltételekről. 

Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, információhordozók, nyomtatványok 

beszerzése az iskola költségvetésében biztosított összegekből a könyvtáros tanár feladta. Hozzájárulása 

nélkül a gyűjteménybe dokumentum nem vásárolható. A könyvtáros tanár az állományalakítás során 

figyelembe veszi az igazgató, az oktatói testület, a diákközösségek javaslatait, és az iskola könyvtári 

környezetének állományi adottságait. 

A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása 

A könyvtárhelyiségben elhelyezett dokumentumok. 

• Könyvállomány: kézi- és segédkönyvtár, valamint kölcsönözhető állomány. (Raktári rendjük: 

szépirodalom betűrendben, ismeretközlő irodalom szakrendben, ezen belül betűrendben.) 

• Periodikák. (Raktári rendjük: a friss számok a folyóirattartón, a régebbiek tékázva.) 

• Audiovizuális dokumentumok. (Raktári rendjük: külön egységként, dokumentum típusonként 

folyószámos elhelyezéssel.) 

Az állomány nyilvántartása 

A könyvtárba érkező, gyűjtőkörbe tartozó, tartós megőrzésére szánt dokumentumokat 6 napon belül 

állományba kell venni. 

 

A könyvtári állomány ellenőrzése, védelme 

Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalommal ki kell vonni az elavult 

tartalmú, a fölöslegessé vált, és a természetes elhasználódás következtében használatra alkalmatlanná vált 

dokumentumokat. Hasonló rendszerességgel törölni kell az olvasók által elveszített és megtérített 

dokumentumokat is. 

Az olvasó az általa elveszített, megrongált dokumentumot az alábbi módokon pótolhatja: 

• a dokumentum azonos kiadásának beszerzésével, 

• a dokumentum forgalmi értékének megtérítésével, 

• a dokumentum másolási értékének megtérítésével, 
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• a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó (hasonló tartalmú és értékű) dokumentum beszerzésével. 

A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár teljes állományáról az alábbi katalógusok készülnek: 

• raktári katalógus, 

• alapkatalógus: betűrendes leírású katalógus, 

• csoportképzéses szakkatalógus. 

Az állomány feltárására vonatkozó részletes szabályokat a 4. számú melléklet tartalmazza. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásaival a könyvtár használóinak rendelkezésre áll. 

A könyvtár használóinak köre: 

• az iskola tanulói 

• az iskola oktatói testülete és nem pedagógus dolgozói.  

. 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az iskolában folyó oktató-

nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtárhasználók számára lehetővé teszi teljes állománya 

egyéni és csoportos helyben használatát, valamint a csak helyben használható dokumentumok kivételével 

kölcsönzését. Tájékoztató szolgálat keretében eligazítást ad a könyvtár és dokumentumai használatához 

szükséges ismeretekről, továbbá bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást nyújt. Segíti az iskolai munkához, 

a különböző versenyekhez szükséges irodalomkutatást, esetenként témafigyelést, önálló irodalomkutatást is 

végez. Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és a könyvtárhasználatra épülő tanítási órák 

kialakításában, előkészítésében. A tanulói aktivitásra építve öntevékeny könyvtári közösségeket szervez és 

működtet.  

Az olvasó köteles betartani a könyvtár használatának szabályait. Köteles rendezni tartozását az iskolával 

történő jogviszony megszűnése előtt. Az iskolai könyvtár szolgáltatásait, illetve az azok igénybevételével 

összefüggő részletes szabályokat a 4. számú melléklet, a könyvtáros tanár feladatait az 5. számú melléklet 

tartalmazza. 

Záró rendelkezések 

A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzata szerint kell 

eljárni. Az iskolai könyvtár szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, ha jogállásában, szervezeti 

felépítésében, feladatrendszerében alapvető változások következnek be. 

Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe.  
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A KÖNYVTÁR GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZATA 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Az iskolai könyvtáros a folyamatos, tervszerű és arányos állományalakítást az oktatói testület véleményének 

kikérésével az iskola igazgatójának jóváhagyásával végzi. 

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai könyvtár funkciórendszerét, az 

iskola vonzáskörzetében működő könyvtárak szolgáltatásait, a beszerzési példányszámok 

meghatározásánál pedig az ellátandó tanulók, tanárok számát. 

Az iskolai könyvtár alapfunkcióját a középiskola nevelési-oktatási céljai, ezen túlmenően az ellátott 

szakképzési feladatok és azok tartalma határozza meg. A könyvtár elsődleges funkciójából adódó 

feladatainak megvalósítását segítő dokumentumok tartoznak az állomány fő gyűjtőkörébe. Ide soroljuk az 

írásos nyomtatott dokumentumtípusok közül a segédkönyveket, a helyi tantervekben meghatározott kötelező 

olvasmányokat, és ajánlott olvasmányokat, a tananyagot kiegészítő vagy ahhoz kapcsolódó ismeretközlő és 

szépirodalmat, a szakmai oktatáshoz kapcsolódó szakirodalmat, tanítás-tanulást segítő nem nyomtatott 

ismerethordozókat. A könyvtár másodlagos funkciójából eredő szükségletek kielégítését a mellék-

gyűjtőkörbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai könyvtár a tananyagon túlmutató ismerethordozók 

gyűjtését csak részlegesen vállalhatja. 

A tanulók és nevelők sokirányú érdeklődését, egyéni művelődését segítik más könyvtárak is. Az iskolai 

könyvtár gyűjtőköre formai oldalról: 

• írásos nyomtatott dokumentumok: könyv, tankönyv, periodika 

• audiovizuális ismerethordozók: hangos-képes dokumentumok 

• egyéb információhordozók 

A beszerzés forrásai: 

• az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék, csere útján gyarapszik. 

• nem kerülhetnek az állományba a gyűjtőkörbe nem tartozó dokumentumok. 

A gyűjtés szintje és mértéke: 

• kiemelten kell gyűjteni a helyi tantervekben meghatározott kötelező és ajánlott irodalmat, munkáltató 

eszközként használatos műveket. 

• a tananyagot kiegészítő vagy ahhoz szorosan kapcsolódó irodalmat tartalmi teljességre törekedve, 

de válogatással kell gyűjteni. 

• az ismeretközlő dokumentumok közül elsődleges a tantárgyak oktatásában felhasználható 

tudományterületek enciklopédikus szintű gyűjtése, a tananyagban szereplő írók, költők válogatott 

művei, antológiák, gyűjteményes kötetek, az iskolában tanulható szakmák szakkönyveinek a 

beszerzése. 

• az iskolai könyvtár az iskolában oktatott tantárgyak alap- és középszintű irodalmát gyűjti.  
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Szépirodalom 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége 

• átfogó lírai, prózai, drámai antológiák a világ- és a magyar irodalom bemutatására: teljesség 

igényével 

• az általános iskolai tananyagnak megfelelően a házi- és az ajánlott olvasmányok: kiemelten 

• a tananyagban szereplőszerzők válogatott művei, gyűjteményes kötetei: teljességgel 

• a kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő kortárs alkotók művei: erős válogatással 

• tematikus antológiák: válogatással 

• regényes életrajzok, történelmi regények: erős válogatással 

• az iskolában tanított nyelvek olvasmányos irodalma: erős válogatással 

Szakirodalom 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége 

• alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák alapszinten: válogatva 

• alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák középszinten: teljességgel 

• a tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alap- és középszintű elméleti 

és történeti összefoglalói alapszinten: válogatva 

• a tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alap- és középszintű elméleti 

és történeti összefoglalói középszinten: teljességgel 

• a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó a tudományok egészét, vagy azok részterületeit 

• bemutató alap- és középszintű szakirányú segédkönyvek alapszinten: válogatva 

• a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó a tudományok egészét, vagy azok részterületeit bemutató 

alap- és középszintű szakirányú segédkönyvek középszinten: teljességgel 

• a tantárgyak, szaktárgyak, szaktudományok alap- és középszintű történeti összefoglalói alapszinten: 

válogatva 

• a tantárgyak, szaktárgyak, szaktudományok alap- és középszintű történeti összefoglalói 

középszinten: teljességgel 

• munkáltató eszközként használatos alap- és középszintű ismeretközlő irodalom alapszinten: 

válogatva 

• munkáltató eszközként használatos alap- és középszintű ismeretközlő irodalom középszinten: 

teljességgel 

• a tananyagot kiegészítő vagy ahhoz közvetve kapcsolódó középszintű irodalom: válogatva 

• a szakmai tárgyak alap-, közép-, felsőszintű ismeretközlő irodalma alapszinten: teljességre 

törekvően 

• a szakmai tárgyak alap-, közép-, felsőszintű ismeretközlő irodalma középszinten: teljességgel 

• a szakmai tárgyak alap-, közép-, felsőszintű ismeretközlő irodalma felsőszinten: válogatva 

• az iskola érvényben lévő tantervei, tankönyvei: teljességgel 
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• az iskola oktatási segédletei: teljességgel 

• a tanított nyelvek oktatásához felhasználható segédletek: erősen válogatva 

• helytörténeti művek: válogatva 

Pedagógiai gyűjtemény 

Az iskolai könyvtár gyűjti a pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülést segítő 

pedagógiai szakirodalmat (pedagógiai lexikonok, neveléselméleti kézikönyvek, neveléstörténeti 

összefoglalások, a pedagógia klasszikusainak művei, a családi életre való neveléssel, értelmi neveléssel, 

személyiségformálással kapcsolatos munkák, tantárgyi módszertani segédkönyvek és ötletgyűjtemények), a 

pedagógia határtudományai közül az alapvető pszichológiai irodalmat, valamint a szociológia, szociográfia, 

statisztika, jog irodalmát enciklopédikus szinten. 

 

 

Audiovizuális gyűjtemény 

A tantárgyak oktatásában rendszeresen alkalmazható oktató, illetve ismeretterjesztő dokumentumok 

beszerzése fokozottan ajánlott. 
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KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

 

Az iskolai könyvtárnak az iskola minden tanulója és dolgozója tagja lehet. A beiratkozás díjtalan. A 

könyvtárat nyitvatartási időben a beiratkozott tagok használhatják. A beiratkozáskor az olvasó 

kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására. 

A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

Az állományból egy-egy alkalommal maximum 5 kötet kölcsönözhető. A könyvek a tanév végéig 

kölcsönözhetők. 

A dokumentumok közül csak helyben használhatók: olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, periodikák, nem 

nyomtatott dokumentumok. 

A csak helyben használható dokumentumokat a pedagógusok egy tanítási órára kikölcsönözhetik. 

Az olvasó könyvtári tartozását az iskolával való tanulói, illetve dolgozói jogviszony megszűnése előtt köteles 

rendezni. 

Az esetleges adatmegváltoztatás bejelentését a könyvtárhasználó köteles a változás után maximum 15 

nappal írásos formában bejelenteni a könyvtáros részére. A változásokat hivatalos dokumentumokkal kell 

igazolni. 

A könyvtár nyitvatartási ideje minden tanév kezdetekor kifüggesztésre kerül a könyvtár ajtajára. 

Nyitvatartási időben lehetőség van az állomány egyéni és csoportos használatára, a könyvtárhasználati órák 

és egyéb csoportos foglalkozások megtartására, melyek tervezésében, szervezésében a könyvtáros tanár a 

szaktanárokkal együtt vesz részt. 

Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges ismeretekről. 

A könyvtáros tanár segíti a nevelőket és a tanulókat az iskolai munkához szükséges irodalom kutatásában. 

Segíti, irányítja a könyvtárhasználati versenyre való felkészítést. 

A könyvtárban nyilvántartás készül a kölcsönzésekről. A kölcsönzésben lévő műveket az olvasó 

előjegyeztetheti. A saját gyűjtemény kereteit meghaladó igényeket az olvasó kérésére a könyvtár 

könyvtárközi kölcsönzéssel elégítheti ki. A felmerülő költségek az olvasót terhelik. 

Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el szaktantermekben. A letéti állományt szeptember elején 

veszik át és a tanév végén adják vissza a megbízott tanárok, akik az átvett állományért anyagi felelősséggel 

is tartoznak. A letéti állomány nem kölcsönözhető. 

Az igazgatóhelyettes feladata, hogy a tanulói, illetve dolgozói jogviszony megszűnése előtt ellenőrizze az 

érintett személyek könyvtári tartozásait és azok rendezését.   
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TANKÖNYVTÁRI ÉS TARTÓS TANKÖNYVEK SZABÁLYZATA 

A diákok a tanév befejezése előtt kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. A 

tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv rongálása esetén a kárt ezen 

szabályzatban meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, 

munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig vehetik 

igénybe. 

A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges tankönyveket. 

Ezek tartós tankönyvként kezelendők. 

Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb., a 

továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárható a 

tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a tanulmányai végéig használható állapotban maradjon.  

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, illetve a 

kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának 

megtéríteni. 

Ennek lehetőségei: 

• ugyanolyan könyv beszerzése 

• anyagi kártérítés 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás esetben az 

igazgató szava döntő. Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul 

nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételkor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie: 

• az első év végén a tankönyv árának 75%-át 

• a második év végén a tankönyv árának 50%-át 

• a harmadik év végén a tankönyv árának 25%-át 

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár megtérítésével, a 

kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott kérelem 

elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező olvasmányok, 

feladatgyűjtemények, szótárak stb.) beszerzésére fordítható.  
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4. sz. melléklet 

BÉLYEGZŐ HASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

Érvényes:2023. szeptember 1-től  

 

I. Az intézmény bélyegzői 

a) körbélyegző (több példány esetén sorszámmal ellátva) 

 

(a bélyegző/k/ lenyomata) 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az igazgató, vagy a 

helyettesítésével megbízott igazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 

Használatára jogosultak: 

• igazgató 

• igazgatóhelyettes, az igazgató helyettesítése esetén 

• iskolatitkár, a munkaköri leírásában szereplő esetekben 

Őrzési hely: az intézmény titkársága 

 

b) érettségi vizsgabizottsági körbélyegző 

 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesítése a vizsgaszabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

 az igazgató 

 az iskolatitkár 

 vizsgaidőszakban a vizsga jegyzője (átvételi elismervénnyel a vizsga helyszínén használhatja) 

Őrzési hely: az intézmény titkársága 

 

d, fejbélyegző 

 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

• az igazgató 

• az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága  
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II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve selejtezésükről az iskola igazgatója dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a lemezszekrényben elzárva kell tartani, ennek 

felelőse az iskolatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet, aminek tartalmaznia kell: 

1. a bélyegző lenyomatát 

2. a bélyegző sorszámát (amennyiben van) 

3. a bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását 

4. a bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját 

 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők használhatók.  

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, az adatváltozás, vagy egyéb 

ok miatt tovább nem használható.  

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonították. Amennyiben a pótlás 

után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell.  

A selejtezést az iskolatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzőt fizikailag használatra 

alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzőkönyvben kell rögzíteni, amelyet az iskolatitkár 

és a jelenlévő tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó laphoz. 
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5. SZ. MELLÉKLET 

Karcagi Szakképzési Centrum Ványai Ambrus Technikum, Szakképző Iskola és Kollégium Igazgatójának 

 

Tárgy: Fegyelmi felterjesztés                                                 Ikt.sz.: 

 

Tisztelt Igazgató Asszony! 

Javaslom a fegyelmi eljárás megindítását ............................................................... osztályos tanuló ( szül.: 

.....................................; an.: ..................................................................) ellen. 

 

Indoklás: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

Dátum:                                                                               ............................................................ 

                                                                                                           osztályfőnök 

 

Az eljárás megindításával egyetértek: 

Dátum:                                                                               ............................................................ 

                                                                                                           igazgató 
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7. SZ. MELLÉKLET : MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTA 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

1.       A munkahely  megnevezése 

    Karcagi Szakképzési Centrum, 5300 Karcag, Dózsa György út 29. 

2.       A munkakör  megnevezése, FEOR száma  

3.       A munkakör betöltésének feltételei és a munkakör ellátásához szükséges személyi tulajdonságok 

4.       A munkavégzés konkrét helye 

          A munkavégzés helye:Karcagi SZC …………… 

 5.       A munkaidő beosztása  

A munkaidő beosztására a munka törvénykönyve vonatkozik, amely szerint a törvényes munkaidő   

meghatározott,  betartása kötelező, azonban a helyi sajátosságok, az esetleges folyamatos 

munkarend szükségessé teheti az ettől való eltérést. A törvény erről is rendelkezik, s ezt figyelembe 

véve a heti munkaidő beosztást a munkaköri leírásban is rögzíteni kell. Külön kell elkészíteni a 8 

illetve 4 órás, illetve a kezdet szerinti  variációkat akár egy munkakörre is. 

6.       Közvetlen felettes 

            A munkaköri leírásnál is ügyelni kell arra, hogy mindenkinek csak egy  közvetlen 

             felettese legyen, akitől  közvetlen  utasításokat kap, akinek beszámolással tartozik.  

7.       Közvetlen beosztottak  

     Egy vezetőnek értelem szerint több beosztott dolgozója is lehet.  

8.       Kapcsolati rendszer 

     A függelmi és szakmai kapcsolatok felsorolása.  

9.      A feladatok részletes felsorolása  

    Mi az, amit el kell végeznie, miért felelős, miről gondoskodik?  

10.    Hatáskörök, jogkörök 

   Miben van döntési, javaslattételi, ellenőrzési joga, illetve kötelessége?  

11.    Felelősségi kör 

   Miben milyen mértékben felelős?  
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12.    Információs kapcsolatok  

   Kitől kaphat, illetve kinek adhat, milyen mértékben adhat információkat?  

13.    Helyettesítések 

        Nagyon lényeges kérdés, mivel anyagi felelősséget is jelent. Rögzíteni kell, hogy ki, kit, mikor, milyen 

esetekben és milyen mértékben helyettesíthet.  

14.    Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások  

15.    Munka- és védőruha-ellátás 

16.    Titoktartási kötelezettség 

Munkavállaló köteles a munkája során tudomására jutott szolgálati titkot a (a Karcagi Szakképzési 

Centrummal kötött munkaszerződés 13. pontjában foglaltak és a Szakképzésről szóló 2019. évi LXXX. 

törvény 116.§ figyelembevételével), valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó bármilyen 

információt megőrizni, azt szolgálati titokként kezelni. Különös tekintettel e körben a munkáltató szakképző 

intézmény, vezetése, szerkezete, szervezete, partnereinek adatai, a partnerektől a szakképző intézmény 

nevében kapott személyes adatok, elérhetőségek egyéb információk, a szakképző intézmény által kínált 

szolgáltatásokra vonatkozó bizalmas információk tekintetében, továbbá minden lényeges, a szakképző 

intézménnyel és a tanulókkal kapcsolatos információ szolgálati titokként kezelendő. A Munkavállaló köteles 

a Munkáltató működésével kapcsolatos információkat titokként kezelni, figyelemmel a Munkáltató, és a 

tanulók illetve a képzésben résztvevők bizalmas, vagy vélhetően bizalmas adataira vonatkozóan és 

érdekeinek védelmére. A Munkavállaló a Munkáltató működésével kapcsolatosan tudomására jutott 

információkat abban az esetben hozhatja harmadik személy tudomására, ha őt erre a munkáltatói jogokat 

gyakorló személy feljogosította, illetve ha őt erre a törvény kötelezi. A titoktartási kötelezettség e szerződés 

megszűnése utáni időre is vonatkozik. 

A Munkavállaló köteles minden okmányt biztonságban tartani, beleértve saját dokumentumait is, azokat 

illetéktelen személyektől megvédeni. Okmányokon értendő minden, a Munkáltatóra, a tanulókra illetve a 

képzésben résztvevő személyekre vonatkozó minden jelentés, papír, okmány, okirat, illetve bármilyen 

elektronikus adathordozón tárolt adat, amely a Munkavállaló birtokában van, vagy amelyet ő készít el. A 

felek rögzítik, hogy a fenti dokumentumok a Munkáltató tulajdonát képezik. 

 

Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, információt, híresztelést, amely a 

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott a tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más 

személyre hátrányos következménnyel járna. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a közérdekű adatok 

nyilvánosságára és a közérdekből nyilvános adatra vonatkozó, külön törvényben meghatározott 

adatszolgáltatási és tájékoztatási kötelezettségre. 

 

A Munkavállaló köteles a Munkáltató tudomására hozni minden általa készített tervet, valamint a szervezet 

korszerűsítésével kapcsolatos ismeretet, amely a Munkáltató működésével összefügg. Az átadással, illetve a 

közléssel mindezen szellemi termékek, illetve dokumentumok a Munkáltató egyedüli és kizárólagos 

tulajdonát képezik. 

 

 

Tudomásul veszi, hogy a titoktartási kötelezettség megszegése rendkívüli felmondás alapjául is szolgálhat. 

17.    A munkaértékelés kritériumai   

Alulírott munkavállaló kijelentem, hogy a fenti munkaköri leírást elolvastam, és magamra kötelező 

érvényűnek tartom. 
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Hatályos: 2020. július hó 1. 

Kelt.: Karcag, 2020. __________ hó ___. 

 

 

 

 

 _______________________________   _______________________________ 

 Karcagi Szakképzési Centrum xy 

 képviseli: xx  Munkavállaló 

 Munkáltató  

 

 

 

 


