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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. ATAGINTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI:
Neve: Veszprémi SzC Szent-Gyérgyi Albert Technikum és Kollégium
Telephely : 8400 Ajka, Kandd Kalman Itp. 4.
OM azonosité szama: 203066/014
A tagintézmény fenntartdja: Veszprémi Szakképzési Centrum 8200 Veszprém, E6tvos K. u. 1.
Az alapito okirat kelte, szama: 2021.08.31. KVFO/89915/2021-ITM
Az intézmény KSH azonosit6 szama: 15832238-8532-312-19

Az intézmény térzsszama: 832232

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HELYI KIEGESZITESENEK CELJA:

Megallapitsa a Veszprémi SzC Szent-Gyorgyi Albert Technikum és Kollégium m(ikodésének a
Veszprémi Szakképzési Centrum SZMSZ-ében nem szabalyozott helyi szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabdlyok.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatdsa fela-
data és kotelessége az iskola minden vezetGjének, oktatéjanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola
tanuldinak. A szervezeti és mUikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalésitasaban,
illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa mindenkinek ko6zos

érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

e Az alkalmazottakkal szemben a f6igazgatd, az igazgato, illet6leg illetékes helyettese — munkalta-
téi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

e A tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illet6leg fegyelmi biintetés kiszabdsara van le-
het6ség.

e A szil6t vagy mas, nem az iskolaban dolgozé személyt az iskola dolgozdjanak tajékoztatnia kell a
szabadlyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazga-
tot kell értesiteni, aki felszdlitja, az adott személyt az iskola éplletének elhagyasara.

A szakképzési intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat és annak modositasat a 2019. évi LXXX.
szakképzési torvény 32.§ (4) bekezdése alapjan az oktatdi testillet a f6igazgatéd és a kancellar
egyetértésével fogadja el. A szakképz6 intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzata elfogaddsa és
modositasa eldtt ki kell kérni a képzési tandcs és a didkonkormanyzat véleményét. A szakképzé
intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzata nyilvanos.

1.3. AZ SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU JOGSZABALYOK

e A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény,

e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl,
e 2012.évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

o A szakképzésrél szolé 2019. évi LXXX. térvény (Szkt.),

e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzési torvény végrehajtasardl (Szkr.).
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1.4. AZ ISKOLA MUNKAJAT ES MUKODESET MEGHATAROZO HELYI SZABALYOK

1.4.1. Alapit6 okirat

Az alapitd okirat a fenntartd nyilatkozata (hatdrozata) az adott szakképz6 intézmény létre-
hozdasardl, mlikodtetésérél. A fenntartd ebben meghatarozza az intézmény tipusat, feladatait, és
dont a miikodés feltételeinek biztositasaral.

1.4.2. A Szakmai Program

A szakképz6 intézmény a szakképzésért felel6s miniszter altal kidolgozott programterv alapjan
— figyelemmel a képzési és kimeneteli kovetelményekre — Szakmai Programot dolgoz ki (Szkt. 12.§).

A program taralmazza a szakképzd intézmény Nevelési porgramjat, Oktatasi programjat, a képzési és
kimeneti kovetelmények és a programterv alapjan a szakképz6 intézményre konkretizalt Képzési pro-
gramot és az Egészségfejlesztéi programot.

A szakképz6 intézmény szakmai programja tartalmazza tovdbba a szakképzd intézményben alkalma-
zott sajatos pedagdgiai mddszereket, ideértve a projektoktatast is. Ennek soran a témaegységek fel-
dolgozdsa, a feladat megolddsa a atanuldk érdeklGdésére, a tanuldk és az oktatdk kozos tevékeny-
ségére, egylttmUikodésére épiil a probléma megoldasa és az 6sszefliggések feltarasa utjan.

A szakképzd intézmény valamennyi évfolyamat atfogd szakmai programot hasznal (Szkr.13.§-15.8).

A szakmai programot az iskola honlapjan kézzé kell tenni.

1.4.3. Eves munkaterv

A tagintézmény vezet6je az iskola feladatainak végrehajtasara tagintézményi munkatervet
készit. Az éves munkaterv 6sszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
m(ikodé, vezetést segitd testililetektdl, szervektdl, kozosségektél.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

v’ afeladatok konkrét meghatarozasat,

v' afeladat végrehajtasaért felelgsok megnevezését,

v’ afeladat végrehajtasanak hataridejét,

v’ avégrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni az intézményben
m(ikodé, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviselGinek és a felligyeleti szervnek.
Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2. ATAGINTEZMENY FELADATAI

2.1. ATAGINTEZMENYEK ALAPFELADATAI

A VSZC Szent-Gyorgyi Albert Technikum és Kollégium alapfeladata a technikumi és szakképzé
iskolai nevelés-oktatas, felnGttoktatds, felnéttképzés.

A tagintézmény a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényd
gyermekek, tanuldk iskolai nevelését, oktatasat folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot is ellat.
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2.2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEI:

081043

Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa

082042

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043

Konyvtari dllomany feltardsa, megbrzésé, védelme

082044

Konyvtari szolgaltatasok

092222

Sajatos nevelési igény( tanuldk kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092231

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati ok-
tatas szakmai feladatai a szakképz§ iskolakban

092232

Sajatos nevelési igeny( tanuldk szakképesités megszerzésére
felkészit6 szakmai gyakorlati oktatdsdanak szakmai feladatai a
szakképz6 iskolakban

092270

Szakképz6 iskolai tanuldék szakmai gyakorlati oktatdsaval
Osszefliggd mikodtetési feladatok

095020

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

095040

Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapcsoldodd szakmai szolgal-
tatdsok

096030

Kdznevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak biztositasa

096040

Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi
nevelése

105020

Foglalkoztatdst el6segit6 képzések és egyéb tdmogatdsok

3. ATAGINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. AZ ISKOLAI KOZOSSEG SZERVEZETI FELEPITESE

Feln6tt dolgozdk:

e Oktatoi testiilet: igazgato

igazgatohelyettesek
kollégiumvezet6
munkakozosség-vezetk
osztalyfénokok

oktatok

konyvtdros

o Pedagdgus munkat segitdk: iskolatitkdr, oktatastechnikus

e Nem pedagdgus allomanyu dolgozdk:

o gazdasagi lgyintéz6
o technikai dolgozdk

Tanuldi k6zosségek: diakonkormanyzatok - iskolai, kollégiumi
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Veszprémi SZC Uzemeltetés

VSZC Szent-Gyorgyi Albert
Technikum és Kollégium

VSZC Szent-Gyorgyi
belsé lizemeltetés
Portés
Karbantarté
Kollégiumot segité I.
Kollégiumot segité Il

Igazgato
Menedzselés, marketing, beiskolazas,
fejlesztések

»
>

Rendszergazda

Igazgatoi Kabinet
Kollégium

Min&ségiranyitasi Csoport
Iskolatitkar

Gazdasagi lUgyintézé

Oktatastechnikus

O )

Altalanos Gyakorlati Gyakorlati
Kozismereti igazgatohelyettes oktatasért felelés oktatasért felelds
igazgatéhelyettes igazgatéhelyettes igazgatohelyettes
(intézményi
(E-kréta dokumentumok, (kézszolgalat és (szocidlis,
mérésekI’ belss rendészet, egészségligy,
helyettesités, szabdlyzatok, Informatika és vendéglatas-
palyazatok, tovabbképzések, ta'\/klozles, turizmus
statisztika) érettségi, ge’!:)eszet) ) élelmiszeripar)
palyavalasztas, Felngttoktatas Feln&ttoktatas
MIR) Vizsgéak Vizsgak
—
Osztélyfén'dlfi Kézismereti Gépesz Vendéglatas-turizmus,
munkakﬁzi[i’sseg— munkakdz6sség- munkakdzdsség- élelmiszeripar
vezeto vezetd vezetd munkak6z6sség-
vezet$
Idegennyelvi ,
munkakéz6sség- F‘{.endesz’et».
vezets kozszolgalati i
munkakdzésség- Egeszs?’gggy
vezets szocialis
munkakdzosség-
vezet6
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3.2. ATAGINTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokken6émentesen lathassa el a kévetelményeknek
megfelelGen.

A fenti koralmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelel6en intézménylinkben az
aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a) Iskola (kdzismeret és szakmai oktatds) feladata:

o Atanuldk elméleti tudasanak kovetelményeire vald felkészitése.
o Magatartdsi normak kialakitasa.
o Egészséges életmddra nevelése.

b) Tanmiihely (gyakorlati oktatas) feladata:

o Korszer( szakmai gyakorlati felkésziltségl szakemberek képzése

o Konnyen mobilizdlhatd tudasra vald felkészités

o Személyiségformalas ugy, hogy megismertessék a szakmadval 0sszefliggd tar-
sadalmi gyakorlattal

C) Kollégium (lakhatas) feladata:

o A rdszoruld tanuld tanulmanyi munkdjanak segitése érdekében tanulészoba
biztositasa.
o Hatranyos helyzetdl tanuldk fokozott tdmogatasa.

3.3. MUNKAKORI LEIRASOK

A tagintézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak részletes megfogalmazasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakéri leirdsok a dolgozdk személyi anyagdban taldlhatok. A
munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakoérnek megfeleléen feladatait, jogait és kdtelezettségeit, névre széldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozdsa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs:

v' avezet6k esetében az igazgatod,
v' abeosztott dolgozdk esetében a kézvetlen felettes vezeté.

Az intézményben alkalmazott munkakoéri leirdsok mintait az SZMSZ 3.sz. melléklete tartalmazza.
3.4. ATAGINTEZMENY VEZETESE ES A VEZETOK FELADATAI

3.4.1. A vezetGség tagjai

Az iskola vezet6ségét az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsait az aldbbi vezet6 beosztdsu dolgozdk alkotjak:

v’ igazgatdhelyettesek;
v kollégiumvezeté.

Az iskola felel6s vezetGje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
belsé szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
maddon és idGtartamra torténik.
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Az igazgatd az iskola egyszemélyi felel6s vezet6je. Hataskorébe tartozik a vezetése ala tartozo iskola,
tanmi(hely és a kollégium nevel6-oktatd-képzd, tovabba a dudlis partnereknél folyd gyakorlati ok-
tatdsnak pedagdgiai segitése. Képviseli az iskolat az allami szervek, hatdsagok, intézmények, és
maganszemélyek el6tt.

Iranyitd és ellen6rz6 munkdjat a jogszabalyok rendelkezései, a fellgyeleti és fenntarté szerv
kozvetlen iranyitdsa szerint az iskola vezetGségével megosztva, illetleg az iskoldaban m(ikodé
ifjusagi és sziil6i szervezettel egylttm(ikodve, illet6leg azok segitségével, tovabba az iskolai szakmai
munkakoz6sségek bevondsaval és azokra tdmaszkodva latja el.

Felel6s az iskolai oktaté-nevel6 munka szinvonaldért, a személyzeti munkaért, az iskola
mUkodéséért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkdzok ésszer(i felhaszndlasaért, megbrzéséért,
tovabba az iskolai tanuldi szervezetek mikddési feltételeinek elésegitéséért, a diakdnkormanyzat, a
sz(il6i munkak6zosség mikodési feltételének biztositasaért.

3.4.2. AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgatd feladat- és hataskorét a Veszprémi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mkodési
Szabdlyzata hatdrozza meg.

3.4.3. AZ IGAZGATO MUNKAJAT SEGITO VEZETOK
ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES FELADAT-ES HATASKORE:
Az Igazgatdhelyettes ligyviteli irdnyitéi feladatai

Az igazgatdhelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatdrozott
madon, teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat,
az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében el6forduld ligyekben.

1. Gondoskodik a nevel6k adminisztrdcios munkdjdanak irdnyitdsadrol, ellenérzésérél (naplok, el-

lenérzék, anyakényvek, stb).

Elkésziti a kiilnféle ho végi és tanév kbzbeni jelentéseket, statisztikdkat.

Elbirdlja és jovdhagydsra elbterjeszti a munkakézisség tagjainak tanmeneteit.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladdst.

Szervezi és irdnyitja az uj tanuldk beiratkozdsdt (KIFIR).

Elkésziti a kiildnféle ho végi és tanév kézbeni jelentéseket, statisztikdkat.

Az érintett osztdlyfé6ndkkel k6zésen végzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos teendbket.

Szervezi a munkakézdsségek kézotti egylittmikddést, irdnyitja a felzdrkdztatdst, a tehetség-

gondozdst.

9. Gondoskodik a tanulmdnyi munkdval kapcsolatos irattdri iratok kezelésérél, a sziikséges
nyomtatvdnyok, bizonyitvanyok megrendelésérél és szakszerdii haszndlatdrol.

10. Feladata a kollégdk tovabbtanuldssal kapcsolatos ligyintézése, gyakornoki program kévetése,
pdlyakévetés.

11. Felelbs az érettségi vizsgdk el6készitéséért, lebonyolitdsdért.

12. Feladata a fogadddrdk, sziiléi értekezletek el6készitése.

13. Segiti a tanuldk iskoldn kiviili rendezvényeken vald részvételének szervezését.

14. Feladata az iskolai rendezvények (linnepségek, bdl) feliigyelete.

15. Figyelemmel kiséri a kézoktatdssal kapcsolatos jogszabdlyokat

16. Feladata a helyi, iskolai dokumentumok készitése, feliilvizsgdlata.

17. Feladata a statisztikak, kéztiik a KIR-Stat készitése, elkészitése.

18. Kapcsolatot tart az Oktatdsi Hivatallal.

19. El6késziti felterjesztésre a miniszteri elismerések anyagait.

O N S UK~ WN
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20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.

Koordindlja az érettségire felkészitd esti képzést, valamint a nappali éraaddkkal kapcsolatos
teendGket (szerzédés, TIG).

Feliigyeli az intézmény eszkéztdranak, felszereléseinek beruhdzdsdt, gyarapitdsdt, a nyom-
tatvdnyok beszerzését.

Irdnyitja és szervezi a Pdlyavdlasztdsi kerekasztal munkdjdt.

//////

Mindéség Iranyitd Csoport munkdjdt.

Részt vesz a vezetbségi értekezleteken.

Tavolléte esetén helyettesiti: a szakmai igazgatdhelyettes.

A fentieken kiviil minden olyan feladatot kételes ellatni, amivel az intézményvezeté megbizza.

Az iskola igazgatdja a munkakdri leirdsban nem szerepl§ feladatokkal is megbizhatja az iskola m(iko-
désével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras szlikségszer(i médositasara, ki-
egészitésére.

Munkajat a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell végeznie.

SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES FELADAT- ES HATASKORE:

Az Igazgatdhelyettes ligyviteli irdnyitéi feladatai

Az igazgatdhelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatdrozott
madon, teljes jogkorrel és felelGsséggel helyettesiti, ellenbrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat,
az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében el6fordulé ligyekben.

1. Nyilvantartja a pedagdgusok tavollétét, gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrdl.

2. Ellenérzi és elszamolja a tuldrdkat és a helyettesitett érdkat, elkésziti a teljesités igazold-
sokat.

3. Szervezi a tanuldk tantdrgyvdltdsait, tanulmdnyok alatti vizsgdit, a kiilonbézé tanulmdnyi
és egyéb versenyeket.

4. Oszténdij felelds (E-Kréta)

5. Azlgazgatd irdnyelvei alapjan elkésziti a tantdrgyfelosztdst, majd feliigyeli az érarend el-
készitését.

6. Elkésziti az ligyeleti beosztdst, a helyettesitési rendet, a tanterembeosztdst.

7. Gondoskodik a nevel6k adminisztrdcios munkdjanak iranyitdsardl, ellenérzésérél (naplok,
ellenérzék, anyakényvek, stb).

8. Elkésziti a kiilénféle ho végi és tanév kbzbeni jelentéseket, statisztikdkat.

9. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladdst.

10. Szervezi a munkaké6zdsségek kozotti egylittmikddést, irdnyitja a felzdrkoztatdst, a tehet-
séggondozdst.

11. Szervezi a tanuldk tantdrgyvdltdsait, tanulmdnyok alatti vizsgdit, a kiilénb6z6 tanulmdnyi
és egyéb versenyeket.

12. Gondoskodik a tanulmdnyi munkdval kapcsolatos irattdri iratok kezelésérél, a sziikséges
nyomtatvdnyok, bizonyitvdnyok megrendelésérél és szakszerii haszndlatdrol.

13. Felelés a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizrendészeti elGirdsok betartatdsadért.

14. Feliigyeli a tanulékndl az elsésegélynydjtdssal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel

kapcsolatos ismeretek elsajatitdasdt és betartatdsat.

15. Feladata a tanuldbalesetek nyilvantartdsa, az ezzel kapcsolatos lgyintézés.

16. Felelés a mérések, tuddsszint-ellenérzések lebonyolitdsdért.

17. Feladata a fogadddrdk, sziiléi értekezletek el6készitése.
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18. Segiti a tanuldk iskoldn kiviili rendezvényeken vald részvételének szervezését.

19. Figyelemmel kiséri a kbzoktatdssal kapcsolatos jogszabdlyokat

20. Feladata a helyi, iskolai dokumentumok készitése, feliilvizsgdlata.

21. Menedzseli az iskolai elektronikus feliileteket, kiilbnésen az E-krétdt.

22. Feladata a statisztikak, koztiik a KIR-Stat készitése, elkészitése.

23. Részt vesz a Min8ségirdnyitdsi Rendszerrel kapcsolatos munkdban, a szakterliletét érinté
kérdésekben segiti a Mindség Iranyitoé Csoport munkdjdt.

24. Feladata az iskolai lemorzsoldddssal/felzarkdztatdssal kapcsolatos intézményi szintii fel-
adatok megszervezése, e témdban kapcsolattartds osztdlyfénékékkel, szaktandrokkal.

25. Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

26. Szervezi az Erasmus+ programmal kapcsolatos teendéket.

27. Tdvolléte esetén helyettesiti: az dltaldnos igazgatdhelyettes.

28. A fentieken kiviil minden olyan feladatot kételes elldtni, amivel az intézményvezeté meg-
bizza.

Az iskola igazgatdja a munkakdri leirdsban nem szereplé feladatokkal is megbizhatja az iskola m(iko-
désével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras szlikségszer(i médositasara, ki-
egészitésére. Munkajat a munkakari leirdsaban foglaltak szerint kell végeznie.

GYAKORLATI OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES I. FELADAT- ES HATASKORE:
(Teriiletei: Vendégldtds és turizmus, élelmiszeripar, szocidlis, egészségiigyi szakmacsoport)

Az igazgatohelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatdrozott
madon, teljes jogkorrel és felelGsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat,
az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében el6fordulé ligyekben.

A gyakorléhelyek szakmai iranyitdja, és az ott folyd oktatd-nevelé munka felelGs vezetGje.

A tagintézmények igazgatdhelyetteseinek feladat- és hataskorét a tagintézmények sajatos szabadlyait
leird, a fGigazgatod altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

1. A munkakéréhez tartozo feladatokban egylittmiik6dik az iskola vezetésével.

2. Minden tanév elején (az osztdlyfénéki munkakézésséggel egyiittmiikédve), illetve a szakmai
vizsgdk megkezdése el6tt gondoskodik a munkavédelmi oktatds megszervezésérél, lebonyoli-
tasarol, errél dokumentdciot készit.

3. Atanév elején a nydri gyakorlat igazoldsdanak 6sszegydijtése, a gyakorlat teljesitésének do-
kumentdldsa a bizonyitvdnyban, térzslapban.

4. A szakmai tantdrgyak tananyagdt érinté jogszabdlyokrdl és azok vdltozdsairdl tdjékoztatja az
illetékeseket.

5. Kézvetlen vezetGje az intézményben folyo gyakorlati képzéseknek, a szakmai munkakézds-
séggel egyiittmiikédve irdnyitja a szakmai oktatdssal kapcsolatos 6sszes nevelési, oktatdsi és
egyéb teenddbket.

6. Szakteriiletén részt vesz a tantdrgyfelosztds elkészitésében.

7. Kapcsolatot tart a Kamardval, a tanuldkat beiskoldzo szervezetekkel, a munkdltatokkal, szii-
I6kkel illetve gondvisel6kkel.

8. Kapcsolatot tart a szakmai partnerintézményekkel, és a dudlis partnerekkel.

9. Segiti a kapcsolattartdst a kiilsG partnerekkel (cégek, szervezetek, tovabbképzések, bemuta-
tok).
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10. A tanulok gyakorlatdnak megszervezése, az egylittmiikédési megdllapoddsok elkészitése (az
intézményvezetével egyiittmiikddve).

11. Szakmai vizsgdk, dgazati vizsgdk el6készitése, lebonyolitdsa.

12. Pdlyaorientdcios feladatok elldtdsa.

13. Szakmai 6rdk latogatdsdval (hospitdlds, annak dokumentdldsa iitemterv szerint), valamint
egyéb mddon ellenérzi a gyakorlati oktatok tevékenységét, tandcsokkal tdmogatja Gket és
szakmai, pedagdgiai tovdbbképzésiiket segiti.

14. Felméri és segiti a gyakorlati oktatdshoz és a szakmai vizsgdhoz sziikséges eszkdzok, anya-
gok, szoftverek beszerzését és ezek lizembedllitdsdt.

15. Részt vesz szakmai versenyek (OSZTV, ASZEV, stb.) elGkészitésében és lebonyolitdsdban.

16. A szakmai el6irdsok nyomon kévetése, bevezetése az iskolai gyakorlatban és betartatdsa.

17. Szakteriiletén koordindlja a kézismeret nélkiili képzéseket, valamint a feln6ttképzéseket.

18. Részt vesz a MinGségirdnyitdsi Rendszerrel kapcsolatos munkdban, a szakteriiletét érinté kér-
désekben segiti a Minbség Irdnyitd Csoport munkdjdt.
19. A fentieken kiviil minden olyan feladatot kételes ellatni, amivel az intézményvezeté megbizza.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirdsban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola miko-
désével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras szlikségszer(i médositasara, ki-
egészitésére.

Munkajat a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell végeznie.

GYAKORLATI OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES Il. FELADAT- ES HATASKORE:
(Teriiletei: Gépészet, informatika, rendészet és kézszolgdlat szakmacsoport)

Az igazgatdhelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatdrozott
madon, teljes jogkorrel és felelGsséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat,
az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében el6fordulé ligyekben.

A gyakorlohelyek szakmai irdnyitdja, és az ott foly6 oktatd-neveld munka felel8s vezetdje.

A tagintézmények igazgatdhelyetteseinek feladat- és hataskorét a tagintézmények sajatos szabdlyait
leird, a féigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

1. A munkakéréhez tartozo feladatokban egylittmiik6dik az iskola vezetésével.

2. Atanév elején a nydri gyakorlat igazoldsdnak 6sszegydijtése, a gyakorlat teljesitésének do-
kumentdldsa a bizonyitvdnyban, térzslapban.

3. Aszakmai tantdrgyak tananyagdt érinté jogszabdlyokrdl és azok vdltozdsairdl tdjékoztatja az
illetékeseket.

4. Kozvetlen vezetdje az intézményben folyo gyakorlati képzéseknek, a szakmai munkak6zés-
séggel egyiittmUikédve irdnyitja a szakmai oktatdssal kapcsolatos 6sszes nevelési, oktatdsi és
egyéb teenddbket.

5. Szakteriiletén részt vesz a tantdrgyfelosztds elkészitésében.

6. Kapcsolatot tart a Kamardval, a tanuldkat beiskoldzo szervezetekkel, a munkdltatdkkal, szii-
I6kkel illetve gondvisel6kkel.

7. Kapcsolatot tart a szakmai partnerintézményekkel, és a dudlis partnerekkel.

8. Segiti a kapcsolattartdst a kiils6 partnerekkel (cégek, szervezetek, tovabbképzések, bemuta-
tok).

9. A tanulok gyakorlatdnak megszervezése, az egylittmiikédési megdllapoddsok elkészitése (az
intézményvezetével egyiittmiikddve).
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10. Szakmai vizsgdk, dgazati vizsgdk el6készitése, lebonyolitdsa.

11. Pdlyaorientdcios feladatok elldtdsa.

12. Szakmai 6rdk ldtogatdsdval (hospitdlds, annak dokumentdldsa litemterv szerint), valamint
egyéb mddon ellenérzi a gyakorlati oktatok tevékenységét, tandcsokkal tdmogatja 6ket és
szakmai, pedagdgiai tovdbbképzésiiket segiti.

13. Felméri és segiti a gyakorlati oktatdshoz és a szakmai vizsgdhoz sziikséges eszkdzok, anya-
gok, szoftverek beszerzését és ezek lizembedllitdsdt.

14. Részt vesz szakmai versenyek (OSZTV, ASZEV, stb.) elGkészitésében és lebonyolitdsdban.

15. A szakmai elGirdsok nyomon kévetése, bevezetése az iskolai gyakorlatban és betartatdsa.

16. Szakteriiletén koordindlja a kézismeret nélkiili képzéseket, valamint a felnSttképzéseket.

17. A fentieken kiviil minden olyan feladatot kételes ellatni, amivel az intézményvezeté megbizza.

18. Rendszergazdaként folyamatosan elvégzi az iskolai honlap karbantartdsdt, aktualizdldsdt, va-
lamint ellen66rzését.

19. Részt vesz szakmai versenyek (OSZTV, ASZEV, stb.) elGkészitésében és lebonyolitdsdban.

20. A szakmai elSirdsok nyomon kévetése, bevezetése az iskolai gyakorlatban és betartatdsa.

21. Részt vesz a Mindbségirdnyitdsi Rendszerrel kapcsolatos munkdban, a szakteriiletét érintd kér-
désekben segiti a Minbség Irdnyitd Csoport munkdjdt.
22. A fentieken kiviil minden olyan feladatot kételes elldtni, amivel az intézményvezeté megbizza.

Az iskola igazgatéja a munkakoéri leirdsban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola m(iko-
désével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszer(i mdédositasara, ki-
egészitésére.

Munkajat a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell végeznie.

A KOLLEGIUMVEZETO FELADAT-ES HATASKORE:
Az igazgato kozvetlen segitGje.
FelelGs:

v" A kollégium épliletének és berendezésének biztonsagos és elbirdsok szerinti mikodtetéséért,
berendezési targyainak allagaért.

v’ Atanuldi és sziil6i személyiségi jogok tiszteletben tartasaért.

v’ Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informacidkat.

v’ A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az igazga-
téhelyettesnek vagy az igazgatonak.

v’ A szolgalati utat betartja és betartatja.

Feladat-és hataskore:

v’ Elkésziti a kollégium éves munkarendjét, félévente irdsbeli beszdmolot készit a nevelbtestiilet
tdjékoztatdsaval.

v Feladata a kollégiumi nevel6testiilet jogkérébe utalt déntések elbkészitése, a déntések végre-
hajtdsdnak megszervezése, ellenérzése.

v A kollégiumi nevel6tandrok bevondsdval, kollégiumi digkénkormdnyzattal egyiittmiikédve elké-
sziti a kollégiumi hdzirendet, a nevelési programot, a napi- és hetirendet, a szabadidbs pro-
gramokat.

v' Dént a tanuldk kollégiumi felvételérél, kollégiumi fegyelmi tigyekben eljdr.

v’ Ellenérzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, térekszik az otthonossdg megteremtésére.
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v Kapcsolatot tart a tanité pedagdgusokkal és a sziil6kkel.

\

Nyilvdntartja a kollégiumi nevel6k tdvollétét, gondoskodik helyettesitésiikrél.

<\

Szervezi, Gsszesiti és ellenérzés utdn tovdbbitja az illetmény szamfejtének a kollégiumban je-
lentkezé tuldrdkat, a helyettesitéseket.

Vezeti sajdt és beosztottjai munka idejének nyilvantartdsdt.

Irdnyitja és ellenérzi a kollégiumi nevel6k pedagdgiai és adminisztrdcidos munkdjat.

Elkésziti, illetve jovahagyja az ligyeleti rendet, megszervezi az ellenérzés folyamatdt.

LSRN

El6késziti a kollégiumra vonatkozo statisztikai adatszolgdltatdst, gondoskodik az irattdri iratok
kezelésérdl, a sziikséges nyomtatvdnyok megrendelésérél és szakszer(ii haszndlatdrol.

<\

Gondoskodik az alkalmazottak és tanulok egészségének és testi épségének védelmérdl, a munka-
és tlzvédelmi rendelkezések megtartdsdhoz sziikséges feltételekrdl.

<\

Szervezi, segiti és ellenérzi a kollégiumi rendezvények kulturdlt, szinvonalas lebonyolitdsdt.

\

Feliigyeli a kollégiumban az elsésegélynydjtdssal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajdtitdsdt és betartatdsdt.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Pdlydzatokat ir a kollégium fejlesztése céljabdl.

Irdnyitja, ellendrzi és segiti a nevelGtandrok és a kollégium alkalmazottainak munkdjdt.

Ellenérzi a kollégiumi tanuldk ideiglenes lakcim ki- és bejelentkezését.

Ellenérzi a kollégium egészségiigyi, balesetelhdritdsi és tiizrendészeti elGirdsainak betartdsdt.
Biztositja a tanuldk zavartalan tanuldsdhoz és pihenéséhez sziikséges feltételeket.

LR RS

Segiti a tanuldk testkulturdjanak fejlesztését és a kollégium lehetéségeihez mérten gondoskodik
a testedzés és sportolds feltételeirdl.

<\

Kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljdrdsokat a kollégiumban,

\

Figyelemmel kiséri a kollégium (gyviteli munkdjdban a sziikséges dokumentumok naprakész
dllapotdt.
v' Gondoskodik a tanuldk nyilvdntartdsdrél és a kollégiumi naplé vezetésérél.

//////

sekben segiti a Minéség Irdnyité Csoport munkdjdt.
v’ Minden olyan munkakérébél adédé feladatot elldt, amivel az igazgaté megbizza.

Az iskola igazgatdja a munkakéri leirdsban nem szereplé feladatokkal is megbizhatja az iskola m(iko-
désével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszer(i mdédositasara, ki-
egészitésére.

Munkajat a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell végeznie.

3.5. A VEZETOK MEGBIZASA

A vezet6k megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével a fGigazgatd adja, hatdrozott idére,
amelyet visszavonhat. A munkavallal6 irdsbeli kérelmére a vezet6i megbizas visszavonasat indokolni
szlikséges. A dontés ellen csak jogszabaly-sértés esetén van jogorvoslati lehetGség.

Vezetd csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

A vezetl beosztasu dolgozék munkajukat a munkakari leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen iranyi-
tasaval végzik.
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3.6. AZ ISKOLA VEZETOSEGE
Az iskola vezetGségének tagjai:
® gz igazgatd
e gz igazgatdhelyettesek
e g kollégiumvezetd
Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és javaslattevé
joggal rendelkezik, heti megbeszéléseket tart az aktudlis feladatokrdl. Az iskolavezet&ség meg-
beszéléseit mindig az igazgatd hivja Ossze, késziti el6 és vezeti le. Az Ulésre, napirendi ponttdl
fligg6en — tandcskozasi joggal meghivhaté a didkdnkormdnyzat segitje.
Az iskola vezet6ségének tagjai a bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellen6rzési felada-
tokat is ellatnak.

,,,,,,

,,,,,,

//////
//////

//////

,,,,,,,,,,,,

------

csoport 4 f6bdl All. A MICS vezet6 igazgatdhelyettest az igazgatd bizza meg.
A MICS tagok kivalasztasanal a kovetkez6 szempontok érvényesilnek:

® aziskolavezetés képviselete azaltal, hogy az egyik tag az iskola valamely igazgatéhelyettese;

,,,,,,

A MICS tagok munkajat a MICS vezet6 irdnyitja, koordindlja. A MICS vezet6 az igazgatdnak tartozik
jelentési kotelezettséggel.

//////

......

//////

A feladat végrehajtdsa a Veszprémi SzC Szent-Gyorgyi Albert Technikum és Kollégium mingsé-
girdnyitasi rendszere (2.verzié) cimi - a fenntartd altal jovahagyott -, 2022. szeptember 1-jétél
hatdlyos dokumentumban foglaltak alapjan torténik.

3.8. AZ OKTATOK NEVELO-OKTATO MUNKAVAL OSSZEFUGGO TEENDOKRE VALO KIJELOLESENEK,
MEGBIZASANAK ELVEI

Az oktatdék munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a Munka torvénykodnyve, a
hatalyos szakképzési torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete, az SZMSZ, a Hazirend és a
munkakori leiras tartalmazza. (3.sz. melléklet)

A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé teenddk elldtdsara barmely oktaté megbizhaté 6nkéntes je-
lentkezés és megdllapodas vagy kijelolés alapjan.
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A megbizdast az igazgatd adja és vonja vissza, amelyet — a nevel6testiilettél atruhdzott hataskorikben
—a munkakozosségek el6zetesen véleményezhetnek.

3.8.1. A megbizas, kijelolés altalanos elvei

o megfelel6 szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott terlleten,
o szervezGkészség, ratermettség, megujuldsi készség,
e az 6nkéntesség elve és a feladatellatdsi kotelezettség 6sszeegyeztetése,

e azaranyos terhelés figyelembevétele.

3.8.2. F6bb megbizasok

v osztalyf8noki: igazgatd kijel6lése alapjan;
munkakoz6sség-vezetGi: valasztassal és igazgatdi megbizassal;
diakdonkormanyzatot segit6 tanari: felkéréssel és megbizassal;
a fegyelmi bizottsag tagjai: valasztassal és megbizassal;
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6si: megbizassal;

munka- és tlzvédelmi feleldsi: megallapoddssal;

gyakornoki besoroldsu munkavallalék mentoralasi feladatai;

OO

egyéb feladatokra megbizas (az éves munkatervben szerepel).

3.8.3. A NEVELO-OKTATO MUNKAVAL OSSZEFUGGO MEGBIiZOTTAK FOBB FELADATAI

OSZTALYFONOK

e FelelGs vezetGje az osztaly kozosségének

e Egylttm(ikodik az osztdlyban mikodé szaktanarokkal

e Egylttmdkodik a tanuldk szileivel

e Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel
o Fogadddrat, sziil6i értekezleteket tart

e Elvégzi az osztalyfénok lgyviteli teendéit.

Feladata:

v' azelsé osztalyfénoki 6ran a hazirendet ismertetni,

V' szeptember 15-ig osztalyf6néki tanmenetet késziteni,

v az osztalyban tisztségvisel8ket valasztani: képviselk a DOK és az SZM felé,

v a hianyzésok igazoldsat minden osztalyfénoki 6ran bekérni, amennyiben ilyen nincs, a tanuld
hidnyzasa igazolatlannak tekintendd,

v'anap folyaman, ha valamelyik tanulé indokolt esetben el szeretné hagyni az iskolat, szamara
kilépési engedélyt adni, lehetdség szerint a tovabbi rakat tartd oktatéval is egyeztetve,

v' ahidnyzasok igazoltatdsdhoz kapcsolddo feladatait a Hazirendben leirtak szerint végzi,

v' az ellenérzébe, az E-Krétdban a tanév rendjét, a sziilSi értekezletek, fogadddrak idépontjait
beiratni/beirni,

v’ félévkor, év végén értékelni a tanuldk magatartasat és szorgalmat,

v' segiteni a tanuldkat tanuldsi, beilleszkedési, esetleges szocidlis problémaik megoldasaban,
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AN

a palyazati lehetGségek figyelése ,

<

a tanuldsi, magatartdsbeli, lelki problémakkal rendelkez6 tanulékat az iskola pszicho-
I6gusdhoz vagy orvosahoz iranyitani,

ellendrizni a hetesek munkajat, a tanterem rendjét,

irdnyitani az osztaly dekoralasat,

az elmaradé drdkra, éracserékre felhivni az osztaly figyelmét,

igény esetén iskolalatogatasi igazolas kiaddsa

AN N N NN

adott esetben a gyermek veszélyeztetettségét kideriteni, s azt az ifjusagvédelmi felelGs
tudomadsdra hozni,

\

amennyiben valamelyik tanuldval magatartdsbeli, tanulmanyi problémak merilnek fel, fel-
venni a kapcsolatot a sziil6vel,

v' az osztélyban felmeriil6 magatartasbeli vagy tanulmanyi problémék esetén egyeztetni az
osztdlyban tanitoé tandrokkal,

v'  az osztdlyféndki munkakdzdsség altal meghatdrozott id6pontban szili értekezlet tartdsa,
majd az ott felmeriilt kérdésekrél az igazgatot tajékoztatni,

v félévkor és év végén a statisztikai jelentést késziteni,

V' akodzosségi szolgalat adminisztralésa,

v' afélévi és év végi bizonyitvanyok kitdltése ,

v az E-Kréta, a napld, torzslapok és egyéb tanugyi dokumentumok kitdltése az
igazgatdhelyettes altal megadott hatdrid6knek megfelel6en, az esetleges valtozasok be-
jegyzése (lasd zaradékok);

v javaslatot tesz tanuldi jutalmakra,

v' tanulmdnyi kirdnduldst szervezni nem kételez8, de a kozdsségformiélds szempontjabdl
ajanlott. A kiranduldst id6ben, tartalmas programmal kell megszervezni. Ennek tervezett
programjat a kiranduldst megel6z6en az igazgatdnak le kell adni. A kirandulasrdl visszatérve
az igazgatdnak széban be kell szamolnia.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

® a tantervi anyag tanitdsanak tartalmi és moddszertani iranyitasa, segitése, id6aranyos
végrehajtasanak ellendrzése;

o nevelési elvek érvényesitése; az elmélet és a gyakorlat 6sszekapcsoldsa;

® a munkakozosség oktatd-nevel6 munkdjaban kiemelt szempontként kezeli a tanuléi
lemorzsolddds csokkentésére iranyuld tevékenységet;

e atagok 6rainak eseti latogatdsa, a szamon kérg és értékel6 munka ellenérzése;

e atagok oktatd-nevelS munkajanak értékelése, mingsitése, az igazgatoé kérése alapjan;
e atagok kitlintetésre, dicséretre, jutalmazasra vald el6terjesztése;

o eszkozfejlesztési, karbantartasi javaslat, ill. igénylés 6sszeallitasa;

® a munkakozosség leltarallomanydnak ellenérzése, ill. ellenériztetése;

o Képviseli a munkakdzosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleten

o (Osszedllitia — és a munkakozdsség elé terjeszti elfogaddsra — a munkakdzésség éves mun-
kaprogramjat, valamint a munkak6zosség tevékenységérél sz6l6 beszamoldt, értékelést

e Szervezi a szakmai bemutatdk, el6adasok latogatdsat, segitséget nyujt az iskolan beldli
bemutato tanitdasokhoz, koordindlja a tanuldk szaktargyi versenyeit.
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kérdésekben segiti a MinGség Iranyité Csoport munkajat.

Feladata:

v

N NN N R RN O R

AN

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelGs a szakmai munkaért.

Képviseli a munkakdzosséget a tagintézmény vezetGsége felé és kiilsé szakmai férumokon
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Ertekezleteket hiv 6ssze. (Tanév elején, félévkor, és év végen. Ezen kivill sziikség szerint kell
Osszehivni értekezletet.)

Osszeallitja a munkak6zdsség éves munkatervét

Félévkor, és tanév végén az iskolavezetés szamara irasbeli jelentést készit.

A munkakozosség az 6 vezetésével késziti el a helyi tanterv vonatkozo részeit.

Elbiralja és jévahagyasra javasolja a munkakdz0sség tagjainak helyi tantervhez igazodé tan-
meneteit. Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti el6re-
haladdst és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
igazgato felé.

Eljuttatja a munkakozosség tagjaihoz a munkajukat érint6 tdjékoztatd anyagokat (to-
vabbképzések, versenyfelhivasok, Uj taneszk6zokrdl sz616 prospektusok, stb.), intézi a tantar-
gyi versenyekhez kapcsolodo jelentkezéseket.

A munkakozosségen beliil gondoskodik a hazi versenyek megszervezésérél.

Gondoskodik a kisérettségi megszervezésér6l (amennyiben a munkakozésség munka-
tervében szerepel), valamint az érettségi tételek elkészitésérdl.

Osszegydijti a korrepetaldsi és szakkor igényeket, és tovabbitja az iskolavezetés felé.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

Elkésziti a kovetkez6 évi tankonyvek listajat, és tovabbitja a tankonyvfelelsnek.

Tanév elején elkésziti a munkakozosség altal beszerzendének vélt taneszkdzok listdjat, és to-
vabbitja az iskolavezetésnek.

Mentordlja az Ujonnan felvett munkakdzosségi tagokat, kiilonosen a palyakezdéket.

Ellenérzi és véleményezi az Gjonnan felvett munkakdzosségi tagok, kiilondsen a palyakezdék
munkajat.

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

e A hatranyos helyzetii tanulékkal valé foglalkozas:

v’ arészoruldk felmérése,

v’ szocialis timogatasuk szervezése,

v’ a kozosségbe tartozas (csalad, osztaly, iskola) érzésének erdsitése
v" a konfliktus-feloldds médszereinek gyakorlasa.

o A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladata:

v’ az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen probléméval, hol és mi-

lyen id6épontban fordulhatnak hozzd, tovdbba, hogy az iskoldn kivil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,
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v’ az oktatdk, sziil6k vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuldknal — a veszélyeztet6 okok feltardsa érdekében — csalddlatogatdson
megismeri a tanuld csaladi kornyezetét,

v tevékenysége soran kiemelt feladatdnak tekinti a tanuldi lemorzsolddas csékkentésére
irdnyuld tevékenységet;

v’ aveszélyeztetett tanuldkrdél nyilvantartdst vezet,

v' gyermekbantalmazéds vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkézékkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermek-
joléti szolgalatot,

v a gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

v’ atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanuld lakd-, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamo-
gatas megallapitasa, szlikség esetén a tamogatds természetbeni ellatds formajaban térténd
nyujtasa érdekében,

v’ aziskoldban a tanuldk és a sziil8k altal jol Iathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi felada-
tot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgdlat, nevelési tanacsadd, drogambu-
lancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve tele-
fonszamat,

v’ aziskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak segitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése; szikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tdjékoztatds nyujtasa a tanuldk, a szil6k és a peda-
gogusok részére.

v Afelderitett veszélyeztetett tanuldkkal személyes kapcsolatot alakit ki.

v’ Szoros kapcsolatot tart fenn az iskola orvoséval, védénéjével és pszicholégusaval a felmerilt
problémdak megoldasa érdekében.

v’ Figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos palydzatokat, aktudlis eset-
ben irdnyitja (segiti) a palyazati tevékenységet.

v’ Az iskola igazgatdjat havi rendszerességgel téjékoztatja a veszélyeztetett tanuldkkal kapcsola-
tos intézkedéseirdl.

kérdésekben segiti a MinGség Iranyitéd Csoport munkajat.
A SZOCIALIS SEGITO
2018.szeptember 1-t6l a csalad- és gyermekjoléti kdzpontok szocidlis segitéket rendelnek az intéz-

ményekbe (1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol: 39.§, 40/A.§).

A szocidlis segité munkaja nagy segitséget jelent az iskolanak az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
valamint a lemorzsolddas elleni munkaban. A tevékenység célja, hogy a tanuldk veszélyeztetettségét
megakaddlyozzak, a gyermek csaladban vald nevelkedését segitsék, egyéni és csoportos foglalkoza-
sokat biztositsanak szamukra. Természetesen nem csak a gyermekek, de a sziil6k, pedagdgusok ira-
nyaba is segitséget nyujt, ha erre felkérik.

3.9. ALKALMAZOTTI MUNKAERTEKEZLET

Az igazgatd szikség szerint dolgozoi/oktatdi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell
hivni a tagintézmény valamennyi érintett fG- és részfoglalkozasu dolgozdjat.
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Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dol-
gozbk véleményiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.10. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

A tagintézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egylttm(ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szer-
vezeti egység mUikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik van.
A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kilonb6z6 értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és
konkrét id6pontokat a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza.

3.10.1. Az iskolak6z6sség

Az iskolai k6zosséget az alkalmazottak, a szlil6k és a tanuldk alkotjak. Az iskolai k6z6sség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és mddon érvényesithetik.

3.10.2. Az iskolai alkalmazottak k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozékbdl tevédik
Ossze.

3.10.3. Az oktatok kozésségei
AZ OKTATOI TESTULET

Az oktatdi testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakdrt betolté alkalmazottja, és a rendszer-
gazda. Az oktatdi testililet a magasabb jogszabdlyokban meghatarozott dontési jogkérokkel rendelke-
zik. Az oktatdi testiilet kiilonb6z6 kdzosségeinek kapcsolattartdsa egymadssal és az iskolavezetéssel az
aldbbi formakban valdsulhat meg:

Koézvetleniil:
e oktatd testlleti értekezleten
e nevelési értekezleten
e ho eleji informacios értekezleten

Kozvetetten:
e az oktatdi testiilet valasztott képvisel6i utjan
e az adott tertlet vezetdin keresztil.

FORUMAI:

vezet6ségi tilések

oktat¢ testiileti értekezlet
alkalmazotti munkaértekezlet
egyéb értekezlet
munkakozosségi értekezlet
kiilonb6z6 megbeszélések

ASANENENENRN

Az iskola vezetése az aktudlis feladatokrdl e-mailen, belsé honlapon, hirdetétablan, telefonon, vala-
mint ho eleji informacids értekezleteken értesiti az oktatokat.

Az oktatoi testilet dontési jogkorrel rendelkezik az alabbi kérdésekben (Szkt. 51.8):
e aszakmai program és a szakmai képzés képzési programjanak elfogadasa,
® az SZMSZ elfogadasa,

e a Hazirend elfogadasa,
e az éves munkaterv el6készités elfogadasa,
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e atovabbképzési program elfogadasardl,

o aszakképzs intézmény munkajat értékel6 beszamoldk elfogadasa,

e az oktatodi testiilet érdekében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, az osztalyozévizsga engedélyezése,

e atanuld fegyelmi ligyeiben valé dontés,

e jogszabdlyokban meghatdrozott mas ligyekben,

e Véleményt nilvanithat, vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi ligyben. Jogszabalyban meghatdrozott esetekben kotelez6 az oktatdi testilet
véleményének kikérése.

e A heti 14 foglalkozasnal tobbet tanitd draadd szavazati joggal rendelkezik az oktatdi testiilet
értekezletein.

Az iskola oktatdi testiilete feladatkorének részleges ellatasara az aldbbi dllandd bizottsdgokat hozta
|étre a kovetkez6 feladat és hataskorrel:

v" Tanuléi Fegyelmi Bizottsag (fegyelmi tigyekben déntéshozatal);
v" Kollégiumi Fegyelmi Bizottsag (fegyelmi ligyekben déntéshozatal).

Az dllandé bizottsdgok tagjait ezen tisztségiikben az oktatdi testiilet évente egyszer megerdsiti.
A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja meg:

e tanévnyitd értekezlet,

e tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet,

e ho eleji informacids értekezlet.
Rendkivili oktatotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatdk 20 %-a kéri, illetve ha az igazgatd
vagy a vezet6ség ezt indokoltnak tartja.

A jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint az oktatdi testiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

Az oktatdi testlilet dontéseit - ha errdl jogszabaly, illetve a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Az oktatdi testilet
személyi kérdésekben - a tobbség kérésére - titkos szavazassal is donthet. Az oktatétestiileti
értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy
értekezleten.

Az oktatoi testlilet értekezleteirdl hitelesitett jegyz6konyvet, vagy emlékeztet6t kell késziteni.
OKTATOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI:
A szakmai munkak6zosségek feladatai szaktertiletiikon beldl:

e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskolai oktatd-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszer-
tani korszer(sités),

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mé-
rése, értékelése,

e kiemelt feladatként kezelik a lemorzsolédas elleni tevékenységet, komplex iskolai pro-
gramokat dolgoznak ki annak érdekében, hogy folyamatosan csdkkenjen az iskolat szak-
mai végzettség nélkil elhagyd tanuldk szama,

e palydzatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése és lebonyolitasa
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e Osszedllitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

o segitik a palyakezdd oktatok munkajat,

e megvalasztjdk a munkakozosség vezetdijét,

o segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetGjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

érint6 kérdésekben segiti a MinGség Iranyitd Csoport munkajat.
A szakmai munkak6zosségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.
A szakmai munkakozosségek véleményét ki kell kérni:

v’ avezet6k megbizasihoz,

v’ aziskolai szakmai, pedagdgiai palyazatok kiirasaban, dijazésaban,

v’ az oktatok tovabbképzésében vald részvétel tervezésében, a tovabbképzés erkolcsi és
anyagi elismerésében,

v’ atantargyfelosztas és az oktatok megbizasainak megallapitdsaban,

v a munkakdz6sség tevékenységére kiterjeds kutatasok, kisérletek inditasaban, értéke-
lésében,

v a munkakozosségi tagokat érinté munkajogi kérdésekben.

A szakmai munkakdzosség az iskola szakmai és képzési programja, munkaterve és a munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja.

A munkakozosség vezet6jét - valasztas utan - a munkakdzosség tagjainak javaslatara az igazgaté bizza
meg.

ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK:

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatdi testiilet tagjaibol munkacsopor-
tok alakulhatnak az oktatéi testllet vagy a vezet6ség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot a vezet&ség hozza létre, errdl tajékoztatni kell az oktatdi testiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait, vagy a nevel6testilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

3.10.4. Tanulok kozésségei

Az osztalykozosség tagjaibdl megvalasztdsra kerlil az osztalyképvisel6 (didkonkormanyzati
kaldott).

Iskolai szinten a kapcsolattartast a didkkozosségek képviseletében az ifjusagi szervezetek vezetGségei
latjak el. Kisebb kozosségek kapcsolattartasa és vélemény nyilvanitasa (osztdly, didkkor, szakkor stb.)
azillet6 kozosség vezetbje révén torténik.

A tanuldk, a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat (Szkt. 69.§) latja
el. Az iskolai didkdonkormdnyzat jogai a Hazirend mellékletében taldlhatok. Az iskolai dia-
kénkormanyzat munkajat segitd oktatét a didkonkormdnyzat vezet6ségének javaslata alapjan az ok-
tatoi testillet egyetértésével az igazgatd bizza meg, 6téves idétartamra.

Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzatot segité oktatd ér-
vényesitheti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kérnie.
A didkképvisel6k az alabbi tandcskozasok rendszeres résztvevéi:

e atanuldk fegyelmi targyaldsai,

e atanuldkat kdzvetlenil érint6 ligyek megbeszélésein,
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e minden olyan tanacskozas, ahol iskolai szinten értékelik a tanulék munkajat, vagy olyan kér-
dések kerililnek megvitatasra, amelyek érintik a didkokat.

A tanulok és a didkképvisel6k kéréseikkel, javaslataikkal barmikor felkereshetik az iskola oktatdit és a
vezet@séget.

Evente legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkdzgydilést, melyen a tanuldkat
tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgylilés 6sszehivasat a dia-
kénkormdnyzat vezet6je kezdeményezi. A didkkozgy(ilés 0sszehivasaért az igazgato felelSs, melynek
idépontja az éves munkatervben talalhatd.

A didkdnkormanyzat feladatainak elldtasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola és a kollégium mUikodését.

3.10.5. AZ ISKOLA KAPCSOLATRENDSZERE
A TAGINTEZMENY BELSO KAPCSOLATAI:
VezetGség és az oktatdi testiilet:

Az oktatdi testllet kilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
vezet6k és a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg. A kapcsolattartas férumai:

v’ avezet8ség llései
v akiilénboz8 értekezletek
v" megbeszélések

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatd az aktualis feladatokrél az
iskola honlapjan, e-mail-ben, a tandrikban elhelyezett hirdet6tablan, iskolaradion, valamint irdsbeli
tdjékoztatdkon keresztiil értesiti a nevel6ket.

Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:

e az iskolavezet6ség Ulése utan tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozd dolgozdkat az (ilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,
e aziranyitdsuk ald tartozé dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgato felé.

A dolgozdk, az oktatdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlik, illetve valasztott képviselGik Gtjan kdzolhetik az iskola vezet&ségével.

Az oktatdk és a tanulok:

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd tajékoz-
tatast nyujt:
v' aziskola didkdnkormanyzat vezet&ségi lilésén és a didkkozgyllésen rendszeresen (évente
legaldbb egy alkalommal),
v aziskola honlapjén, a hirdet6tablan, az iskolaradion keresztil,
v valamint az osztalyféndkok az osztalyfénoki drakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldkat és a tanuldk sziileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladdsardl az oktatdk folyamatosan
sz@ban és irasban tajékoztatni kell. A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslatukat széban vagy
irdsban egyénileg vagy valasztott tisztségviselSik utjan kozolhetik az igazgatdval, az oktatdkkal, vala-
mint az oktatoi testilettel.

A TAGINTEZMENY KULSG KAPCSOLATAI:
Az iskola jellegénél fogva rendkivil kiterjedt kapcsolatrendszerrel rendelkezik.

v' Szoros a kapcsolata a Veszprémi Szakképzési Centrummal, illetve a Centrum tébbi tagin-
tézményével.
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v' Fontos a korrekt kapcsolat a k6zponti irdnyito és feliigyeleti kormanyzati szervekkel: Inno-
vaciés és Technoldgiai Minisztérium, NSZFH, Oktatasi Hivatal, Székesfehérvari POK,
Kormanyhivatal.

v" Fontos partnerként tekintlink a megyei Tankeriileti Kozpontokra, valamint az altalanos is-
kolakra.

v" Ugyancsak fontos szamunkra a féiskolakkal, egyetemekkel kialakitott egyiittmiikoédés.

v A telepiilési onkormdnyzatokkal, Nevelési tandcsaddval, Csaladsegitével torténé egyiitt-
mukodés.

v Megfelel6 megjelenés a kiilonféle média szintereken;

v' Az egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, civil szervezetekkel, mdvel6dési intézményekkel vald
egyuttmikodés;

v' A dudlis képz6helyekkel, gazdasagi partnerekkel, kamarakkal, kilonb6z6 szakmai
szervezetekkel vald k6z6s munkalkodas.

Kiemelt teriilet a gyakorlati képzést folytatdkkal és szervezékkel valo kapcsolattartas:

Az iskolaban tanulé didkok kiilsé gyakorlati képz6helyre tanuldszerz6dés vagy egyittmiikodési
megallapodas megkotése utan keriilhetnek. A szakképzésben a gyakorlati képzés legnagyobb része
kiils6 gyakorlati helyen folyik, ezért a vallalatokkal, vallalkozdsokkal valé kapcsolattartas fontos.

A kilsé gyakorlati képz6helyek ellenérzése, a kiils6é gyakorlati képz6helyekkel vald kapcsolattartas a
gyakorlati oktatdsvezet6k feladata.

4. A TAGINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

4.1. Az iskola m(ikodésének rendje

Az iskola épuletei, portdja szorgalmi id8ben hétf6tsl péntekig reggel 6%° 6ratdl este 20% 6raig
tartanak nyitva. Az igazgatdval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiletek ettél eltéré idépont-
ban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok. Terembérl6k a bérleti szerz6dés alapjan
johetnek be az iskola tertletére. A kulcsot az arra jogosult személy a portan veheti at.

Szorgalmi id8ben hétf6tél péntekig a nyitva tartds idején belil reggel 7%° 6ra és délutdn 15% 6ra
kozott az igazgatonak vagy az egyik vezetGnek az iskolaban kell tartézkodnia ameddig tanulé az is-
kolaban tartézkodik. Délutanos tanitds esetén az utolsé dra befejezéséig.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az lUgyeletes portas, majd az tgyeletes neveld,
a délutan tdvozd vezet6 utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelés az iskola
m(ikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valé intézkedések megtételére.

Amennyiben a vezetSk koziil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tar-
tézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatdi testiilet egyik tagjat kell meg-
bizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

4.1.1. Az elméleti oktatas rendje

Az iskoldban a tanitasi 6rakat — nappali tagozaton - 730 és 15 kdzétt kell megszervezni. A
tanitdsi 6ra id6tartama 45 perc. Tanitasi 6ra nem maradhat el, és csak indokolt esetben roviditheté
meg. A tanitdsi 6ra zavartalansaga érdekében az oktatét és a tanuldkat az 6rardl kihivni, vagy az érat
mas modon zavarni nem szabad. Rendkivili esetben az igazgatd kivételt tehet.

Az egyes tanitdsi drakat 5-10-15 perces sziinetek kozbeiktatasaval kell megtartani. Az drakozi szu-
netek a tanuldk pihenésére és a helyiségek szellztetésére szolgalnak.

Az iskoldban az drakozi sziinetek idején oktatdi lGgyelet miikodik. Az lgyeletes koteles a rabizott
éplletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az éplletek rendjének, ti-
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sztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellenérizni. Az iskoldban az éves
Ugyeleti beosztds szerint m(ikodik az oktatdi lGigyelet, amely meghatarozott épliletrészekre terjed ki, s
a tanari szoba hirdetdjén van elhelyezve.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy helyettese), illetve a részére orat tartd oktatd irdsos engedélyével hagyhatja
el. az iskola terlletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasdra csak az
igazgatd, a helyettese és az osztalyfénok adhat engedélyt.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos lgyek intézésére kilon lgyeleti rend szerint tart nyitva.
Az Uigyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a szlil6k, a tanuldk és
a nevel6k tudomadsara hozza.
Az iskola éplileteit, helyiségeit a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi felel6sek:

o aziskola tulajdonanak megdévasaért, védelméért, rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

O a tlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi Hazirendben megfogalmazott elSirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelettel haszndlhatjak.

Az iskola éplleteiben az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kivil csak a hivatalos lgyet intéz6k tartdz-
kodhatnak, illetve azok, aki erre az igazgatétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiletébe érkezé szil6k, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskoldba
érkez6 kilsé személyeket a portaszolgalat koteles kiilon flizetben nyilvantartani. (A belépé neve, a
belépés célja, a belépés és a tavozas ideje.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elis-
mervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tul és a tanitasi sziinetekben kilsé
igényl6knek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendez-
vényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlé kilsé igénybevevd csak a megallapodas szerinti
id6ben és helyiségekben tartdzkodhatnak az épiletben.

4.1.2. A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatds iskolai és vallalati tanm(ihelyben, csoportos oktatasra alkalmas munka-
helyen, vagy egyedi munkahelyen szervezhetd. A napi gyakorlati oktatast folyamatosan kell tartani.
Ha a gyakorlati oktatas id6tartama a 7 érat eléri, 30 perc étkezési id6t kell biztositani.

A tanuldszerz6déses tanulé munkarendje igazodik a gyakorlati oktatast szervez6 munkarendjéhez, a
gyakorlati oktatas id6tartama azonban a napi 8 orat nem haladhatja meg. A gyakorlati oktatas idejét
(napi és heti draszamat) és a tanév végén az 0sszefliggd szakmai gyakorlat id6tartamat és tananyagat
az adott szakképzés szakmai programija, illet6leg a nevelés és oktatas terve hatdrozza meg. Az
egészségre artalmas munkahelyre beosztott tanulé gyakorlati idejét (napi, illetve heti 6raszamat) a
feln6tt dolgozdra elGirt id6kedvezmény ardnydban (%-ban) csokkenteni kell. A csdkkentés (drara
kerekitett) mértékét a munkaltaté hatdrozza meg.

A gyakorlati oktatds 6% 6ra el6tt nem kezdSdhet és 21% 6rénal, végzds évfolyam esetén 229 4randl
tovabb még délutani oktatas esetén sem tarthat.

A napi gyakorlati oktatdsi id6 tartalmazza:

v" 30 perc étkezési sziinetet,

v’ ahol a nevelés és oktatds terve ugy rendelkezik, a szakelméleti és munkavédelmi oktatast,
v’ abevezetd és a befejezs értékeld foglalkozast,

v’ a gyakorlati oktatasi id6 donté hanyadat képez6 tanuldi gyakorlatot,

v a munkahely dtadas el6tti takaritasi idejét.
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4.1.3. A tanuléi atvétel — atiratkozas rendje

Iskolank a végzettség nélkiili iskolaelhagyas és a lemorzsolddas csokkentése érdekében segiti a
tanuldékat abban, hogy elsGsorban iskolankon beliil megtalaljak azt a képzési format, mely leginkabb
megfelel6 szamukra.

Szakmai tandcsokkal tdmogatjuk 6ket a szakmavaltdsban, iskolatipus valtasban - a térvényi rendel-
kezéseknek megfelelGen. Segitséget nyujtunk a tanuldknak a kiilonbozeti vizsgakra valé sikeres felké-
szlilésben is.

Abban az esetben, ha a tanulé nem tud nappali tagozaton tovabbtanulni, biztositjuk szamara az esti
képzésekbe vald bekapcsolddas lehetbségét is.

4.1.4. A fénymasolas rendje

A tandrok részérél, a tanmenetben megtervezett, tanulmanyokkal 6sszefliggé fénymasolatok
igazgatoi engedéllyel ingyenesek.

4.2. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A tagintézményben a tanuldk szamara az aldbbi - az iskola dltal szervezett - tandran kivili rend-
szeres foglalkozasok mikodhetnek:

v’ tanulészoba,

v’ egyéb tandran kiviili foglalkozasok:

e szakkorok

diaksportkor
felzarkéztatd foglalkozdsok
egyéni fejleszt6 foglalkozasok
tehetségfejleszts foglalkozasok
tovabbtanuladsra el6készits foglalkozasok
Szinhazlatogatas;
Szinjatszas;
K6zosségi tér kialakitasa;
Tanulasmaddszertani foglalkozasok;
Kompetenciafejleszt6 tankérok (matematika, szovegértés);

4.2.1. Tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

A tandran kivili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkdztatd foglalkozasok ki-
vételével - 6nkéntes. A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan szaktandrok jeldlik ki, s részvétellk a foglalkozasokon kotelezd.

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezet6 nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell. A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziilGi és oktatdi igényeket a
lehetdség szerint figyelembe kell venni. A foglalkozdsok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik
munkajukat megbizasuk alapjan végzik. A tandran kivili foglalkozasok a tanitasi idGintervallumba kell
essenek.

4.2.2. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti rendje, id6beosztasa

A tanuldk részére a tantervi anyagon tulmenéen tudomanyos, technikai, idegen nyelvi, szakmai,
mivészi érdekl6désének, mozgasigényének kielégitésére, alkotd képességiik, munkaszeretetiik néve-
|ése céljabdl az iskoldkban szakkorok, érdekl6dési korok és mivészeti csoportok szervezhetdk.
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Az érdekl6dési kor alapjan szervez6d6 szakmai és m(ivészeti korok tagsagara a tanuldé nem kotelez-
het6, a foglalkozason valé részvétele onkéntes.

Az iskolai rendezvényeken oktatoi felligyeletrél gondoskodni kell, ezeken szeszesitalt arusitani, fel-
szolgalni és fogyasztani nem szabad. Ugyancsak tilos dohdnyozni és mas egészségre karos élvezeti
cikket forgalmazni és fogyasztani. A rendezvények esetleges bevételét a bizonylati elveknek megfele-
I6en kell kezelni. A bevétel megmarado részének felhasznalasardl az ifjusagi szervezetek, az illetékes
vezetl egyetértésével dontenek.

A tanulék ismereteinek bévitése, az egyéni képességeik fejlesztése, a differencialt tehetséggondozas
céljabol, megfelel6 tanuldi igény esetén, az iskoldban rendkivili (fakultativ) tantargyak tanithaték.

Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek meghirdetése és a kitlizott nevelési-oktatasi céloknak
megfelel6 szervezése, lebonyolitdsa a nevel6testiilet és a ifjusagi szervezetek egyiittes feladata.

Az iskoldn belll haziversenyek szervezheték:
v’ egy vagy tobb tantargybdl,
v’ az egyes tantargyak tanuldsdhoz kapcsolédd témakorokbdl (pl. fogalmazési, szép kiejtési,
szavald, rajzverseny stb.)
v’ egy vagy tobb szakmabdl (annak elméleti és gyakorlati részébdl) - egy-egy miivészeti agbdl.
A haziversenyek rendjét a terlileti és orszagos versenyek rendjéhez kell igazitani.

Az orszagos és teriileti versenyek szabalyait, targykoreit, a megjel6lt palyazati témakat, kovetelmé-
nyeket, a hataridGket, a kitlizott jutalmakat a versenyfelhivas kézhezvétele utan az igazgatd ismerteti
a tanuldkkal és a nevelGtestiilettel. Az igazgatd gondoskodik rdla, hogy a gy6ztes, illet6leg helyezést
elért tanuldk eredményes szereplését az egész iskolai kozosség megismerje.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesilése, a nevel6émunka el6segitése érdekében
évente egy alkalommal osztalyuk szamdra tanulmanyi kirdnduldst szervezhetnek. A kirandulas ter-
vezett helyét, idejét az osztalyf6nokoknek az osztalyf6noki tanmenetikben kell rogzitenitk. A
tanulmanyi kirdnduldson részt nem vevé tanuldnak a kirdndulds napjan (napjain) teljesitenie kell is-
kolalatogatasi kotelezettségét.

Az iskola a gyenge teljesitményt nyujtd tanuldk segitése érdekében, illetve a végzettség nélkili is-
kolaelhagyas, lemorzsolddas elkeriilése érdekében felzarkdztatd foglalkozdsokat szervez. Ezen a
tanuldk a kilencedik évfolyam tanév eleji szintfelméréseinek eredménye alapjan vesznek részt.
A foglalkozasok tematikaja:

» Kompetenciafejleszt6 tankorok (szovegértés, matematika);

> Szinjatszé kor;

» Tanuldasmddszertani foglalkozasok.
Tehetséges didkjaink fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket,
vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve az oktatdk a feleldsek.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban az iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar miikodésének szabalyait az Konyvtari SZMSZ tartalmazza.

Az iskoldban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatasokat szervezhetnek. A hit-
és vallasoktatasokon vald részvétel a tanuldk szdmara onkéntes. Az iskola a fog-lalkozasokhoz tan-
termet biztosit a tagintézmény dérarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az egyhaz
altal kijelolt hitoktato végzi.
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4.3. A PEDAGOGIAI (NEVELO — OKTATO) MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

4.3.1. A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka ellendrzésének feladatai:

e Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptan-
terv, a kerettantervek, szakmai programok valamint az iskola pedagdgiai programja szer-
int elSirt) mikodését,

e Segitse el6 az tagintézményben folyéd nevel6 és oktaté munka eredményességét, ha-
tékonysagat,

o A vezet6ség szdmara megfelel6 mennyiségld informdacidt szolgaltasson az oktatok
munkavégzésérdl, szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt a tagintézmény neveld
és oktaté munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka ellenérzésére jogosult dolgozdk:
v’ avezet§ség tagjai,
v munkakozosség-vezetdk,

Az igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola oktatdi kozul barkit me-
ghatdrozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4.3.2. Kiemelt ellendrzési szempontok:

e Az oktaték munkafegyelme.
e  Atandrak, tandrdn kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa.
® A nevel6-oktaté munkadhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga.
e  Atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
e Az oktatd- didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.
v’ ElGzetes felkészilés, tervezés.
v Atanitasi 6ra felépitése és szervezése.
v Atanitasi 6ran alkalmazott modszerek.
e A tanuldk munkaja és magatartdsa, valamint azoktatd egyénisége, magatartdsa a tanitdsi
oran
e Az dra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi ered-
ménymérések, vizsgaeredmények).
e Fontos mddszertani szempont a differencidlt munkavégzés, felzarkéztatas lehetGségeinek
vizsgalata és megvaldsitasa a tandrakon.
e A tanitdsi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata
alapjan az iskola vezetGsége vagy az igazgatd hatdrozza meg.
e  Munkavédelmi el6irdsok betartasa.
e  Atandran kivili nevel6 munka, az osztalyf6noki munka eredményei, kozosségformalas.

Az ellenbrzést végzbk tanévenként ellenGrzési tervet kotelesek késziteni. Az ellendrzés f6 terileteit
tanévenként az iskolai munkatervben rogziteni kell.

A vezetSk tanévenként legaldabb 15 tanodrat, illetve gyakorlati foglalkozast latogatnak munka-
terliletiikh6z tartozéan. A gyakorlati oktatasvezet6 latogatja a tanulészerz6déses munkahelyeket.
A munkakozosség-vezetSk havonta 1 6rat latogatnak.

Az ellenGrzésrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat értékelni kell, és Utmutatast kell adni a
munka tovabbi végzésére, azt ald kell iratni. Az ellenGrzés tapasztalatairdl a nevel6testiiletet folyam-
atosan tajékoztatni kell.

Az ellen6rzések draldtogatdsi szempontjait az SZMSZ 5.sz. melléklete tartalmazza.
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4.4. FELNOTTOKTATAS FORMAI:

Az intézményben azon szakterileteken, szakképesitéseken és képzési tipusokban folyhat
feln6ttoktatds, amelyekre a fenntarté a Veszprémi Szakképzési Centrum engedélyt ad. A felnGttok-
tatdsban induld osztalyok minimdlis Iétszamat a fenntarté hatdrozza meg.

Iskolank a végzettség nélkiili iskolaelhagyas és a lemorzsolédds csokkentése érdekében segiti a
tanuldékat abban, hogy elsGsorban iskolankon beliil megtalaljak azt a képzési format, mely leginkabb
megfelel6 szamukra. Szakmai tanacsokkal tamogatjuk Gket a szakmavdltasban, iskolatipus valtasban -
a térvényi rendelkezéseknek megfelel6en. Abban az esetben, ha a tanulé nem tud nappali tagozaton
tovabbtanulni, biztositjuk szdmdra az esti képzésekbe vald bekapcsolddas lehetEségét is.

4.5. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 heti tandrai testnevelés éran
biztositja.

4.6. A TANULOK MULASZTASANAK IGAZOLASA

A tanulék mulasztdsdnak igazoldsa a ,, Hazirend” alapjan torténik.

4.7. A TANULOK JUTALMAZASA

A tanuldk jutalmazdsa a ,Hazirend” alapjan torténik.

4.8. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAJA ES ALKALMAZASANAK ELVE, A FEGYELMI ELJARAS SZA-
BALYAI

Az iskolai mindennapi tevékenységrendszer zavartalan mlkodésének fenntartdsa érdekében
sziikség van a kotelességszegések kivizsgdlasaira és azok szankcionalasara. A bilintetés kiszabdsanal
torekedni kell annak pedagégiai, nevel6 jellegére.

Sulyos fegyelmi vétség esetén az iskola fegyelmi bizottsdga hoz dontést, amely 3 tagbdl all, 6ket a
nevelGtestiilet valasztja ki tagjai kozl. A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

Lehetdség van a sérelem orvoslasa érdekében elézetes egyeztetd eljards lefolytatasara. Az egyeztetd
eljdrason a sértett és a kotelességszeg6 tanuld, valamint torvényes képvisel6ik, tovabbd a dia-
kdnkormanyzat, a szll6i kozosség és a nevelGtestiilet egy-egy képviselGje vesz részt. Egyeztetd el-
jaras lefolytatasara akkor van lehet&ség, ha azzal a sértett/kiskoru esetén a sziil§, valamint a kote-
lességszeg6 tanuld, kiskoru esetén a sziil6 egyetért. Ebben az esetben a kotelességszegd tanuldt, il-
letve torvényes képviselGjét értesiteni kell az egyeztetd targyalds lehet&ségérél. A lehet6ség elfoga-
ddsdra az értesités kézhezvételét koveté 5 napon beliil van mdd, és irasban kell kérni. Ha az
egyeztetési eljdras folyamdn a felek megdllapodnak a sérelem orvosldsaban, kozos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst a sérelem orvosldsahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom
hdnapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliiggesztés ideje alatt a sértett/kiskoru esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
azt meg kell szlintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a beje-
lentés a kollégiumba valé megérkezést6l szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljards nem vezet
eredményre. Az egyeztet§ eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja. Végrehajtani csak jogerGs fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a fegyelmi vétség az iskolaban
és a kollégiumban is szamon kérhetd, az eljarast ott kell lefolytatni, ahol hamarabb elindult.
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A kotelességszegésrdl a szlil6t hivatalos levélben értesiteni kell, megjeldlve a fegyelmi targyalas
helyét és id6pontjat. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé, a szil6 és képvisel§jik
kiilon-kilon a targyalas elStt legaldbb 8 nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditdsatol szamitott harminc napon belll — egy targyaldson be kell fejezni.
A targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira. A targyalasrél és a bizonyitasi el-
jarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell
hirdetni, a rendelkezé rész rovid indoklasaval. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon
belll irdsban meg kell kiildeni az Ggyben érintett feleknek. A hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az
a személy irja ala, aki a targyaldst vezette, tovabba a nevelGtestiilet, a targyalason végig jelen lévé
tagja.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat legfeljebb hat hdnapra felfliggesztheti.

Fegyelmi biintetések:
e megrovas,
e szigorl megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,
o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,
e eltiltads az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,
e  kizards az iskolabdl.

A hazirendben nem szabalyozott fegyelmi kérdésekben a jogszabaly (SZkt.65-67.8) alapjan kell eljarni.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas korilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysdgdt felmérni, a kdrokozé és a felligyeletet ellatd személyt megallapitani. Ha a
vizsgalat megdllapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrél a tanulét, kiskord tanuld
esetén szlilGjét tdjékoztatni kell. Egyidejlleg a sziil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

Ha a felszélitas nem vezet eredményre, vagy a szilg, illet6leg a tanuld a karokozast nem ismeri el, az
iskola igazgatdja a tanulg, illetve sziil6 ellen pert indithat. A tanuld altal az iskolanak jogellenesen ok-
ozott karért a PTK szabdlyai szerint kell eljarni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdrokozas
napjan érvényes legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének, gondatlan kdrokozas esetén 50%-at, szan-
dékos kdrokozas esetén 6t havi 6sszegét.

4.9. INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozéjanak és tanuldjanak ismernie kell a balesetvédelmi és tlzvédelmi
el6irdsokat. Ezeknek a tanuldkkal valé megismertetése az osztalyfénokok feladata, akik a tanév elsé
osztalyfénoki ordjan tartjadk meg az ezzel kapcsolatos oktatast. Az oktatds tényét az osztalynapléban
rogzitik. A testnevelés érakban rejl6 specialis baleseti lehet6ségekrdl a testnevel6 tanarok kotelesek
tdjékoztatni a tanuldkat.

A szakképzésben folyd gyakorlati képzés soran mind a szakmai el6készitésben, mind pedig a szakmai
képzésben (szakképzd évfolyam) a tanulékat mindazok a jogok megilletik a munkavédelem tekinte-
tében, amelyeket a Munka Torvénykényve a munkaltaték részére biztosit. Minden egyes gya-
korléhelyen ki kell dolgozni a hasznalati rendet, a munkavédelmi, tlizvédelmi és egészségvédelmi
el6irdsokat, amirdl a tanuldkat az els6 gyakorlati 6ran tajékoztatni kell és ismeretét szamon kell kérni.
Ennek megtorténtét a gyakorlati csoportnapldban dokumentalni kell! Az egyes gyakorlati felada-
tokban rejlé specialis veszélyforrasokra a gyakorlat megkezdése el6tt fel kell hivni a figyelmet! (Ennek
megtorténtét a tanuldé a munkaflizetében rogziti.). A gyakorléhelyeken biztositani kell az el8irt
véddéfelszereléseket és tlizoltd eszkozoket.

A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért az iskola
igazgatdja felelbs.
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Az iskola minden oktatdjanak (6raadd tanaroknak is) és nem oktatd beosztasu dolgozdjanak is kote-
lessége a tanuldbalesetek megel6zése, a baleset bekovetkezésekor a sziikséges intézkedések
megtétele. Baleset, tanuldi rosszullét esetén a sériilt (beteg) megfelel6 ellatdsa, sziikség esetén orvos
vagy ment6 kihivasa utan azonnal értesiteni kell az iskola igazgatdjat, aki a tovdbbi intézkedéseket
megteszi (szUl6 értesitése stb.). Baleset bekovetkezte utdn a balesetvédelmi felel6s gondoskodik az
eset kivizsgdlasardl, a sziikséges adminisztrativ teend6k megtételérdl (jegyz6konyv, jelentés stb.) és
intézkedik, hogy a jov6ben hasonlé baleset ne kdvetkezhessen be.

Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége, hogy amennyiben az iskola teriiletén
balesetet okozd, okozhaté dolgot tapasztal, azonnal jelentse az igazgaténak.

4.10. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kotott az Ajkai Egészségligyi Alapellatas Intézménye Ifjusagorvosi Szolgdlat vezet§jé-
vel.

4.10.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje:

o A beiskoldzds feltételeként a tanuldk el6zetes szakmai alkalmassdagi orvosi vizsgdlaton
vesznek részt. A vizsgalatot technikumi és szakképz6 iskolai tanulék esetében az iskolaor-
VoS, végzi.

o Az iskola valamennyi tanuldja évente sz(ir6vizsgdlaton vesz részt. A vizsgalatot az iskolaor-
vos végzi, sziikség esetén a tanuldkat szakrendelésre utalja be.

e Avizsgdlatok koordinalasat a védénd végzi.

4.10.2. A feln6tt dolgozdk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités el6feltételeként a dolgozdknak el6zetes foglalkozas egészségligyi
alkalmassagi orvosi vizsgalaton kell részt venni az iskola Gzemorvosanal. Ezt kovetéen az iskola vala-
mennyi dolgozdja id6szakos egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton vesz részt.

4.10.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint
tlzvédelmi utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

v' Aziskola szakmai programjaban foglaltak szerinti médon alapjan minden tantérgy keretében
oktatni kell a tanuldk biztonsdgdnak és testi épségének megdvdasdval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

v' Az oktatdk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatdrozott id6ben kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabdlyokat a tanuldkkal
betartatni.

v' Az osztalyfénokoknek osztalyfénoki érakon a tanuldkkal ismertetni kell egészségiik és testi
épségik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes foglalkozdsokkal egyutt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek felté-
tlendl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdlé szabalyokkal a kovetkez6 esetek-

ben:
o Atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki éran ismertetni kell:
o aziskoldra és kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat, dohdnyzas tilalmat
o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
o a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadé természeti katasztréfa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét,
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a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban a tanév folyaman,
Tanulmanyi kirdnduldsok, turak el6tt,

K6zhaszni munkavégzés megkezdése el6tt,

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire is fel kell hivnia a tanuldk figyelmét.

0 O O O

v' Az oktatéknak a gyakorlati, technikai jellegii feladatokkal kapcsolatban a tandéran, illetve

minden iskoldn kiviili program el6tt fel kell hivni a tanulék figyelmét a baleseti veszélyforras-
okra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekbévetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy
a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

11111

tatast vezet6 nevelSk balesetmegel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk, vagy a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Rendkivili esemény (tlz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épilet
kilritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv elGirdsai szerint kell elvégezni.

4.10.4. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulék felligyeletét elldatd oktaténak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy ros-

szullét esetén, haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

v' asériilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
v' a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell sziintetnie,
v minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi oktatonak is részt kell vennie.

o

A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynydjtasban részesitd dolgozdé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, ak-
kor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgaltat-
nia a munkavédelmi felel6s kézrem(kodésével. A vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet
kivaltéd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredmény-
eképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel&zése érdekében
és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan: az
Szkt.67.§-a, valamint az Szkr.215.§-a hatdrozza meg. ElGirja tobbek kdzo6tt, hogy a 3 napon tul
gyogyuld tanulé- és gyermekbalesetrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni, melyet tovabbitani kell a
fenntarténak.

A jegyz6konyvet ki kell nyomtatni ra kell irni a személyes adatokat, hivatalosan ala kell irni,
egy példanyat legkés6bb a targyhdt kovetd hé 8. napjaig el kell juttatni a tanulénak (sztilének)
és egy példanyat a tagintézményben vezetett tanuld- és gyermekbaleseti nyilvantartashoz
kell csatolni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba be kell vonni a munkavédelmi feladatokkal megbizott személyt.

Az iskola igény esetén biztositja a sziilGi szervezet és a didkdnkormanyzat képviselSjének részvételét
a tanulébalesetek kivizsgalasaban.

Az iskola nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulo-
balesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmaz-
za. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos eljarasrendet az SZMSZ 7.sz. melléklete tartalmazza.
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4.11. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Minden olyan, el6re nem lathatd esemény, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét
akaddlyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint a ta-
gintézmény épliiletét, felszerelését veszélyezteti, rendkiviili eseménynek mindsiil.

RENDKiVULI ESEMENYNEK MINOSUL KULONOSEN:

o Atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hdakadaly vihar, stb.);
o Atlz
o Arobbantdssal valé fenyegetés.

Amennyiben a tagintézmény barmely tanuléjdnak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utalé tény jut a tudomasara, ko-
teles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetével.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosultak a vezet6k, a portds, a tanm(ihelyben pedig a gya-
korlati oktatasvezeté.
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

v’ afenntartot,

v’ t(iz esetén a tiizoltésagot,

v’ robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

v’ személyi sériilés esetén a mentdket,

v’ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezet6
utasitasara az éplletben tartézkodd személyeket iskolaradidn keresztiil értesiteni (riasztani) kell, val-
amint haladéktalanul hozza kell l1atni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet
a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté
,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanérat vagy mas fo-
glalkozast tartd oktatdk a felelGsek.

A veszélyeztetett épilet kilritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkez6kre:
o Az épliletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd oktaténak a
tantermen kivdl (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiUrités soran a mozgdasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa elGtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az oktatdnak meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetGnek a veszélyeztetett épiilet kitritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

v' Akiliritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

v’ A kdzmlivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasarol,
v’ A vizszerzési helyek szabaddd tételérdl,

v’ Az els6segélynyuijtas megszervezésérdl,
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v A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tiizszerészek stb.)
fogaddsardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o Arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o Aveszélyeztetett épilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,

e Az épliletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

e A koézmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

o Az épliletben tartézkodd személyek létszamardél, életkorardl,

o Az éplilet kilritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrdéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi, il-
letve katasztrdéfaelharitéd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biz-
tonsdgi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezet6jének utasitasait a
tagintézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani.

IR

pokon be kell pdétolni.

4.11.1. Tiiz esetén kovetendd eljaras

A tliz esetén szikséges teenddk részletes tagintézményi szabdlyozasat a , Tizriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

o A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, vala-

mint évenkénti felllvizsgalataért az igazgatd a felelds.

o Az éplletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy al-

kalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelGs.

o A tlizriadd tervben megfogalmazottak a tagintézmény minden tanuléjara és dolgozéjara ko-

telezd érvénylek.

o Atlzriadd tervet lezart boritékban a tagintézmény porta helyiségeiben kell elhelyezni.

A tlizriadd tervben meg kell hatarozni:

v arendkiviili esemény jelzésének mddjait,

v adolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét,

v a dolgozdéknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kilrités, mentés, rend-
fenntartas, biztonsagi szervek - rend6rség, tlizoltdsag - értesitése, fogadasuk elGkészitése,
biztonsagi berendezések kezelése),

v’ aziskola helyszinrajzat,

v az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével,
koézmlivezetékek kdzponti elzardival).

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi el-
lenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét, és az ellen6rzésbe bevont dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabaly-
zata tartalmazza.

4.11.2. Bombariadé esetén kovetendé eljaras

Akinek tudomdsdra jut, hogy az épilletben bombdat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az igazgatot.

Az igazgatd a lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiti errél a tényrdl az épliletben 1évé valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
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Az igazgatdhelyettesek kdozrem(ikddnek a tagintézmény elhagyasanak lebonyolitdsdban. Az igazgatd
utasitdsdra értesitik a rendGrséget, valamint a tlzoltésdgot a bombariaddrdl. A bombariadd tervet
minden dolgozénak ismernie kell. A bombariadd terv tartalmaz még egy ,Adatlapot” a robbantdssal
valod fenyegetés adatainak nyilvantartasara, amelyet az iskola gondnoka vezet és tart nyilvan.

Bombariadd miatt elmaradt tanitdsi napokat pétolni kell! P6tlas lehetséges: szombatonként, délu-
tdnonként, a tanév meghosszabbitasaval.

4.12. ATANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az igazgato a felelSs. Az iskola éves munkatervében
rogziteni kell a felel6s dolgozd nevét, aki az adott tanévben:
o elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
o részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakoz6sségek vélasztjak ki a
megrendelésre keril6 tankényveket.

4.13. AZ ISKOLAl HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola sajatos arculatanak kialakitasaban, rendszeres apoldsaban fontos és semmivel nem
potolhatd szerepe van a hagyomanyok dpolasanak.
Iskolai Gnnepélyt tartunk:
e tanévnyitdskor- és zaraskor
®* nemzeti Ginnepen
e ballagaskor
* szalagavatd alkalmaval

Megemlékezést tartunk az iskolai emléknapokon.

Rendszeresen tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken vesznek részt didkjaink. A részvételeket mun-
katervben rogzitjiik: SZKTV, OSZTV, ASZETV.

4.14. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatadrsainak tevékenységét az tagintézmény dolgozdinak az
aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik: a televizid, a radid és az irott sajtd képviselGinek
adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak mindgsdil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezs elirdsokat:

v’ A tagintézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgaté
jogosult.

v’ Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztatéd eszkézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

v' A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

v" Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, a tagintézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déontés nem a nyilat-
kozattevd hatdskorébe tartozik.

v’ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elStt vele egyeztesse.
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v’ Kulfsldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézmény fenntar-
téjanak engedélyével adhaté.

4.15. A MUNKABA JARAS, A MUNKAVEGZES KOLTSEGEINEK MEGTERITESE

A munkaltaté koteles a munkdba jards koltségeit, illetve annak meghatdrozott szadzalékat a
vonatkozo jogszabalyi rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozénak alkalmazdsa soran a
munkdba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell jelenteni.

4.16. SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA

A sajat tulajdonu gépjarmdvek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a minden-
kor érvényes jogszabdlyi elGirasok rendelkezéseinek megfelelGen kell kialakitani. Sajat gépkocsit hi-
vatali célra az igazgato elGzetes engedélyével lehet igénybe venni.

4.17. A TELEFONHASZNALAT SZABALYAI

A tagintézményi mobiltelefon haszndlatara jogosultak korét az igazgatd hatarozza meg.

4.18. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott ka-
rért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni. A munkavallaléo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztérost és a pénzkezel6ket e nélkil is terheli felelGsség az daltaluk kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értékek tekintetében.

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét megha-
ladé hidany. Amennyiben a tagintézménynél a kdart tobben egylittesen okoztdk, vétkességik, a
megGrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

4.19. ANYAGI FELELOSSEG

A tagintézmény a dolgozé ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megGrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozd a szokdsos személyi
haszndlati targyakat meghaladd mértéki és értékl hasznalati értékeket csak az igazgatd irasbeli
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A tagintézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerd
haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

4.20. A TAGINTEZMENY UGYFELFOGADASA

A tagintézmény vezetBinek és pedagdgusainak fogadd 6rdit a tanuldk ellenérzéjébe be kell irnia
az osztalyfénokoknek.

A taniigyi adminisztracio ligyfélfogadasa a titkarsagon:

hétfén 7.30-t6l 15.00-ig
kedd — csiitortok  7.30-t6l 15.00-ig
péntek 7.30-t6l 15.00-ig
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Az lgyfélfogadast tartd dolgozdk kijeldlése, a fogadds rendjének szabdlyozasa az igazgatd feladata.

4.21. ATAGINTEZMENY UGYIRATKEZELESE

A tagintézményben az (igyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkeze-
|és iranyitasaért és ellenGrzéséért az igazgato felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési és Selejtezési Szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni az
azzal megbizott adminisztratornak és iskolatitkarnak. (SZMSZ 5.sz. melléklete)

4.22. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE, ES A HITELESITETT, TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Iskolank 2017/18. tanévtél hasznal digitalis napldt. A hitelesitett, kinyomtatott osztaly-naplé az
irattarban keril megé6rzésre. Az egyéb elektronikus uUton el8allitott papiralapd nyomtatvanyokat a
targyuktdl fliggben kell hitelesiteni. Amennyiben a tantestilet dontési korébe tartozik a targy, akkor
a tantestulet két tagja hitelesiti a dokumentumot.

Minden egyéb esetben a dokumentum kiadasara a megfelel6 hatdskorrel rendelkez6 személy hite-
lesiti azt.

4.23. A KIADMANYOZAS (ALAIRAS) RENDJE

A tagintézményben a kiadmanyozds rendjét az igazgatd szabalyozza. A tagintézmény nevében
aldirasi joga az igazgaténak van. Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az Ugyiratokat az dlltaldnos
igazgatdhelyettes, tavollétében az igazgatdhelyettesek irhatjak ala.

4.24. AZ ELEKTRONIKUS ALAIRASOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézményben elektronikus aldiras haszndlatara az igazgato jogosult. Az elektronikus ala-
irds igénylésére az Ugyféli azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (a tovdbbiakban:
AVDH) szolgaltatds keretében kertilt sor.

Az Ugyféli AVDH az elektronikus Uigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rende-
let (a tovabbiakban: Elvhr.) 112. § szerinti szolgaltatds. A Szolgdltaté a Felhaszndlé altal rendel-
kezésre bocsatott nyilatkozatot az elektronikusan azonositott személyhez rendeli, majd a személyhez
rendelést hitelesen igazolja azzal, hogy a személy adatait a dokumentumhoz kapcsolt igazolasba fog-
lalja.

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok altalanos szabdlyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII.
torvény 1.§ 17. pontja alapjan elektronikus Ugyintézést biztositdé — az Elektronikus Ugyintézési
Felligyelet erre vonatkozd nyilvantartasaban szerepld — szerv, valamint az egyéb kozfeladatot ellato,
a 451/2016. (XI. 19.) Korm. rendelet 68/A. § (1) bekezdés pontja szerinti szervezet, vagy egyéb (pl.
agazati) jogszabdly alapjan a Szolgaltatas igénybevételére jogosult szervezet.

A Szolgaltatd a Szolgaltatast az E-lgyintézési tv. 1. § 17. pont a)—i), valamint k) alpontja szerinti el-
ektronikus Ugyintézést biztositd szerveknek, tovabba az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl
sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 68/A. § (2) bekezdés a)-b) pontja szerinti szervezeteknek
dijmentesen biztositja.

Az igazgato az elektronikus alairas segitségével kinyomtatas nélkil hitelesiteni tudja az e-Krétaban
tarolt adatok alapjan lezart, PDF formatumban iktatott osztalynapldkat.

4.25. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

A tagintézményben bélyegz6 hasznalatdra a kovetkez6k jogosultak:
Iskolai hivatalos bélyeqz6, kérbélyeqgzé:
O avezetdk,
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o igazgatdsagi, tanligyi adminisztracio,
o gazdasagi ligyintézé,

Iskolai szakmai, valamint érettségi vizsgabizottsdgi kérbélyegzs:
o igazgaté

A tagintézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl, ataddsardl, atvételérdl,
selejtezésérdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvev6 személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

Az atvev6k személyesen felelGsek a bélyegz6k meglbrzéséért. A bélyegzék beszerzésérél, kiadasardl,
nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az iskolatitkar gondoskodik, illetve a
bélyegz6 elvesztése, selejtezése esetén az elbirdasok szerint jar el. A bélyegz6 hasznalat rendjérdl
sz016 szabalyzatot az SZMSZ 6.sz. melléklete tartalmazza.

4.26. A GAZDALKODAST ALATAMASZTO BELSO SZABALYZATOK

e Ugyrend,

e Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

o Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat,

e Onkoltség szamitasi szabalyzat,

e Beszerzési szabalyzat

o A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas el-
jarasrendje

4.27. ANYAGIGENYLES ES ANYAGBESZERZES RENDJE:

Az elméleti oktatdsi feladatok zokkenémentes végrehajtdsa érdekében a munkak6zOsség-
vezet6knek valamint az oktatéknak fel kell mérni, meg kell tervezni minden aktualis félév elején az
elméleti oktatdshoz sziikséges anyagokat, irodaszereket. Ezeket az anyagokat a munkak&zosség
vezet6ének kell igényelni, az igazgaté jéovahagydasaval.

4.28. A TAGINTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI, HASZNOSITASI
RENDJE

A tagintézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok el-
|atasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

4.29. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN
AZ ISKOLAVAL

Az iskola zavartalan m(ikodése, a vagyonvédelem, a tanuldk és a dolgozdk biztonsaga érdeké-
ben az intézménnyel jogviszonyban nem allék csak engedéllyel, meghatarozott esetekben csak el-
lenérzés mellett 1éphetnek be, ill. tartédzkodhatnak az iskola épiiletében. Idegenek csak az iskola
fébejaratan Iéphetnek be az épiiletbe! Az iskola tobbi bejarata zarva van.

Tanitasi 6rdkat, tandran kivili foglalkozasokat kilsé személynek latogatni csak az igazgatd vagy
helyettese engedélyével szabad.

Idegenek kilon engedéllyel hasznalhatjak az intézmény létesitményeit (tantermeket, tornatermet
stb.) és kotelesek betartani a Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzat vonatkozd rendelkezéseit
(vagyonvédelmi, tlizvédelmi elGirdsok, dohanyzasi tilalom stb. Rendkivili rendezvények (szllGi
értekezletek és fogaddorak stb.) esetén az igazgato kilon utasitdsa szerint kell eljarni!

Alkuszok, bizomanyosok, arusok nem léphetnek be, ill. nem tartézkodhatnak az iskola teriletén!

Amennyiben az épiiletbe belép6 nem tesz eleget e szabalyzatban leirtaknak (pl. nem hajlandé a ki-
jelolt helyen varakozni, egyedil indul el az éplletbe stb.) a portas azonnal értesiti az igazgatot vagy
helyettesét.
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4.30. A TAGINTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Rekldamhordozd csak az igazgatd engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan rekldmot reklam-

hordozét kitenni, amely a személyiségi jogokat sérti, a j6 erkdlcsot veszélyezteti. Tilos kdzzétenni
olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a kozbiztonsag
megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara 6sztonozne.

4.31. AZ ISKOLA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

4.31.1. Tantermek

A tantermek az elméleti és tanfolyami oktatdst szolgaljak.

A tantermek szabad kapacitdsa esetén a jogszabalyban el6irt téritési dij ellenében mas
képzési célra is dtengedhetS. Az engedélyt az igazgaté adhatja.

A tantermeket 1 mUiszakos képzés esetén naponta egy alkalommal, 2 m(iszakos képzés
esetén két alkalommal ki kell takaritani.

A tantermek megvilagitdsat a szabvanyban elGirtak szerint biztositani kell.

A tantermeket munkavédelmi és tlizrendészeti szempontbdl évente két alkalommal el-
lendrizni kell.

A tanterem allagdért az ott orat tartd tanar felel. A tanteremfelelds figyelemmel kiséri a tan-
terem dllapotat, szlikség szerint a gondnokot, ill. felettesét tdjékoztatja.

4.31.2. Szertarak

Az oktatott targyhoz sziikséges szemléltetGeszkozoket a szertarakban kell elhelyezni.
EszkOzbeszerzésére a munkakozosség-vezets tesz javaslatot.

A szertarakban elhelyezett eszk6zokrél olyan nyilvantartast kell késziteni, melybél az anya-
gért felel6s személy és a konyvelés/eszkoznyilvantartas a felel§sségrél egyértelm(ien meg
tud gy6z6dni.

A szertdrak készletét a Leltarozdsi Szabalyzatban el6irtaknak megfelel6en kell leltarozni.
A szertdri anyagért felelGs személy valtozasa esetén az dtadas-atvételt irdsban rogziteni kell.
A hasznalatért a szaktanar felel, de meg kell szerveznie a segit6 szolgalatot is.

A szertar anyagdnak hozzaférhetdségét és hasznalatat minden szaktanar szdmdra biztositani
kell.

A szertdrakat - vagyonvédelmi szempontbdl - megfelel6 zarral kell elldtni és az érintett szak-
tandrnak atvételi elismervény alapjan kell atadni.

4.31.3. Tornaterem, sportpalyak

A rendelkezésiinkre allé6 tornatermet és sportpalydkat a tanmenetben elGirt feladatok el-

|atasara, szakosztalyi foglalkozdsokra, valamint a tanuldifjusdg szabadidejének hasznos eltoltésére
kell haszndlni.

Tanitdsi id6én kivil a |étesitmények igénybevételét tanévenként, a szakkori foglalkozdsok és a
kollégium igénye alapjan egyeztetni kell.

A tornaterem takaritasat naponta két alkalommal el kell végezni.
A berendezések és felszerelések beszerzése, rendszeres karbantartdsa a gondnok feladata.
A sportszertarban elhelyezett sportszereket a szaktandrok részére hozzaférhetévé kell tenni.

Egyes sportfelszereléseket (melegité, mez stb.) a tanuldk részére csak atvételi elismervény
alapjan szabad kiadni.
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Egy-egy rendezvény befejezése utdn a kiadott sportszereket vissza kell vételezni.
A tanév befejezésekor minden kint |évé sportszer begy(ijtését el kell végezni.

A sportlétesitmények szabad kapacitas esetén mads egyesiiletnek irdsban és a jogszabdlyban
megallapitott térités ellenében bérbe adhatdk.

4.31.4. Tanmiihely

A tanm{(ihely alapképzési, valamint teljes gyakorlati képzést ellaté iskolai feladatok szintere.

A tanmUhelyben a tantervi feladatoknak és kdvetelményeknek megfelel6 munkaprogramot
kell késziteni.

A koznevelésrél sz6lo torvényben elbirtak figyelembevételével kell kialakitani a tanm(ihely
m(ikodésének személyi feltételeit.

A tanmuhely felszerelését a szakképesitésenként kiadott felszerelési jegyzék tartalmazza. A
felszerelési jegyzék a tantervekben elGirt gyakorlati képzési feladatok teljesitéséhez
szlikséges - kozosen és egyedileg hasznalt - eszkdzok, berendezések, gépek, mlszerek mini-
mumot hatdrozza meg, amelyekkel a gyakorlati képzés kovetelményei teljesithetdk.

A tanmUhelyi gyakorlati képzésben haszndlt eszkdzoket Uzemképes, a munkavédelmi
kovetelményeknek megfeleld allapotban kell tartani, valamint karbantartdsardl, feldjitasardl
meghatdrozott rendben sziikséges gondoskodni.

e Az iskolai tanmihelyben a tanuldcsoportok Iétszdmat a kézoktatasi torvényben meghatdro-

zott normativak szerint kell kialakitani.

4.31.5. Kollégium

A kollégiumban a naponta beutazni nem tudd és allami gondozott tanuldk elhelyezését kell
biztositani.

Ideiglenes szdlldashelyként atengedni csak a tanuldk tavolléte esetén a tanulédi igények biz-
tositasa mellett szabad.

Szorgalmi id6ben, hétvégeken a fér6helyet csak a kollégiumvezets elGzetes egyetértésével
lehet kiadni.

A kollégium férGhelyeit szorgalmi id6ben, valamint szorgalmi idén tul, minél nagyobb mé-
rtékben hasznositani kell.

A férGhelyek atengedését irasban kell rogziteni a megfeleld téritési dijak feltlintetésével.

A Kollégium Szervezeti és M(kddési Szabalyzatat az SZMSZ 1.sz. melléklete tartalmazza.

4.31.6. Iskolai konyvtar

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6ndllé ismeretszerzésének elésegitése ér-

dekében iskolai konyvtar mikodik. A konyvtar a VSzC Szent-Gyorgyi Albert Technikum és Kollégium
szervezetében mikodik. Fenntartdsdrdl az iskola koltségvetésében az iskola igazgatdja gondoskodik.
Fejlesztését és mikodtetését az igazgatd irdnyitasaval a konyvtaros végzi. A szakszer( konyvtari szol-
galtatasok kialakitasaért, azok forrasainak rendelkezésre bocsajtasaért az iskola és a fenntarto vallal
felelGsséget.

Legfontosabb céljai:

O
O

Az oktaté-nevel6 munka segitése;

A rendelkezésre allo szakkonyvek, tankdnyvek, szépirodalmak, folydiratok, A/V dokumentu-
mok, CD-ROM-ok segitségével biztositani a szakmai munka szinvonaldnak szintentartasat, fej-
lesztését;

Segiteni a felhaszndldk altalanos miiveltségének kiszélesitését;
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o A folyamatosan korszer(sitett konyvtarallomany segitségével kozvetiteni az Uj, naprakész,
modern ismereteket;

o Hathatds segitséget nyujtani abban, hogy az SNI-s és a szocialisan raszoruld tanuldk hozzajus-
sanak a fejl6désiikhoz szlikséges tanuldsi segédletekhez, informacidkhoz.

A Konyvtar miikodési dokumentumait az SZMSZ 2.sz. melléklete tartalmazza.

4.31.7. Etterem, konyha

e Elsddleges feladata a tanuldk, valamint az iskolai dolgozdk ellatasa.
e Akonyha kilsé6 étkez6t csak az igazgatd el6zetes engedélye alapjan vallalhat.
e Az éttermet rendezvény céljara dtengedni csak a tanuldk tavollétében szabad.

4.32. A dohanyzasrol

A tagintézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas (E-cigaretta is). A tilalmat megszeg6k ellen
fegyelmez6 eszkozokkel kelll eljarni. Allami részrél az ANTSZ végez ellenérzéseket, mely hatdsagi
el6irds megszegése esetén pénzbirsagot is alkalmazhat.

4.33. Adatkezelési tajékoztato

Az iskola elkotelezett, hogy a természetes személyek adatkezeléshez kapcsolédd jogait mara-
déktalanul tiszteletben tartsa, a személyes adatokat az informacids dnrendelkezési jogrél és az in-
formacidszabadsagrél szoléo 2011. évi CXIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseivel
0sszhangban kezeli. (SZMSZ 8.sz. melléklete)

Adatkezel6k elérhetdségei:

VSzC Szent-Gyorgyi Albert Technikum és Kollégium 8400 Ajka, Kandd Kalman ltp. 4.
Igazgatd: Szaniszlo Edit
telefon: 06/20/453-63-23
e-mail: szaniszlo.edit@szgyatechnikum.hu

Kollégiumvezetd: Bruzsa Katalin
telefon: 06/30/355-51-31
e-mail: bruzsa.katalin@szgyatechnikum.hu

Az érintettek jogai és érvényesitésiik feltételei:

Az érintett tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti személyes adata-
inak helyesbitését, illetve — a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlést az adat-
kezel6 utjan.

Az érintett kérelmére az iskola mint adatkezel$ tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az
altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, id6tartamardl, az ad-
atfeldolgozd nevérdl, és az adatkezeléssel Gsszefligg6 tevékenységérél, tovdbba — az érintett
személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérél. Az adatke-
zel6 a kérelem benyljtasatél szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon belil
irdsban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tajékoztatast.

A tdjékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatast kér6 a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozdan
tdjékoztatasi kérelmet az adatkezel6h6z még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségtérités
allapithaté meg. A tajékoztatas megtagadasa esetén az adatkezel irasban koézli az érintettel, hogy
a felvildgositdas megtagaddsara az Info térvény mely rendelkezése alapjan kerdiilt sor.

Az érintett jogellenes adatkezelés esetén panasszal élhet az illetékes hatdsdgnak cimzett, de az
iskola igazgatéjahoz benyujtott irdsbeli megkereséssel. A Veszprémi Szakképzési Centrumra vo-
natkozd Adatvédelmi és adatkezelési tajékoztatd az SZMSZ 8.sz. melléklete.
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Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a szakmai munkakozosségek és az oktatoi
testilet véleményt nyilvanitottak.

A Szabdlyzat felllvizsgdlatat az intézmény vezetGje vagy az oktatdi testiilet barmely tagja
kezdeményezheti, ha Uj szempontok vagy feladatok meriilnek fel.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté

jogszabalyvaltozas kdvetkezik be, vagy amennyiben az oktatéi testiilet legalabb fele azt kezdeménye-
zi.

Jelen szabadlyzat egy példanyat tovabbitani kell a fenntartonak, egy példanya az intézmény irattara-
ban 6rzendd, egy példanyat pedig mindkét telephelyen a dolgozék szamdra hozzaférhets helyen he-
lyezziik el.

Az intézmény koteles a Szervezeti és M{kddési Szabalyzatot a honlapjan www.szgyatechnikum.hu
kozzétenni.

Legitimacios zaradék

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat modositdsait az oktatdi testiilet a 2024. augusztus 30-i értekez-
letén véleményezte és elfogadta.

Kelt: Ajka, 2024. 09.01.

Melléklet:
Jegyz6konyv — Tanévnyité értekezlet: 2024. augusztus 30.
Oktatdi jelenléti iv

Didkonkormanyzat nyilatkozata az egyetértésrél
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