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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A tagintézmény / iskola legfontosabb adatai:

Neve: Veszprémi Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum

Telephelye(i): 8200 Veszprém, Eotvos u. 1. (iskola)
8200 Veszprém, Hazgyari u.1.(tanmiihely)

OM azonosité szama: 203066

Az alapitas éve: 1883.

Az alapitéo megnevezése: Veszprém Varos KépviselStestiilete

Az alapit6 okirat kelte, szima: 2020. 07. 02.; KVFO/54078/2020-ITM

Az intézmény KSH azonosité szama: 15832238-8532-312-19

Az intézmény torzsszama: 832232

A tagintézmény fenntartdéja: Veszprémi Szakképzési Centrum

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyi kiegészitésének célja:

Megallapitsa a Veszprémi SZC Tancsics Mihaly Technikum miikédésének a Veszprémi
Szakképzési Centrum SZMSZ-¢ben nem szabalyozott helyi szabdlyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatdsa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, oktatojanak, egyéb alkalmazottjanak, az
iskola tanuloinak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben a féigazgatd, az igazgaté — munkaltatdi jogkorben eljarva
— hozhat intézkedést.

- a nem oktaté alkalmazottakkal szemben a kancelldr, az igazgatdé — munkaltatoi
jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést.

- a tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

- a szllét vagy mas, nem az iskoldban dolgozd személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, s ha ez nem
vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola
épiiletét.

A kozoktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskola igazgatojanak kell
elkészitenie, és azt az oktatdi testiilet fogadja el a foigazgatd jovahagyasaval és a kancellar
egyetértésével. Elfogaddsakor €s modositasakor a didkonkorményzat véleményet ki kell kérni.



1.3. Az SZMSZ tartalmat meghatiroz6 magasabb szintii jogszabalyok

- A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban Sztv.),

- A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban Szkr.)

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol (a tovabbiakban Mt.)

1.4. Az iskola munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok
1.4.1. Alapito Okirat

Az alapitd okirat a fenntartdé nyilatkozata (hatarozata) az adott intézmény létrehozasarol,
miikodtetésérdl. A fenntartd ebben meghatirozza az intézmény tipusat, feladatait, és dont a
miikodés feltételeinek biztositdsarol.

1.4.2.Szakmai Program

A szakmai programban megfogalmazott célok elérése, illetve a nevel6-oktatdé munka
eredményes megvalosuldsa és az azt segitd iskolai szervezet a miikodési rend kialakitasat
szolgaljak.

Az alapito okiratban szereplé feladatok alapjan az iskola oktatoi testiilete késziti és fogadja el
az intézmény pedagdgiai programjat, amely az iskoldban folyd neveld és oktatd munkat
szabalyozza.

A pedagbgiai programot az iskola honlapjan ko6zzé kell tenni. Tajékoztatast a szakmai
programrol az igazgatd, vagy helyettesei az ligyfélfogadasi idében adnak.

1.4.3.Eves munkaterv

A tagintézmény vezetdje az iskola feladatainak végrehajtasara tagintézményi munkatervet
készit.

Az éves munkaterv 6sszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miikodo, vezetést segitd kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- a feladatok konkrét meghatarozasat,
- a feladat végrehajtasaért felelosok megnevezését,
- a feladat végrehajtasanak hatéaridejét,
- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni, a honlapon publikalni kell, valamint meg
kell kiildeni a fenntartonak.

A tagintézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.



2. ATAGINTEZMENY FELADATAI

2.1. A tagintézmény alapfeladata

A Veszprémi SZC Tancsics Mihaly Technikum alapfeladata a szakképz6 iskolai és technikumi
nevelés-oktatas, felndttképzés.

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok iskolai nevelését, oktatasat folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot is ellat.

2.2. Az intézmény alaptevékenységei:

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgéltatdsok
Sajatos nevelési igenyl tanulok kozismereti és szakképesités
092222 megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképz0 iskolakban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Sajatos nevelési igenyl tanuldk szakképesités megszerzésére
092232 felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a
szakképzo iskolakban
092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefiiggd miikddtetési feladatok
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-es képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-es képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Munkaeré-piaci  felnéttképzéshez ~ kapcsolédd — szakmai
095040 1o on
szolgéaltatasok
096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa
096040 Kozne;velem intézményben tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése
098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenyég szakmai feladatai
098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenyég miikodtetési feladatai
105020 Foglalkoztatast elosegito képzések és egyéb tamogatasok




3. ATAGINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az iskolai kozosség szervezeti felépitése

Felnétt dolgozok:

- oktatdi testiilet: igazgatd
igazgatohelyettesek
kollégiumvezetd
munkak6zdsség-vezetok
osztalyfonokok
oktatok

- igazgatoi kabinet: iskolatitkarok
gazdasagi ligyintézo

- nem oktaté allomanyu dolgozok:
tanmiihelyvezetd
rendszergazda
konyvtaros
portasok
karbantartok
takaritok

Tanulok:
- didkdnkormanyzatok: iskolai, kollégiumi

Sziil6i kozosség:
- osztaly valasztmany

3.2. A tagintézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti korilmények figyelembe vételével, a helyt adottsdgoknak megfelelden
intézménylinkben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a) Iskola (kozismeret és miiszaki oktatas) feladata:
- A tanulok elméleti tudasanak kovetelményeire valo felkészitése.
- Magatartasi normak kialakitésa.
- Egészséges ¢letmddra nevelése.

b) Tanmiihely (gyakorlati oktatas feladata) feladata:
- Korszerii szakmai gyakorlati felkésziiltségli szakemberek képzése
- Konnyen mobilizalhat6 tudasra valo felkészités



- Személyiségformalds gy, hogy megismertessék a szakmaval Osszefliggd
tarsadalmi gyakorlattal

c) Kollégium (lakhatas) feladata:
- Aréaszorulo tanuld tanulmanyi munkajanak segitése érdekében tanul6szoba
biztositasa.
- Hatranyos helyzetl tanulok fokozott timogatasa.

3.3. Munkakori leirasok

A tagintézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes megfogalmazasat a
munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirdasok a dolgozok személyi anyagaban
talalhatok.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szbloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- magasabb vezetOk esetében az igazgato,
- a beosztott dolgozok esetében a kozvetlen felettes magasabb vezeto.

3.4. Atagintézmény vezetése és a vezetok feladatai
3.4.1. A vezetdség tagjai

Az iskola vezetOségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatdrsai alkotjak. Az igazgato
kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

- igazgatOhelyettesek,

- kollégiumvezetd

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Az igazgat6 az iskola egyszemélyi felelds vezetdje. Hataskorébe tartozik a vezetése ald tartozo
iskola, tanmiihely és a kollégium neveld-oktatd munkajanak, tovabba a munkaltatoknal folyod
gyakorlati oktatas pedagogiai segitése. Képviseli az iskolat az allami szervek, hatosagok,
intézmények, és maganszemélyek elott.

Iranyito és ellendérzd munkajat a jogszabalyok rendelkezései, a feliigyeleti és fenntartd szerv
kozvetlen iranyitasa szerint az iskola vezetdségével megosztva, illetdleg az iskoldban miik6do
szakszervezettel, az ifjusagi szervezettel egyiittmiikodve, illetdleg azok segitségével, tovabba
az iskolai k6zosségek bevondsaval és azokra tAmaszkodva latja el.

Felelos az iskolai oktato-neveld munka szinvonaldért, a személyzeti munkaért, az iskola
miikddéséért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerli felhasznalasaért,
megorzéséért, tovabba az iskolai tanuloi szervezetek miikodési feltételeinek eldsegitéséért, a
didkonkormanyzat, a szakszervezet miikodési feltételének biztositasaért.
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3.4.2.1gazgaté feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladat- és hataskorét a Veszprémi SZC SZMSZ-e hatarozza meg.

3.4.3. Az igazgaté munkajat segit6 vezetok:

3.4.3.1. Altalanos igazgatéhelyettes feladat-és hatiskore:

Az igazgato kozvetlen segitdje.

Felelos:

Feladat-

A szolgalati ut betartasaért €s betartatasaért,

A kozismereti oktatds pedagodgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

Az érettségi vizsgak megszervezéséért,

Az oktat6 etika normainak betartasaért és betartatasaért,

Az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

A hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért,

A gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

A tervezési, beszdmolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

Munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzéséért,

A vezet6i utasitasok igény szerinti végrehajtasaért,

Az éves munkaterv elkészitéséért,

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢s a
gyermekek jogainak betartasaért,

A rabizott tanulok testi, szellemi épségéért,

Az atvett - az oktatast segitd — eszkozokert,

Az ligyelet és helyettesités pontos ellatasaért,

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

és hataskore:

A jogszabdlyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, az igazgatd
irdnyitasa alapjan iranyitja és szervezi a szakmai elméleti képzést,

Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa al4 tartozok munkakori leirasat,

Szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

Iranyitja a rendészeti és kdzismereti munkakozosségek munké;jat,

Megszervezi az érettségi vizsgakat,

Szervezi a beiskolazasi folyamatot,

Elkésziti az orarendet,

Kiirja a helyettesitést, az ligyeleti beosztast,

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a taniigyi dokumentumok ¢s az eKréta rendszer
vezetését,

Koordinalja a tantargyfelosztast; a kozismereti tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket,
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Szervezi a tehetséggondozas, és az egyéni fejlesztést,

Az iskolai rendezvények, és az K6zosségi Szolgalat koordinatora,

Ellendrzi az iskolai konyvtar és a tankonyvellatds munkéjat,

Segiti az igazgatét a teljesitményértékeléshez kapcsold6dd munkéjaban,

Adatot szolgaltat, ill. tdjékoztatast ad a tagintézmény beszdmolojanak, jelentésének
elkészitéséhez,

Iranyitja az éves munkaterv, és tanév végi beszamolo elkésziiltét és megvalosuldsat
az iranyitasa ala tartozo teriileteken.

Részt vesz a kozismereti munkakozosségek értekezletein, segiti azok
tervezOmunkajat, a tanmenetek készitéséhez szakmai tanacsot ad, gondoskodik a
tanmenetek kovetkezetes végrehajtasarol.

Latogatja ¢s értékeli a kozismereti oktatok orait.

Javaslatot tesz a tagintézmény-vezetdjének a kdzismereti oktatok tovabbképzésére,
szervezi a bemutato foglalkozasokat.

Teljesiti az igazgato altal kért adatszolgaltatast,

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

Kozremtkodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban,

Kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,
Ellendrzi a tagintézmény mitkodését érintd dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

Munk4jat a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell végeznie. Az altalanos igazgatohelyettes
az igazgatd akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az
igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény
mindennapi életében eléforduld tigyekben.

3.4.3.2. Szakmai igazgatohelyettes |. feladat-és hataskore:

Az igazgat6 kozvetlen segitdje.

Felelos:

A szolgélati ut betartasaért és betartatasaért,

A szakmai elméleti képzés pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

A szakmai és az agazati alapvizsgak megszervezéséért,

szépészeti szakmacsoportos képzések esetében a dudlis partnerekkel vald
egylittmiikddés koordindlaséra, fejlesztésére, bovitésére,

szépészeti szakmacsoportos képzéseknél a kiilsé képzohelyen foglalkoztatott tanulok
munkdjanak ellendrzésére,

a Veszprém Megyei Kereskedelmi ¢és Iparkamaraval torténd egylittmiikodésre,
kapcsolattartasra,

a szépészeti agazati alapoktatasban, szakmai oktatasban dolgozd oktatok munkajanak
iranyitasara,

Az oktatodi etika normainak betartasaért és betartatasaért,

Az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

Az iskola palyaorientacios €s palyavalasztasi munkajaért,

Kapcsolattarté a Veszprém Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

A hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,
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- A gazdéalkodas sordan a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kdvetelményeinek
erveényesitéseeért,

- A tervezési, beszamoldsi, informdcio-szolgaltatdsi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért.

- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elvégzéséért,

- A vezetdi utasitasok igény szerinti végrehajtasaért,

- Az éves munkaterv elkészitéséért;

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért;

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak betartasaért,

- A rabizott tanulok testi, szellemi épségéért,

- Az atvett - az oktatast segitd - eszkozokért;

- A tanmenetek eldiras szerinti, felelds anyaggazdalkodaseért,

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

Feladat-és hataskore:

- A jogszabalyoknak ¢s szakmai kovetelményeknek megfelelden, az igazgato
iranyitasa alapjan irdnyitja és szervezi a szakmai elméleti képzést.

- Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa ald tartozok munkakdri leirasat.

- Szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.

- Irdnyitja a szakmai munkako6zosségek munkajat.

- Megszervezi a szakmai €s a dgazati alapvizsgékat.

- Megszervezi az ¢vkozi (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, pot-) vizsgékat.

- Koordindlja a tanulméanyi 0Osztondij megallapitdsdval ¢és a felzarkoztatas
szervezésével kapcsolatos munkat.

- Iranyitja az iskola szépészeti szakmacsoportos szakmainak szakmai gyakorlati
képzését, koordinalja és kapcsolatot tart a dualis képzohelyekkel.

- Koordindlja a szakmai tanulmanyi versenyeket.

- Szervezi az iskola palyaorientaciés ¢és palyavalasztasi munkajat (Eurdpai
Szakképzési Hét, Szakmak ¢éjszakdja, iskolai palyavalasztasi rendezvények).

- Segiti az igazgatot a teljesitményértékeléshez kapcsol6dé munkajaban.

- Adatot szolgaltat, ill. tajékoztatast ad a tagintézmény beszamolojanak, jelentésének
elkészitéséhez.

- Teljesiti az igazgato altal kért adatszolgaltatast.

- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére.

- Kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasdban.

- Kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében.

- Ellendrzi a tagintézmény mitkddését érint dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

- Koordindlja a szakmai elméleti oktatas tantargyfelosztasat, egyezteti azokat a
gyakorlati tantargyfelosztassal.

- Irdnyitja az éves munkaterv, és tanév végi beszamolo elkésziiltét és megvalosulasat
a hozza tartozo teriileteken.

- Részt vesz a szakmai munkakozosségek értekezletein, segiti azok tervezémunkajat,
a tanmenetek készitéséhez szakmai tandcsot ad, gondoskodik a tanmenetek
kovetkezetes végrehajtasarol.

- Latogatja a szakmai elméleti oktatok oOrait, javaslatot tesz értékelésiik ill.
tovabbképzésiik esetében.
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- Vizsgalja a szépészeti szakmacsoport szakmainak gyakorlati oktatds eredményét, a
tanulok szakmai fejlodését.

- Szervezi és koordinalja a szépészeti szakmacsoportban a szakmdk gazdalkodd
szervezetei és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos megallapodasokat, kiilonos
tekintettel a tanuldi munkaszerzédésekre, tanuloszerzodésekre és az egyiittmiikodési
megallapodasokra.

- Kisérje figyelemmel a gazdalkodo szervezetek képzéssel és a tanuloviszonnyal
kapcsolatos  kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek

betartasat.
- Szervezze a partnercégek gyakorlati bemutatoit a szépészeti szakmak
vonatkozasaban.

- Sziikség szerint projektmenedzserként iskolai palyazati tevékenységet végez.

Munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell végeznie. A kozismereti
igazgatOhelyettes, az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel és
feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa
szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi €letében eléforduld tigyekben.

3.4.3.3. Szakmai igazgatohelyettes 1. feladat-és hataskore:
Az igazgat6 kozvetlen segitdje.

Felelos:

- A szolgalati ut betartasaért és betartatasaért,

- A szakmai gyakorlati képzés pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

- Az 4gazati alapvizsgak megszervezéséért,

- A felnéttoktatas, felndttképzés megszervezéséért, iranyitasaért,

- adualis partnerekkel valo egylittmiikodés koordinalasara, fejlesztésére, bovitésére,

- a kiils6 képzdhelyen foglalkoztatott tanulok munkéjanak ellenérzésére,

- a Veszprém Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval torténd egyiittmiikddésre,
kapcsolattartasra,

- a felnottképzeési kindlatunk kiszélesitésre, annak megszervezésére, koordinalasara,

- az agazati alapoktatisban, szakmai oktatdsban dolgozd oktatok munkdjanak
iranyitasara,

- Az oktatoi etika normainak betartasaért és betartatasaért,

- Az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéseéért,

- Az iskola palyaorientdcios és palyavalasztasi munkajaért,

- A kollégium szakmai miikodéséért, neveld munkéjaért,

- A hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért,

- A gazdéalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

- A tervezési, beszamolasi, informécio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért.

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzéséért,

- A vezetdi utasitdsok igény szerinti végrehajtasaért,

- Az éves munkaterv elkészitéséért;

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
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gyermekek jogainak betartasaért,

A rabizott tanulok testi, szellemi épségéért,

Az atvett - az oktatast segit6 - eszkozokért;

A tanmenetek eldiras szerinti, felelds anyaggazdalkodasért,
A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

Feladat-és hataskore:

A jogszabalyoknak ¢s szakmai kovetelményeknek megfelelden, az igazgato iranyitasa
alapjan irdnyitja és szervezi a szakmai gyakorlati képzést.

Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa ald tartozok munkakori leirasat.

Szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.

Irdnyitja az iskola szakmai gyakorlati képzését, koordinalja és kapcsolatot tart a duélis
képzbhelyekkel.

A felnottoktatas, felndttképzes iranyitoja.

Megszervezi az agazati alapvizsgékat.

Szervezi az iskola palyaorientacios és palyavalasztasi munkajat (Eurdpai Szakképzési
Hét, Szakmak ¢éjszakaja, iskolai palyavalasztasi rendezvények).

Szervezi és ellendrzi a tanmithelyben oktatok munkaidé nyilvantartast.

Felelds a tartalmi és formai kdvetelményeknek megfeleld adatszolgaltatasért.
Figyelemmel kiséri a hataskorébe utalt szakmai oktatok munkajat, gondoskodik azok
szakmai fejlédésérol.

Koordinalja a szakmai gyakorlati oktatas tantargyfelosztasat, egyeztesse azokat a
gyakorlati tantargyfelosztassal.

Iranyitja az éves munkaterv, és tanév végi beszamolo6 elkésziiltét és megvalosulasat az
iranyitasa ala tartozo tertileteken.

Részt vesz a szakmai munkako6zosségi értekezleteken, segiti azok tervezémunkajat,
tanmenetek készitéséhez szakmai tanacsot ad.

Gondoskodik a szakmai gyakorlati tanmenetek kovetkezetes végrehajtasarol.
Latogatja és értékeli a szakmai gyakorlati oktatok orait.

Tegyen javaslatot az igazgatonak a szakmai gyakorlati oktatok tovabbképzésére,
szervezze a bemutato foglalkozéasokat.

A tanmihelyi szakmai gyakorlohely felelds iranyitoja, az e teriileten folyd oktatdo —
neveld munka felelds vezetdje.

A tanév elején készitse el a tanmiihely éves munkatervét, és gondoskodjon a
megvalositasarol.

Készitse el a gyakorlati oktatas tantargyfelosztasat és orarendjét, egyeztesse azokat az
elméleti tantargyfelosztassal.

Allitsa 6ssze az 6sszefiiggd szakmai gyakorlatok tervét.

Szakmakra, évfolyamokra bontva készitse el a tanmiithely oktatasi — termelési tervét,
Gondoskodjon rola, hogy a szakmai gyakorlatot a tanuldk lehetdség szerint produktiv
munkaval teljesitsék.

Referaljon az iranyitasa ala tartozo teriileteken folyd gyakorlati oktatas helyzetérdl,
szinvonaldré6l, problémadirdl, a tanulok eldmenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek
teljesitésérol.

Vizsgalja a gyakorlati oktatas eredményét, a tanulok szakmai fejlodését.

Szervezi és koordinalja a gazdalkodd szervezetek és az iskola kozotti képzéssel
kapcsolatos megallapodasokat, kiilonds tekintettel a tanuléi munkaszerzédésekre,
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tanuloszerzddésekre €s az egylittmiikodeési megallapoddsokra.

Munkatarsai kézremiikodésével gondoskodjék a tanmithelyt munkdkhoz sziikséges
anyagok, eszkdzok beszerzésérdl, a munkafolyamatok ellendrzésérol.

Szervezze meg a gépek, berendezések, eszkdzok nyilvantartasat.

Igazolja a gyakorlati munkavégzéshez sziikséges anyagokat.

Szervezze meg a tanulok egész éves tanterv szerint folyamatosan szervezett gyakorlati
oktatasat.

Kisérje figyelemmel a gazdalkodd szervezetek képzéssel és a tanuldviszonnyal
kapcsolatos  kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek
betartdsat.

Szervezze a partnercégek gyakorlati bemutatoit a Tanmiihelyben.

Sziikség szerint projektmenedzserként iskolai palyazati tevékenységet végez.
Feladata a kollégiumi neveldi testiilet jogkdrébe utalt dontések el6készitése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése.

Dont a tanulok kollégiumi felvételérdl, kollégiumi fegyelmi tigyekben eljar.

Ellendrzi a kollégiumban jelentkezd talorakat, a helyettesitéseket.

Figyelemmel kiséri a kollégium {igyviteli munkajaban a sziikséges dokumentumok
naprakész allapotat.

Munkdjat a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell végeznie. A szakmai igazgatohelyettes,
anevelési igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti,
ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik a
tagintézmény mindennapi életében el6éfordulé tigyekben.

3.4.3.4. A kollégiumvezeté feladat-és hataskore:

A Kollégiumért felelés szakmai igazgatohelyettes kozvetlen segitdje.

Felelos:

A kollégium szintjeinek és berendezésének biztonsagos és eldirasok szerinti
miukodtetéséért, berendezési targyainak allagaért.

A tanuloi és sziildi személyiségi jogok tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat.

A hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

A szolgalati utat betartja €s betartatja.

Feladat-és hataskore:

Elkésziti a kollégium éves munkarend;jét, félévente irasbeli beszamolot készit az oktatoi
testiilet tajékoztatasaval.

Feladata a kollégiumi neveldi testiilet jogkorébe utalt dontések el6készitése, a dontések
veégrehajtasanak megszervezése, ellendrzése.

A kollégiumi neveldk bevondsaval, kollégiumi didkonkormanyzattal egylittmiikodve
elkésziti a kollégiumi hdzirendet, a nevelési programot, a napi- €s hetirendet, a
szabadidds programokat.

Ellenérzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag
megteremteseére.
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- Kapcsolatot tart a tanitd oktatokkal €s a sziilokkel.

- Megszervezi a kollégiumi oktatok és iskolai oktatok kozotti folyamatos kapcsolattartast,
a tanulok eredményes munkéjanak érdekében.

- Munk4ja sordn torekszik a kollégium és iskola harmonikus kapcsolatanak kialakitasara,
folyamatos épitésére.

- Nyilvantartja a kollégiumi neveldk tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrol.

- Szervezi, 0sszesiti €s ellendrzi a kollégiumban jelentkez6 tulorakat, a helyettesitéseket.

- Vezeti sajat és beosztottjai munkaidejének nyilvantartasat.

- Irényitja és ellendrzi a kollégiumi nevel6k pedagogiai és adminisztracidés munkajat.

- Elkésziti, illetve jovahagyja az iigyeleti rendet, megszervezi az ellenérzés folyamatat.

- Elokésziti a kollégiumra vonatkozd statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az irattari
iratok kezelésérdl, a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérol ¢és szakszerii
hasznalatarol.

- Gondoskodik az alkalmazottak és tanuldk egészségének ¢€s testi épségének védelmérdl,
a munka-¢s tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol.

- Szervezi, segiti és ellendrzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas
lebonyolitasat.

- Feliigyeli a kollégiumban az elsdsegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a
tiizvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

- Irényitja, ellendrzi és segiti az oktatok és a kollégium alkalmazottainak munkajat.

- Ellendrzi a kollégiumi tanuldk ideiglenes lakcim ki- €s bejelentkezését.

- Ellendrzi a kollégium egészségligyi, balesetelharitasi és tlizrendészeti eldirdsainak
betartasat.

- Biztositja a tanulok zavartalan tanuldsahoz és pihenéséhez sziikséges feltételeket.

- Segiti a tanuldk testkulturdjanak fejlesztését és a kollégium lehetdségeihez mérten
gondoskodik a testedzés és sportolas feltételeirdl.

- Kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljarasokat a kollégiumban.

- Figyelemmel kiséri a kollégium tigyviteli munkéjadban a sziikséges dokumentumok
naprakész allapotat.

- Gondoskodik a tanulok nyilvantartasardl és a kollégiumi napld vezetésérdl.

- Minden olyan munkakorébdl adodo feladatot ellat, amivel az igazgaté megbizza.

Munk4jat a munkakori leirasdban foglaltak szerint kell végeznie.

3.5. A vezetok megbizasa

A vezet6k megbizdsat a tantestiilet véleményének kikérésével a foigazgatd adja, hatarozott
iddre, amelyet visszavonhat. A munkavallalo irasbeli kérelmére a vezetdi, magasabb vezetdi
megbizas visszavonasat indokolni sziikséges. A dontés ellen csak jogszabaly-sértés esetén van
jogorvoslati lehetdség.

Vezeto csak az iskola hatarozatlan idoére alkalmazott oktatoja lehet.

A vezetd beosztast dolgozok munkajukat a munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzik.
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3.6. Az oktatok nevelé-oktato munkaval osszefiiggo feladatok, megbizasok

Az oktatok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait az Sztv., az Szkr., az Mt., az
SZMSZ, a Hazirend és a munkakori leiras tartalmazza.

A jogszabalyok altal biztositott lehetdségek alapjan keriil megallapitasra, hogy mely feladatokat
kell az oktatonak munkakorébe tartozo feladatként ellatni, kiilon dijazas nélkiil.

Az oktato a tanitasi évre (szorgalmi idészak) vetitett munkaidékeretének 80%-t (heti 32 6ra) az
1gazgat6 altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni (kotott munkaidd). Beleszdmitva ebbe
a foglalkozasok megtartasat, és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilé, de ezzel
Osszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatokat. A heti 32 ora terhére elrendelhetd egyéb
feladatok az alabbiak:

- foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek megszervezése,

- eseti helyettesités,

- elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien tanulok — tanodrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjasagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenység,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- az osztalyfondoki, kollégiumi tanulocsoport-vezetdi munkaval Gsszefiiggd tevékenység heti
egy orat meghaladoé része,

- 1j belépd, ill. palyakezdd oktatd szakmai segitése, mentoralasa,

- az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- tanari, szertar, tanterem berendezése, karbantartasa,

- kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

- a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

- oktatdi tovabbképzésben valo részvétel.

Ennek orarendhez igazitott heti beosztasara a kozismereti igazgatohelyettes tesz javaslatot.

A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd tovabbi feladatok (osztalyfénokség, munkakozosség
vezetése, tulora, szakmai és érettségi vizsgamegbizasok stb.) ellatasara barmely oktato
megbizhato onkéntes jelentkezes, megallapodas vagy kijelolés alapjan.

A megbizast a foigazgatd adja vagy vonja vissza, az igazgatd javaslata alapjan, a kancellar
egyetértésével.

3.6.1. A megbizas, kijelolés altalanos elvei

- megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
- szervezOkészseég, ratermettség, megujulasi készség,
- az Onkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése,
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- az aranyos terhelés figyelembevétele.

3.6.2. Fobb megbizasok

- osztalyfonoki: kijeldlés alapjan

- munkakozosség-vezet6i: valasztassal és megbizassal

- didkdnkormanyzatot segit6 oktatoi: felkéréssel és megbizassal
- a fegyelmi bizottsag tagjai: valasztassal és megbizassal

- munka- és tlizvédelmi felelési: megallapodassal

- -ifjusdgvédelmi feleldsi: megallapodéssal

- egyéb feladatokra megbizas (az éves munkatervben szerepel).

3.6.3. A nevel6-oktaté munkaval osszefiiggé megbizottak fébb feladatai

3.6.3.1. Osztalyfénok

- FelelOs vezetdje az osztaly kdzosségének

- Egyiittm{ikddik az osztalyban miikodé oktatokkal

- Latogatja az osztaly tanitdsi orait

- Vezeti az osztaly rendkiviili értekezleteit

- Gondot fordit az osztdlydban tanuld tanulok felzarkoztatasara, illetve a
tehetséggondozasra, a szenvedélybetegségek megeldzésére

- Egyiittmiikddik a tanuldk sziileivel

- Kapcsolatot tart az ifjusagvédelemmel

- Fogadoorat, sziiloi értekezleteket tart,

- Elvégzi az osztalyfondk tligyviteli teenddit.

Feladata:

- az els0 osztalyfondki 6rén a hazirendet ismertetni,

- szeptember 15-ig osztalyfonoki tanmenetet késziteni,

- az osztalyban tisztségviselOket valasztani,

- a hidnyzéasok igazolasat minden osztalyfonoki oran bekérni, a napkdzben eltdvozott
tanulok kilépési engedélyeit kikeresni, amennyiben ilyen nincs, a tanuld hianyzasa
igazolatlannak tekintendd,

- a nap folyaman, ha valamelyik tanulé indokolt esetben el szeretné hagyni az iskolat,
szamara kilépési engedélyt adni, lehetOség szerint a tovabbi orakat tartd oktatoval is
egyeztetve,

- a hidnyzasok igazoltatasdhoz kapcsolodo feladatait a Hazirendben leirtak szerint végzi,

- az ellendérzObe a tanév rendjét, a sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjait beiratni

- félévkor, év végén értékelni a tanulok magatartasat és szorgalmat,

- 1-2 havonta egybevetni az ellendrzében €s a naploban talalhaté jegyeket, havonta beirni
az igazolt és igazolatlan hianyzasok szamat

- segiteni a tanulokat tanuldsi, beilleszkedési, esetleges szocidlis problémaik
megoldasaban

- a palyazati lehetdségek figyelése

- a tanuldsi, magatartasbeli, lelki problémakkal rendelkezd tanuldkat az iskola
pszicholdgusahoz vagy orvoséhoz iranyitani

- ellendrizni a hetesek munkajat, a tanterem rendjét

- iranyitani az osztaly dekoralasat

- az elmarad6 orakra, oracserékre felhivni az osztaly figyelmét
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- igény esetén iskolalatogatasi igazolas kiadasa

- félévente Osszeszedni az osztalyban a sportkdri tagdijat

- adott esetben a gyermek veszélyeztetettségét kideriteni, jelezni

- amennyiben valamelyik tanuldval magatartasbeli, tanulmanyi problémak meriilnek fel,
felvenni a kapcsolatot a sziilovel

- az osztalyban felmeriil0 magatartasbeli vagy tanulmanyi problémak esetén egyeztetni
az osztalyban tanit6 oktatokkal

- az osztalyfonoki munkakdzosség altal meghatarozott idopontban sziiléi értekezlet
tartasa, majd az ott felmeriilt kérdésekrdl az igazgatot tdjékoztatni

- félévkor és év végén a statisztikai jelentést késziteni

- a kozOsségi szolgalat adminisztralasa

- a félévi és év végi bizonyitvanyok kitdltése

- anaplo, torzslapok €s egyéb taniigyi dokumentumok kitoltése az igazgatdhelyettes altal
megadott hataridoknek megfelelden, az esetleges valtozasok bejegyzése (lasd
zaradékok)

- javaslatot tesz tanuloi jutalmakra

- tanulmanyi kirdandulast szervezni nem koételezd, de a kdzosségformalas szempontjabol
ajanlott. A kirdndulast id6ben, tartalmas programmal kell megszervezni. Ennek
tervezett programjat a kirandulast megel6zéen az igazgatonak le kell adni. A
kirdndulasrdl visszatérve az igazgatonak szoban be kell szamolnia.

3.6.3.2. Munkakozosség-vezeto

- a tantervi anyag tanitdsanak tartalmi €s moddszertani iranyitdsa, segitése, iddaranyos
végrehajtasanak ellendrzése;

- nevelési elvek érvényesitése;

- az elmélet és a gyakorlat dsszekapcsolésa;

- a tagok oOrainak eseti latogatasa, a szamon kéro ¢€s értékelé munka ellendrzése;

- a tagok oktato-neveld munkdjanak értékelése, mindsitése, az igazgato kérése alapjan;

- a tagok kitlintetésre, dicséretre, jutalmazasra valo eléterjesztése;

- eszkozfejlesztési, karbantartasi javaslat, ill. igénylés 0sszedllitasa;

- a munkakozosséghez tartozo leltarallomany ellendrzése, ill. ellendriztetése;

- Képviseli a munkakozdsséget szakmai megbeszéléseken, értekezleten

- Osszeallitja — és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra — a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkakdzosség tevékenységérdl szolo beszamolot,
értékelést

- Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutat6 tanitdsokhoz

- Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét.

Feladata:

- Iranyitja a munkak6zosség tevékenyseégét, felelds a szakmai munkaért.

- Képviseli a munkakozosséget a tagintézmény vezetdsége felé és kiilsd szakmai
forumokon

- Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

- Ertekezleteket hiv dssze. (Minimum tanév elején, félévkor, és év végen. Ezen kiviil
sziikség szerint kell 6sszehivni értekezletet.)

- Osszeallitja a munkakdzdsség éves munkatervét
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- Félévkor, és tanév végén az iskolavezetés szamara irasbeli jelentést készit.

- A munkakoz0sség az 6 vezetésével késziti el a helyi tanterv vonatkozo részeit.

- Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodé
tanmeneteit.

- Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az igazgato felé.

- Eljuttatja a munkak6z0sség tagjaithoz a munkdjukat érintd t4jékoztaté anyagokat
(tovabbképzések, versenyfelhivasok, 0j taneszkdzokrdl szo16 prospektusok, stb.)

- Tajékoztatast ad a munkakoézosségnek a tantargyi versenyekrol, intézi az ezekhez
kapcsolddo jelentkezéseket.

- A munkako6zdsségen beliil gondoskodik a hazi versenyek megszervezésérol.

- Gondoskodik a kisérettségi megszervezésérdl (amennyiben a munkakozosség
munkatervében szerepel), valamint az €rettségi tételek elkészitéseéral.

- Osszegytijti a korrepetalasi és szakkor igényeket, és tovabbitja az iskolavezetés felé.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

- Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

- Elkésziti a kovetkezd évi tankonyvek listdjat, és tovabbitja a tankonyvfeleldsnek.

- Tanév elején elkésziti a munkakozosség altal beszerzenddnek vélt taneszk6zok listajat,
¢és tovabbitja az iskolavezetésnek.

- Mentoralja az ujonnan felvett munkakozosségi tagokat, kiillondsen a palyakezdoket.

- Ellend6rzi és véleményezi az Ujonnan felvett munkakozdsségi tagok, kiilondsen a
palyakezd6k munkajat.

- Ellatja a munkakozosségével kapcsolatos specialis teenddket.

3.7. Oktatéoi munkaértekezlet

Az igazgatd sziikség szerint munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
tagintézmény valamennyi érintett f6- s részfoglalkozasu oktatdjat.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

3.8. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

A tagintézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmlikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettséglik van. A belsé kapcsolattartas rendszeres formdi a kiilonbozé értekezletek,
forumok, stb. A rendszeres és konkrét idépontokat a tagintézmény éves munkaterve
tartalmazza.
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3.8.1. Az iskolakozosség

Az iskola kozosségét az oktatok, a tanuldk (egylittesen iskolapolgarok) alkotjak. Az iskolai
kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

3.8.2. Oktatok kozosségei

3.8.2.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakort betolté alkalmazottja, valamint
a heti 14 o6ranal tobbet tanitd oraaddja. Az oktatoi testiilet a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattételi, egyetértési jogkorokkel rendelkezik.

Az oktato6i testiilet kiillonbozo kozosségeinek kapcsolattartdsa egymassal és az iskolavezetéssel
az alabbi formakban valosulhat meg:

Kozvetleniil: - oktatoi testiileti értekezleten
- nevelési értekezleten
- ho eleji tajékoztatd értekezleten

Kozvetetten: - az oktatoi testiilet valasztott képviseldi Gtjan
- a szakszervezet,
- az adott teriilet vezetdjén keresztiil.

Foérumai: - vezetdségi lilések
- oktatoi testiileti értekezlet
- oktat6i munkaértekezlet
- egyeb értekezlet
- munkak6zdsségi értekezlet
- kiilonb6z6 megbeszélések

Az iskola vezetése az aktualis feladatokrol iskolai e-mailen, belsé honlapon, hirdet6tablan,
telefonon, valamint ho eleji tajékoztato értekezleteken értesiti az oktatokat.

Az oktatdi testiilet dontési jogkorrel rendelkezik az alabbi kérdésekben:
- a szakmai program elfogadasa,
- az éves munkaterv elokészités elfogadasa,
- az oktato-neveld munkat értékeld beszdmolok elfogadasa,
- az oktatoi testiilet érdekében eljard oktato kivalasztasa,
- SZMSZ, Hézirend elfogadésa,
- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
- a tanul6 fegyelmi tigyeiben valo dontés,
- az osztalyozovizsga engedélyezése,
- a jogszabalyokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az iskola oktatoi testiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando bizottsagokat
hozta 1étre a kovetkezo feladat és hataskorrel:
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- Tanul6i Fegyelmi Bizottsag (fegyelmi tigyekben dontéshozatal)
- Kollégiumi Fegyelmi Bizottsag (fegyelmi tigyekben dontéshozatal)

Az 4llando6 bizottsagok tagjait ezen tisztségiikben az oktatoi testiilet évente egyszer megerdsiti.

A tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja meg:
- tanévnyito értekezlet,
- tanévzaroé értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- nevelési értekezlet,
- ho eleji tajékoztato értekezlet.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak 25 %- a
kéri, illetve ha az igazgato ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint az oktatdi testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

Az oktatoi testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az
oktatoi testiilet személyi kérdésekben - az oktatdi testiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet. Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a testiilet egy része vesz
részt egy-egy értekezleten.

Az oktatdi értekezletrdl jegyzOkonyvet, vagy emlékeztetdt kell késziteni.

3.8.2.2. Oktatéok szakmai munkakozosségei:

Az iskoldban max. 10 munkakozosség, egyenként min. 5 oktato taggal miikodhet.

A szakmai munkako6zosségek feladatai szaktertiletiikon beliil:

- szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat,

- részt vesznek az iskolai oktato-nevel6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszersités)

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése és lebonyolitasa

- szervezik az oktatok tovabbképzését,

- segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez,

- Osszeallitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

- segitik a palyakezdd oktatok munkajat,

- megvalasztjak a munkakozosség vezetdjét,

- segitséget nyQjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevekenységeérdl késziild elemzések, értékelések elkeszitéséhez.

A szakmai munkakodzdsségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.

A szakmai munkako6zosségek véleményét ki kell kérni:
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- aziskolai pedagogiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban,

- az oktatok tovabbképzésében valo részvétel tervezésében, tovabbképzésiik erkolcesi és
anyagi elismerésében,

- atantargyfelosztas és az oktatok megbizdsainak megallapitasaban,

- a munkakdzosség tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasaban,
értékelésében,

- amunkakozosségi tagokat érinté munkajogi kérdésekben.

A szakmai munkak6z0sség az iskola szakmai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkak6zosség vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét - valasztas utdn - a munkakdzOosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.

3.8.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezetéség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdéség hozza létre, errdl tdjékoztatni kell az
oktatoi testiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait, vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

3.8.3. Tanulék kozosségei

Az osztalyk6zOsség tagjaibol megvalasztasra keriil az osztalyképviseld (didkonkormanyzati
képviseld).

Iskolai szinten a kapcsolattartast a diakkozosségek képviseletében a DOK elnoke latja el.
Kisebb kozosségek kapcsolattartasa és vélemény nyilvanitasa az illeté kozosség vezetdje révén
torténik.

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat (DOK)
latja el.

Az iskolai diakénkormanyzat jogositvanyai az Szkr-ben talalhatok.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité6 nevel6t a didkonkormanyzat vezetségének
javaslata alapjan az oktato6i testiilet egyetértésével az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés elétt azonban az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

A didkképviseldk az alabbi tandcskozasok rendszeres résztvevoi:
- atanulok fegyelmi targyalésai,
- atanulokat kozvetleniil érintd tigyek megbeszélésein,
- minden olyan tandcskozas, ahol iskolai szinten értékelik a tanulok munkédjat, vagy
olyan kérdések kertlilnek megvitatasra, amelyek érintik a didkokat.

A tanuldk és a didkképviselok kéréseikkel, javaslataikkal barmikor felkereshetik az iskola
oktatoit €s a vezetdséget.
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Evente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola, kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola és a kollégium mitkddését.

3.8.4.Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

A tagintézmény vezetése egyiittmiikodik a dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A tagintézmény vezetése segiti
az érdekképviseleti szervezetek miikodéseét.

A tagintézmény muikodését segitd testiiletek, szervek €és kozosségek tiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, megbrzésérdl az igazgaté gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- azilések helyét, iddpontjat,
- amegjelentek nevét,
- atargyalt napirendi pontokat,
- atandcskozas lényegét,

- a hozott dontéseket.
3.8.5. Az iskola kapcsolatrendszere

3.8.5.1. A tagintézmény belsé kapcsolatai
Vezet6ség és az oktatoi testiilet:

Az oktatéi testiilet kiillonbozd kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott oktatd vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- avezetdség iilései
- akiilonbozo értekezletek
- megbeszélések

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatd az aktualis
feladatokrol az iskola honlapjan, e-mail-ben, a tanarikban elhelyezett hirdettablan,
iskolaradion, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
- aziskolavezetdség lilése utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 dolgozokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartozé dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
1gazgato felé.
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A dolgozdk, a neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségevel.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak fonn. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodnek a
lemorzsolddas csokkentése érdekében.

Az egyiittmlikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodeési teriiletét érinti, az intézkedést megelozden egyeztetési
kotelezettséglik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai:
- oktatoi testiileti értekezlet
- alkalmazotti munkaértekezlet
- egyéb értekezlet

A nevelok és a tanulok:

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato:
- az iskola didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgyiilésen rendszeresen
(évente legalabb egy alkalommal),
- aziskola honlapjan,
- az eKréta rendszeren,
- az iskolaradion keresztiil,
- valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulokat és a tanulok sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol az oktatoknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslatukat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdval, az oktatoi testiilettel.

3.8.5.2. Gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé Kkapcsolattartas
formai:

Az iskoldban tanulé didkok kiilsé gyakorlati képzohelyre dualis munkaszerzodés megkotése
utan keriilhetnek.

A szakképzésben a gyakorlati képzés nagyobb része kiilsd dualis képzohelyen folyik, ezért a
vallalatokkal, vallalkozasokkal valo kapcsolattartas fontos.

Kiils6 dualis képzohelyek ellendrzése, a kiilsé gyakorlati képzéhelyekkel valod kapcsolattartas
a szakmai igazgatohelyettes feladata.

Evente kétszer az iskola munkaltatoi értekezletet szervez, amelyre azok a vallalatok,
vallalkozasok vezet6it hivja meg, akik a tanulokat oktatjak.
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4. ATAGINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

4.1. Az iskola miikodésének rendje

Az iskola épiiletei, portaja, szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6% oratol este 22%° 6raig
tartanak nyitva. Az igazgatoval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok. Terembérlok a bérleti szerz6dés
alapjan johetnek be az iskola teriiletére. Kulcsot az arra jogosult személy a portan veheti 4t és
adja le.

Szorgalmi idében hétfotél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7% 6ra és délutan 15%
Ora kozott az igazgatonak vagy az egyik magasabb vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia
ameddig tanul6 az iskolaban tartozkodik. Délutanos tanitas esetén az utolso ora befejezéséig.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezése€ig az iigyeletes portas majd az ligyeletes
neveld, a délutan tdvozo vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd oktatod felelds az iskola
mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben a magasabb vezetdk koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatdi testiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

4.1.1. Az elméleti oktatas rendje

Az iskolaban nappali képzés esetén a tanitasi ordkat a Hazirend alapjan 8% és 15%° kozott, a
felnottoktatas, felndttképzés esetén a tanitasi orakat 143 és 21% ora kozott kell megszervezni.
A tanitasi Ora id6tartama 45 perc. Tanitasi 6ra nem maradhat el, és csak indokolt esetben
rovidithetd meg. A tanitasi Ora zavartalansdga érdekében az oktatdt €és a tanuldkat az 6rarol
kihivni, vagy az 6rat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgato kivételt
tehet.

A tanul6i lemorzsolodas elkeriilése, csokkentése érdekében tanuldink szamara fejlesztd
foglalkozasokat szerveziink az aldbbiak szerint:

e a 2019/2020. tanévt6l kezd6déen a technikumban és a szakképz6 iskolaban a 9.
é¢vfolyamon minden osztdlyban bemeneti kompetenciamérést végziink, majd az
eredmények kiértékelése utdn a megallapitott teljesitményszintet el nem érd tanulok
rendszeres fejlesztését csoportfoglalkozasok keretében végezziik.

o A fejlesztd foglalkozasok idOpontjainak kijelolése a tanuldk orarendjéhez igazodva
torténik — szerdanként az els6 6raban, melynek soran lehetdség nyilik kéthetente egyszer
a szOovegértési, olvasasi illetve kéthetente egyszer a matematikai gondokkal kiizdd
tanulokat a ,kiscsoportos” foglalkozés keretében felzarkdztatni, fejleszteni

o A fejlesztd foglalkozasokon az elmult évek kompetenciamérd feladatlapjainak
megoldasaval egyénileg, parban vagy csoportban, annak megbeszélésével, illetve
kiilonbozo szovegértést fejlesztd kiadvanyok hasznalataval, feladatainak megoldaséaval
fejlesztjiik a tanulok szovegértési és matematikai kompetenciait.
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Az egyes tanitasi orakat 10-15 perces sziinetek kozbeiktatasaval kell megtartani. Az 6rakdzi
sziinetek a tanulok pihenésére és a helyiségek szelldztetésére szolgalnak.

Az iskoléban az 6rakozi szlinetek idején oktatoi ligyelet miikodik. Az ligyeletes oktatd koteles
a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban az éves ligyeleti beosztas szerint miikddik az oktatoi ligyelet, amely meghatarozott
¢épiiletrészekre terjed ki, s az oktatoi szobéak hirdetdjén van elhelyezve.

A tanul¢6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese), illetve a részére orat tartd oktatd irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola tertiletét. Rendkiviili esetben - sziildi kérés hidnyaban - az
iskola elhagyasara csak az igazgato, a helyettese vagy az osztalyfonok adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 16% érdig, vagyis a délutini nyitva tartas végéig kell
megszervezni, ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idében az oktatoi és tanuloi hivatalos ligyek intézése a ”A” épiilet irodaiban torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg €s azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok,
a tanulok ¢€s a neveldk tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznélni.

Az iskola helyiségeinek hasznaldi feleldsek:
- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,
- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- aziskolai SZMSZ-ben és tanul6i Hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak oktatéi felligyelettel hasznalhatjak.

Az iskola és tanmiihely épiileteiben az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, aki erre az igazgatdtol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskolaba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles kiilon fiizetben nyilvantartani. (A
belépd neve, a belépés célja, a belépés és a tavozas ideje.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsd igénybe vevo csak a
megallapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.
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4.1.2. A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatds iskolai tanmiihelyben ¢és dudlis képzohelyeken, valamint
képzokozpontokban szervezhetd.

A napi gyakorlati oktatdst folyamatosan kell tartani. Ha a gyakorlati oktatds id6tartama a 7 6rat
eléri, 30 perc étkezési idot kell biztositani.

A szakképzési munkaszerzodéssel tanulo munkarendje igazodik a gyakorlati oktatast szervezo
munkarendjéhez, a gyakorlati oktatds idétartama azonban a napi 8 6rat nem haladhatja meg.

A gyakorlati oktatas idejét (napi €s heti 6raszdmat) €és a tanév végén az 0sszefliggd szakmai
gyakorlat id6tartamat és tananyagat az adott szakma képzési programja, illetdleg a nevelés és
oktatas terve hatdrozza meg.

Az egészségre artalmas munkahelyre beosztott tanuld gyakorlati idejét (napi, illetve heti
oraszamat) a felndtt dolgozora eldirt idokedvezmény aranyaban (%-ban) csokkenteni kell. A
csokkentés (orara kerekitett) mértékét a munkaltatd hatarozza meg.

A gyakorlati oktatas 6% 6ra elétt nem kezdddhet és 21% 6ranal, végzds évfolyam esetén 22%
oranal tovabb még délutani oktatas esetén sem tarthat.

A tanmiihelyi napi gyakorlati oktatasi 1d6 tartalmazza:
- 30 perc étkezési sziinetet,
- a szakelméleti és munkavédelmi oktatast,
- abevezetd ¢és a befejezd értékeld foglalkozast,
- a gyakorlati oktatasi id6 donté hanyadat képez6 tanuloi gyakorlatot,
- a munkahely atadas eldtti takaritasi idejét.

4.1.3. Tanuléi atvétel-atiratkozas rendje:

A tanulo6i lemorzsolddas elkertilése, csokkentése érdekében tanuldink szamdra 1j tanulési és
szakképzési lehetdséget biztositunk, amelyek modjai:

a) technikumbol szakképz6 iskolaba atmenet

Abban az estben, ha a technikum barmely évfolyamaban a didk az év végén nem teljesiti az
¢vfolyam kovetelményeit, és nem szeretné tanulmanyait az évfolyam megismétlésével
folytatni, van lehetdség arra, hogy szakképzo iskoldba jarjon. A szakképzo iskolai képzést a 9.
évfolyamon kell kezdenie, mert nem egyeznek a technikumi és szakképzé iskolai képzés
tantargyai, azonos szakmacsoport esetén sem.

Lehetésége van a technikumba jar6 tanulonak az érettségi vizsga megszerzését kovetden
szakképz0 iskolai osztalyba jelentkezni, €s nappali rendszerben tanulmanyait folytatni, ha a
tanul6 az utolso6 tanévben legfeljebb a 25. életévét tolti be.

b) osztalyismétlés

Az osztalyismétlés ugyanannak az évfolyamnak (osztily, szakma) az ismételt latogatésa.
Abban az esetben kertil sor osztdlyismétlésre, ha a tanulé haromnal tobb targybol nem éri el a
tovabb haladashoz sziikséges szintet, vagy ha a javitovizsgan vagy az osztalyozé vizsgan nem
felel meg, azon nem jelenik meg, vagy azt félbehagyja.

A szakképzésben részt vevo tanulonak a szorgalmi iddszakban teljesitendd gyakorlati képzésrdl
valo igazolt és igazolatlan mulasztidsa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozo
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Osszes gyakorlati képzési 1d6 (O6raszam) husz szazalékat, a tanuld tanulmanyait csak az
évfolyam megismétlésével folytathatja.

Ha a tanuldé nem teljesitette a tanév kovetelményeit és tankoteles, akkor a tanévet koteles
megismételni, ha nem tankdteles a tanuld, akkor az évfolyam megismétlését kérheti.
Kérvényének elbiralasara az iskola igazgatdja jogosult.

C) tagozat/szakmavaltas

Abban az estben, ha a szakképz6 iskola barmely évfolyamaban a didk az év végén nem teljesiti
az ¢évfolyam kovetelményeit, ¢s nem szeretné¢ tanulményait az évfolyam megismétlésével
folytatni, van lehetdség arra, hogy szakmat valtson. Tanulmanyait a 9. évfolyamon akkor
kezdheti meg, ha az iskola igazgatdja hozzajarul a szakmavaltashoz, és az orvosi alkalmassagi
vizsgalaton megfelel.

Nappali rendszerti oktatasban szakképesitést igazold bizonyitvannyal rendelkezdé diakok
tanulmanyaikat nem folytathatjak Gjabb szakképz6 iskolai osztalyban.

d) iskolavaltas azonos képzésen beliil

Az iskolavaltds mogott tobb ok is meghuzodhat, igy koltozés, valas, illetve nem ritkan
személyes okok. Amennyiben év kozben iskolavaltasa valik sziikségessé, kiskoru tanuld esetén
a szulovel felkeresik a befogadd intézményt. A befogadd iskolaban az igazgatoval torténd
egyeztetést kovetden sor keriil az atvétel modjanak és idejének pontos meghatirozasara. A
befogad6 iskola ezek figyelembevételével kidllitja a befogadd nyilatkozatot, az atado iskola
szamara, ahol ennek a nyilatkozatnak a beérkezése ¢és a tanuld leszdmolédsa utan kiveszik a
tanuloi 1étszambol. Az atado intézményben kapott dokumentumok birtokaban jogosult a tanulo
beiratkozni az 1j, befogadd intézménybe.

e) iskolavaltas mas képzési teriiletre

Ha egy tanul6 masik intézményben, masik képzésben szeretné tanulméanyait folytatni, akkor az
el6z6ekben leirtak alapjan kell eljarni. Mivel a képzés tantargyai nem azonosak az addig
tanultakkal, ezért a képzést a 9. évfolyamon tudja csak elkezdeni.

4.1.4.A fénymasolas rendje

A tanuldk a tanulményaikkal Osszefiiggd jegyzeteiket a portan elhelyezett fénymdsolon
masoltathatjak.
A fénymadsolassal megbizott személy a fénymasolasért befizetett 6sszegrol bizonylatot koteles
kiallitani, valamint nyilvantartast vezetni (id6, irat targya, példanyszam, masoltatd
megnevezése).

Az oktatok részErdl, a tanmenetben megtervezett, tanulmanyokkal 6sszefiiggd fénymasolatok
1gazgatoi engedéllyel ingyenesek.

4.2. Tanéran kiviili foglalkozasok

A tagintézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:
- tanuldszoba,
- egyeb tanoran kiviili foglalkozasok:
- szakkorok
- didksportkdr
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- felzarkoztatd foglalkozasok

- egyéni fejlesztd foglalkozasok

- tehetségfejlesztd foglalkozasok

- tovabbtanulasra felkészit6é foglalkozasok

4.2.1. Tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés - a felzarkédztatd foglalkozasok
kivételével - onkéntes. A felzarkoztatdo foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan oktatok jelolik ki, s részvételiik a foglalkozasokon kdtelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tanodran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi és oktatoi igényeket a
lehetOség szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg, akik munkajukat megbizasuk
alapjan végzik.

A tanoran kiviili foglalkozasok a tanitasi idéintervallumba kell essenek.

4.2.2. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti rendje, id6beosztasa

A tanuldk részére a tantervi anyagon tulmenden tudomanyos, technikai, idegen nyelvi, szakmai,
miivészi érdeklddésének, mozgasigényének kielégitésére, alkotd képességiik, munkaszeretetiik
novelése céljabol az iskolakban szakkorok, érdeklddési kordok €s miivészeti csoportok
szervezhetdk.
Az érdeklddési kor alapjan szervezddd szakmai és miivészeti korok tagsagara a tanuld nem
kotelezhetd, a foglalkozason valo részvétele onkéntes.
Az iskolai rendezvényeken oktatoi feliigyeletrdl gondoskodni kell, ezeken szeszesitalt arusitani,
felszolgalni és fogyasztani nem szabad. Ugyancsak tilos dohanyozni és mas egészségre karos
¢lvezeti cikket forgalmazni és fogyasztani.
A rendezvények esetleges bevételét a bizonylati elveknek megfelelden kell kezelni. A bevétel
megmarado részének felhasznéalasarol az ifjisagi szervezetek, az illeté¢kes vezetd egyetértésével
dontenek.
A tanulok ismereteinek bovitése, az egyéni képességeik fejlesztése, a differencialt
tehetséggondozas céljabol, megfeleld tanuldi igény esetén, az iskolaban rendkiviili (fakultativ)
tantargyak tanithatok.
Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek meghirdetése és a Kkitlizott nevelési-oktatési
céloknak megfeleld szervezése, lebonyolitasa az oktatoi testiilet és az ifjusagi szervezetek
egyiittes feladata.
Az iskolan beliil haziversenyek szervezhetok:

- egy vagy tobb tantargybol,
az egyes tantargyak tanuldsahoz kapcsolodo témakorokbol
egy vagy tobb szakmabdl (annak elméleti €s gyakorlati részEébdl)
egy-egy muvészeti agbol.
A haziversenyek rendjét a teriileti €s orszagos versenyek rendjéhez kell igazitani.
Az orszagos ¢és teriileti versenyek szabdlyait, targykoreit, a megjeldlt palyazati témakat,
kovetelményeket, a hataridoket, a kitlizott jutalmakat a versenyfelhivas kézhezvétele utan az
igazgaté ismerteti a tanulokkal és az oktatoi testiilettel.
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Az igazgatd gondoskodik rola, hogy a gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes
szereplését az egész iskolai kozdsség megismerje.

A tanuldk mozgas- és sportolasi igényeinek kielégitésére Veszprémi Tancsics Didksport
Egyesiilet (VTDSE) miikddik, amely egyéni- és tomegsport rendezvényeket, versenyeket
szervez. Az egyesiilet miikodését az iskola segiti. Kiilon jogszabalyban meghatdrozottak, és a
tagjai altal elfogadott alapszabaly szerint miikodik.

A tanul6 engedéllyel iskolan kiviili sportkdrokben, sportegyesiiletben is sportolhat.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal osztalyuk szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirdnduléas
tervezett helyét, idejét az osztalyfénokdknek az osztalyfénoki tanmenetiikben kell rogziteniiik.
A tanulmanyi kirdndulas koltségeit az osztaly sziiloi1 kozossége szavazza meg. Anyagi okok
miatt a tanulot a részvételre nem lehet kotelezni. A tanulmanyi kiranduldson részt nem vevd
tanul6 a kirandulas napjan (napjain) kell teljesitse iskolalatogatasi kotelezettségét.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport é€s
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve az oktatok a felelOsek.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban az iskolai konyvtar
mukodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait az Konyvtari SZMSZ tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatasokat szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatasokon vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit a tagintézmény érarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhdz altal kijelolt hitoktato végzi.

Az iskola a tanuldk részére délutan 14%-t6l 16%° 6raig szdmitastechnikai szolgaltatast nytjt
INTERNET elérése céljabol.

4.3. A pedagogiai (nevel6 — oktato) munka ellendérzésének rendje
4.3.1. A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka ellenérzésének feladatai:

- Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, szakmai program szerint eldirt) miikodését,

- Segitse el az tagintézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét,
hatékonysagat,

- Az igazgatosag szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson az oktatok
munkavégzésérol,

- Szolgéltasson megfeleld szaml adatot és tényt a tagintézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatdo munka ellendrzésére jogosult dolgozok:

- magasabb vezetdk,

- munkako6zosség-vezetok,

- munkavédelmi felelds
Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola oktatoi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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4.3.2.Kiemelt ellen6rzési szempontok:

- Az oktatok munkafegyelme.

- A tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

- A nevel6-oktaté munkdhoz kapcsoldd6 adminisztracié pontossaga.

- A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

- Az oktato didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

- A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:

— Elozetes felkésziilés, tervezés.

— A tanitési ora felépitése és szervezése.

— A tanitési 6ran alkalmazott modszerek.

— A tanulék munkdja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran

— Az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
(tantargyi eredménymérések, vizsgaeredmények).

— A tanitasi oOrak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakdzdsségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége vagy az igazgatd
hatdrozza meg.

— Munkavédelmi eldirdsok betartasa.

- A tandran kiviili nevel6 munka, az osztalyfénoki munka eredményei,
kozosségtformalas.

- Alapkészségek fejlesztési, fejlédési folyamatainak, valamint pedagogiai mddszertani
fejlesztések ellendrzése. Az iskola vezetése a félévi, illetve az év végi oktatoi testiileti
értekezleten értékeli a fejlesztési foglalkozdsok eredményét, figyelembe véve az
oktatoktol ¢és a munkakozosségtdl kapott aktualis félévi beszamolot. A
kompetenciamérések eredményérdl egy tantestiileti értekezleten kapnak informéciot a
tantestiilet tagjai.

Az ellendrzést végzok tanévenként ellendrzési tervet kotelesek késziteni. Az ellendrzés {6
teriileteit tanévenként az iskolai munkatervben rogziteni kell.

- A magasabb vezetdk éves Oralatogatdsai az éves munkatervben kertilnek rogzitésre.

- A szakmai igazgatohelyettes latogatja a tanuloszerz6déses munkahelyeket.

- A munkak6zosség vezetok havonta 1 6rat latogatnak.
Az ellendrzésrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat értékelni kell, és utmutatast kell
adni a munka tovabbi végzésére, azt ald kell iratni.

Az ellendrzés tapasztalatairdl az oktatdi testiiletet a félévi és év végi beszamoloban tajékoztatni
kell.

4.4. Felnoéttképzés formai

Az intézményben azon szakteriileteken, szakméakban és képzési tipusokban folyhat
felnottképzes, amelyekre a fenntarté a Veszprémi Szakképzési Centrum engedélyt ad. A
felnottképzésben induld osztalyok minimalis 1étszamat a fenntart6 hatdrozza meg.

4.5. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti tanorai testnevelés oran
biztositja.
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4.6. A tanulék mulasztasinak igazolasa

A tanuldok mulasztdsanak igazoléasa a ,,Hazirend” alapjan torténik.
4.7. A tanuldk jutalmazasa

A tanuldk jutalmazasa a ,,Hazirend” alapjan torténik.

4.8. Fegyelmezo intézkedések formaja és alkalmazasanak elve, a fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

Az iskolai mindennapi tevékenységrendszer zavartalan miikddésének fenntartdsa érdekében
sziikség van a kotelességszegések kivizsgalasaira ¢és azok szankcionaldsara. A biintetés
kiszabéasanal torekedni kell annak pedagogiai, neveld jellegére. Sulyos fegyelmi vétség esetén
az iskola fegyelmi bizottsaga hoz dontést, amely 3 tagbdl 4ll, 6ket az oktatoi testiilet valasztja
ki tagjai koziil. A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

Lehet6ség van a sérelem orvoslasa érdekében clézetes egyeztetd eljaras lefolytatasara. Az
egyeztetd eljarason a sértett €s a kotelességszegd tanuld, valamint torvényes képviseldik,
tovabba a didkonkormanyzat, és az oktatoi testiilet egy-egy képviseldje vesz részt. Egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett/kiskoru esetén a sziil6, valamint a
kotelességszegd tanuld, kiskoru esetén a sziild egyetért. Ebben az esetben a kotelességszegd
tanuldt, illetve torvényes képviseldjét értesiteni kell az egyeztetd targyalas lehetéségérdl. A
lehet6ség elfogadasara az értesités kézhezvételét kovetd 5 napon beliil van méd, és irasban kell
kérni. Ha az egyeztetési eljards folyaman a felek megéallapodnak a sérelem orvoslasaban, k6zos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett/kiskoru esetén a sziild 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 bejelentés a kollégiumba valé megérkezéstdl szamitott
15 napon belill az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre. Az egyeztetd eljarast olyan
nagykort személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad. Harmadszori kotelességszegés esetén a
fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazéasat elutasithatja. Végrehajtani csak
jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

Ha a fegyelmi vétség az iskolaban és a kollégiumban is szamon kérhetd, az eljarast ott kell
lefolytatni, ahol hamarabb elindult.

A kotelességszegésrdl a sziildt hivatalos levélben értesiteni kell, megjeldlve a fegyelmi
targyalas helyét és idOpontjat. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild
¢s képviseldjik kiilon-kiilon a targyalds elott legalabb 8 nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast - a meginditdsatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. A targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira. A targyaldsrol €s a
bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi
targyalason szoban ki kell hirdetni, a rendelkezd rész rovid indoklasaval. A fegyelmi
hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett
feleknek. A hatarozatot az oktatoi testiilet nevében az a személy irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba az oktatoi testiilet, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat legfeljebb hat honapra felfiiggesztheti.
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Fegyelmi biintetések:
- megrovas
- szigorl megrovas
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa
- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
- kizaras az iskolabol

A hazirendben nem szabalyozott fegyelmi kérdésekben a vonatkozo jogszabaly alapjan kell
eljarni.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo és a feliigyeletet ellatd személyt
megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a
vizsgalatrol a tanulot, kiskoru tanul6 esetén sziil6jét tajékoztatni kell. Egyidejiileg a sziil6t fel
kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziilo,
illetdleg a tanul6 a karokozast nem ismeri el, az iskola igazgatdja a tanulo, illetve sziil6 ellen
pert indithat. A tanul6 altal az iskolanak jogellenesen okozott karért a PTK szabalyai szerint
kell eljarni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a karokozas napjan érvényes legkisebb
munkabér egyhavi Osszegének, gondatlan karokozéas esetén 50%-at, szandékos karokozas
esetén Ot havi Osszegét.

4.9. Intézményi védo, 6vé elbirasok

Az iskola minden dolgozo6janak és tanuldjanak ismernie kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat. Ezeknek a tanulokkal valéo megismertetése az osztalyfonokok feladata, akik a tanév
elsd osztalyfénoki orajan tartjak meg az ezzel kapcsolatos oktatast. Az oktatis tényét az
osztalynaploban rogzitik.

A testnevelés orakban rejlé specialis baleseti lehetoségekrol a testneveld oktatok kotelesek
tajékoztatni a tanulokat.

A szakképzésben folyo gyakorlati képzés soran mind a szakmai elokészitésben, mind pedig a
szakmai képzésben a tanuldkat mindazok a jogok megilletik a munkavédelem tekintetében,
amelyeket a Munka Torvénykonyve a munkaltatok részére biztosit.

Minden egyes gyakorlohelyen ki kell dolgozni a hasznalati rendet, a munkavédelmi, tlizvédelmi
¢s egészségvédelmi eldirasokat, amirdl a tanuldkat az els6 gyakorlati 6ran tajékoztatni kell, és
ismeretét szamon kell kérni. Ennek megtorténtét a gyakorlati csoportnaploban dokumentalni
kell. Az egyes gyakorlati feladatokban rejlé specialis veszélyforrasokra a gyakorlat megkezdése
elétt fel kell hivni a figyelmet!

A gyakorlohelyeken biztositani kell az eldirt védofelszereléseket és tlizoltd eszkozoket.

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért az iskola
igazgatoja felelds.

Az iskola minden oktatdéanak (6raadd oktatoknak is) és nem oktatd beosztast dolgozojanak is
kotelessége a tanulobalesetek megeldzése, a baleset bekovetkezésekor a sziikséges
intézkedések megtétele. Baleset, tanuldi rosszullét esetén a sériilt (beteg) megfeleld ellatasa,
sziikkség esetén orvos vagy mentd kihivasa utan azonnal értesiteni kell a sziilét és az iskola
igazgatdjat. Baleset bekdvetkezte utan a balesetvédelmi felelés gondoskodik az eset
kivizsgalasarol, a sziikséges adminisztrativ teend6k megtételérdl (jegyzokonyv, jelentés stb.)
¢s intézkedik, hogy a jovoben hasonlo baleset ne kovetkezhessen be.
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Az iskola minden dolgozoéjanak és tanuldjanak kotelessége, hogy amennyiben az iskola
teriiletén balesetet okozo, okozhatd dolgot tapasztal, azonnal jelentse az igazgatonak.

4.10. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kotott a VMIV Egészségiigyi Alapellatds Intézménye Ifjusdgorvosi Szolgalat
vezetdjével.

4.10.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

- A beiskolazas feltételeként a tanulok eldzetes szakmai alkalmassagi orvosi vizsgalaton
vesznek részt.

- Az iskola valamennyi tanuldja évente szlirGvizsgalaton vesz részt. A vizsgalatot az
iskolaorvos végzi, sziikség esetén a tanuldkat szakrendelésre utalja be.

- A vizsgalatok koordinalasat a védénd végzi.

- A kotelezd tiiddszlrd €s fogaszati vizsgalatokat évente megszervezziik.

- A tanulok korében évente egy alkalommal — az osztalyvizsgalat keretében — higiéniai-
tisztasagi sziirdvizsgalatot is végeznek az iskolaorvos vezetésével.

A szlirOvizsgalatok idejére az iskola oktatdi feliigyeletet biztosit.
4.10.2. A felnétt dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités elofeltételeként a dolgozoknak elézetes foglalkozas egészségligyi
alkalmassagi orvosi vizsgalaton kell részt venni az iskola tizemorvosanal.

Az iskola valamennyi dolgozdja iddszakos egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton vesz részt a
védond koordinalasaval.

4.10.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

- A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti
beosztdsukban meghatdrozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

- Az osztalyfonokoknek osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell egészségiik
¢s testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt
jardé veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhatdo magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

- az iskolara és kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, dohanyzas
tilalmat
- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
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a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd természeti
katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,
- a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban a tanév
folyaman,
- Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
- Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott,
- Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire is fel kell hivni a tanulok
figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli

feladat, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra,

a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetend6 magatartésra.

- A tanuldk szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrél, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok balesetmegeldzési feladatait részletesen az
munkakori leirasuk, vagy a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

- Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariad6 stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv elbirasai szerint kell
elvégezni.

4.10.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén, haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,
- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.

- A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgaltatnia a munkavédelmi felelds kdzremuiikodésével. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

- Az iskolaban minden tanuldbalesetet nyilvan kell tartani. A tanuldbalesetek
nyilvantartdsa a Nyilvantartas tanulo-és gyermekbalestekrdl cimii Urlap tantigyi
nyomtatvannyal torténik.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
hatadrozzak meg. Eldirjak tobbek kozott, hogy a 3 napon tul gyogyuld tanulo- és
gyermekbalesetrl jegyzokonyvet kell felvenni.

- A jegyzdkonyvet ki kell nyomtatni, ra kell irni a személyes adatokat, hivatalosan ala
kell irni, egy példanyat legkésobb a targyhot kdvetd ho 8. napjaig el kell juttatni a
tanulonak (sziildnek) ¢és egy példanyat a tagintézményben vezetett tanulo- és
gyermekbaleseti nyilvantartashoz kell csatolni.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba be kell vonni a munkavédelmi feladatokkal megbizott személyt.

- Az iskola igény esetén biztositja a didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a

tanulobalesetek kivizsgalasaban.

4.11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Minden olyan elére nem lathato eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
tagintézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
- A természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hoakadaly vihar,
stb.)
- Atlz
- A robbantassal valo fenyegetés.

Amennyiben a tagintézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak a magasabb vezetdk, a gondnok, a
tanmithelyben pedig a szakmai igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartozkod6 személyeket iskolaradion keresztiil értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv terv
mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarto oktatok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:

- Azépiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kel, ezért az orat, foglalkozést tart neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- A kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- A vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogaddsarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- A kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- Az épiiletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorarol,

- Az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait a tagintézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

4.11.1. Tiiz esetén kovetendo eljaras

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes tagintézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

- A thzriadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az tagintézmény-vezetdje a
felelds.

- Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelds.
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A tlizriad6 tervben megfogalmazottak a tagintézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelezo érvényliek.
A tlizriad6 tervet lezart boritékban a tagintézmény porta helyiségeiben kell elhelyezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

a rendkiviili esemény jelzésének madjait,

a dolgozdk, tanulok riasztasanak rendjét,

a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaléit (kitirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltosag - értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

az iskola helyszinrajzat

az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmuvezetékek kozponti elzardival)

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét, és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

4.11.2. Bombariado esetén kivetendé eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az igazgatot.

Az igazgato a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrol az épiiletben 1évo valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az igazgatohelyettesek kozremiikodnek a tagintézmény elhagyasanak lebonyolitasaban. Az
igazgatd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosdgot a bombariadorol.

A bombariadé tervet minden dolgozonak ismernie kell. A bombariadé terv tartalmaz még egy
,»Adatlapot” a robbantassal valdo fenyegetés adatainak nyilvantartasara, amelyet az iskola
gondnoka vezet ¢s tart nyilvan.

Bombariadé miatt elmaradt tanitasi napokat potolni kell!
Potlas lehetséges:

szombatonként
délutanonként,
tanév meghosszabbitasaval.

4.12. A szocialis tamogatas megallapitiasanak és felosztasanak elvei

A tanulok részére biztositott tdmogatdsok odaitélésérdl, az osztalyfonok véleményének
kikérése utan a Tancsics Mihdly Kozépiskolai Alapitvany kuratériuma dont.
A tamogatasok odaitélésénél elonyt élvez az a tanulo:

akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,

akit az egyik sziil6 egyediil nevel,

akinél a csalad egy fore jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér
Osszegét,

akinek magatartdsa és tanulmanyi munkdja megfelelo,
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- aki allami gondozott.
4.13. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozd nevét, aki az adott tanévben
- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
- részt vesz az iskolai tankonyvellatasban.

A tankonyvjegyzekbdl az iskola Képzési Programja alapjan a szakmai munkakodzosségek
valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

4.14. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola sajatos arculatanak kialakitdsdban, rendszeres apolasaban fontos és semmivel nem
potolhatd szerepe van a hagyomanyok apolasanak, ezért:
Iskolai tinnepélyt tartunk:
- tanévnyitaskor- és zaraskor
- nemzeti iinnepen
- ballagaskor
- szalagavat6 alkalmaval
Megemlékezést tartunk:
- az iskolai emléknapokon.

Az iskola névadojardl Téncsics Mihdlyrol tanévenként Tancsics Napok keretében
megemlékezik a tagintézmény:
- 1954-6ta rajz- eszkdz és termékkiallitast rendeziink a tanulok munkaibol,
- kulturalis musort készitlink és ezzel kapcsolodunk az évenkénti Alma Mater varosi
rendezvénysorozathoz,
- a didknapok alkalmabol az osztalyok csapatai sport, kulturdlis, miiveltségi
vetélkeddn mérik Ossze tudasukat.

A meghirdetett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyen folyamatosan részt vesznek tanuloink,
melyeket az iskola éves munkatervében meg kell tervezni.

A kiemelkedod teljesitményt nyjto tanulok Téancsics-dijban részesithetok.

A jelentds tanulmanyi, kulturalis és sport eredményeket elérd tanulokat tanévenként elkésziilo
dicsdségtablan méltatja az iskola.

A szakmai munkako6z6sségek szakmai napokat tartanak, ahol az 0 technoldgiakat, anyagokat
a gyarto vagy forgalmazo cég képviseldi mutatjak be.

Rendszeresen tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken vesznek részt didkjaink. A részvételeket
munkatervben rogzitjiikk: SZKTV, OKTV, OSZTV.

Az iskola zaszlajat a végzésok feltiizott szalagjaival DOK szobdjaban 6rzi, és iinnepélyek
alkalméval viszik az esemény szinhelyére.
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4.15. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az tagintézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

a televizio, a radio ¢és az irott sajtd6 képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- A tagintézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd jogosult.

- Elvérés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajekoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, a
tagintézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatéarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézmény
fenntartdjanak engedélyével adhato.

4.16. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkédba jaras koltségeit, illetve annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa soran a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
igazgato részére azonnal be kell jelenteni.

4.17. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes jogszabalyi eldirdsok rendelkezéseinek megfelelden kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

4.18. A telefonhasznalat szabalyai

- A tagintézményi mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét az igazgatd hatarozza
meg.
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4.19. Kartéritési kotelezettség

A munkaviéllalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost és a pénzkezeldket e nélkiil is terheli feleldsség az altaluk kezelt pénz, értékpapir
¢s egyéb értékek tekintetében.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladé hiany.

Amennyiben a tagintézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye

4.20. Anyagi felelosség

A tagintézmény a dolgoz6 ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az igazgat6 irasbeli engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A tagintézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4.21. A tagintézmény iigyfélfogadasa

A taniigyi adminisztracio helye: “C” ¢épiilet 1. emelet

Ugyfélfogadasa munkaidében :

- hétfén 7.00-t61 15.00-ig
- kedd — csiitortok  7.00-t6l 15.00-ig
- péntek 7.00-tol 14.30-ig

Az tgyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének szabalyozésa az igazgatd
feladata.
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4.22. A tagintézmény iigyiratkezelése

A tagintézményben az Tlgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
igyiratkezelés irdnyitdsadért és ellendrzéséért az igazgatd felelds. Az ligyiratkezelést az
Iratkezelési €s Selejtezési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni az azzal
megbizott titkarndknek.

4.23. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
és a hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje

Iskolank 2017/18. tanévtdl hasznal digitalis naplot.

Az Szkr. 25.§ (5) bekezdése szerint a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaval - a regisztracios ¢és tanulméanyi alaprendszer alkalmazéasaval
elektronikus aldirds alkalmazasaval elektronikus iratként is elkészithetd és elektronikusan
tarolhato.

A 2021-2022. tanévtdl az elektronikusan lementett naplok hitelesitésére vonatkoz6 eljaras:

A pdf-ben lementett naplokat elektronikus alairassal latjak el az igazgatok az tigyfélkapun
keresztiil, majd ezt kovetden elektronikusan iktatjak (Poszeidon).

Az egyéb elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat a targyuktol fiiggden kell
hitelesiteni. Amennyiben a tantestiilet dontési korébe tartozik a targy, akkor a tantestiilet két
tagja hitelesiti a dokumentumot. Minden egyéb esetben a dokumentum kiadasara a megfeleld
hataskorrel rendelkezd személy hitelesiti azt.

Az e-mailben érkezett és elkiildott dokumentumokat az igazgatdi titkarnének kell tarolni,
archivalni erre a célra létrehozott mappaban. A dokumentumokat nem kell kinyomtatni. Ezeket
a dokumentumokat az iktatokonyvben a megfeleld csoportszdm mellett E betiivel kell iktatni.
Az elektronikus dokumentum neve legyen a hozzarendelt iktatoszam.

4.24. A kiadmanyozas (alairas) rendje

A tagintézményben a kiadméanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza. A tagintézmény nevében
alairasi joga az igazgatonak van.

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a taniigyi iigyiratokat az 4ltalanos
igazgatohelyettes; a pénziigyi, személyiigyi ligyiratokat a kozismereti igazgatohelyettes irja ala.
Az iskolalatogatasi igazolasokat az iskolatitkar vagy az osztalyfonok irhatjak ala.

4.25. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

A tagintézményben bélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
Iskolai fejbélyegzd, korbeélyegzo:

a magasabb vezetdk,

1gazgatdsagi, taniigyi adminisztracio,

gazdasagi ligyintézo,
- tanmiihelyi ligyintézo.
Iskolai érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo:

- igazgatd
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A tagintézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatéarol, atadasarol,
atvételérol, selejtezésérdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki €s mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az iskolatitkar
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése, selejtezése esetén az eldirdsok szerint jar el.

4.26. A gazdalkodast alatamaszté belso szabalyzatok:

- Ugyrend,

- Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Onkoltség szamitasi szabalyzat,

- Beszerzési szabalyzat

- A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
eljarasrendje

4.27. Anyagigénylés és anyagbeszerzés rendje:

Az elmeéleti oktatdsi feladatok zokkendmentes végrehajtasa érdekében a munkakozosség
vezetOknek valamint az oktatoknak fel kell mérni, meg kell tervezni minden aktualis félév
elején az elméleti oktatashoz sziikséges anyagokat, irodaszercket. Ezeket az anyagokat a
munkako6zdsség vezetdnek kell igényelni, az igazgatd jovahagyasaval.

Irodaszerek, egyéb anyagok az iskola raktarjabol az ,,Anyagigénylési jegy” kitoltésével, az
1gazgat6 jovahagyasat kovetden adhatok ki az oktatok részére.

Abban az esetben, ha az igényelt anyag raktari készleten nem szerepel, akkor az igénylének az
,»Anyagbeszerzési igényldlap” kitoltésével kell kérelmezni az anyag beszerzését. A
beszerzéshez az i1gényld kozvetlen vezetdjének, magasabb vezetdjének, a pénziigyi

csoportvezetonek tdmogatasa, alairdsa sziikséges az igazgatoi engedélyezéshez.

Az 5000 Ft-nal kisebb értékii, azonnali felhasznalast anyagok felvételét magasabb vezetd
engedélyezheti.

Az engedélyezett anyagok beszerzése az iskola tanmiihelyvezet6jének a feladata. A beszerzett
anyagok minden esetben az iskola raktaraba keriilnek.

A raktarbol felvett anyagok felhasznalasat, a beszerzést, a feljitast, és a karbantartast az iskolai
telephelyen és a tanmiihelyi telephelyen a tanmiihelyvezet6 ellen6rzi.

4.28. A tagintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje:

A tagintézmény sajat bevételének novelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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4.29. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Az iskola zavartalan miikddése, a vagyonvédelem, a tanulok és a dolgozdk biztonsaga
érdekében az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak engedéllyel, meghatarozott
esetekben csak ellendrzés mellett Iéphetnek be, ill. tartozkodhatnak az iskola épiiletében.

Idegenek csak az iskola portain 1éphetnek be az épiiletbe!

Reggel 8 6ra és 13 6ra kozott a porta bejarati ajtajat zarva kell tartani, azon belépni csak a portas
segitségével lehet. A portas kotelessége megkérdezni, hogy az idegen milyen célbol 1ép be az
¢épiiletbe. Telefonon keresztiil értesiti a keresett személyt, tanulod esetén az osztalyfonokot. Mas
esetekben kéri az igazgatd vagy helyettese tanacsat, engedélyét. Az épiiletben idegen személy
tanitasi id6ben csak a porta eldterében varakozhat, ill. tartézkodhat (pl. sziil6 varja gyermekét
sth.).

A bejarati ajto nyitva tartasakor is a fentebb leirt modon kell eljarni.
Az iskola tobbi bejarata zarva van.

Tanitasi 6rdkat, tanéran kiviili foglalkozéasokat kiilsd személynek latogatni csak az igazgato
vagy helyettese engedélyével szabad.

Idegenek kiilon engedéllyel haszndlhatjdk az intézmény Iétesitményeit (tantermeket,
tornatermet stb.) és kotelesek betartani a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat vonatkozd
rendelkezéseit (vagyonvédelmi, tlizvédelmi eldirasok, dohdnyzasi tilalom stb.).

Rendkiviili rendezvények (sziiloi értekezletek és fogadodrak stb.) esetén az igazgatod kiilon
utasitasa szerint kell eljarni!

Alkuszok, bizomanyosok, arusok nem Iéphetnek be, ill. nem tartozkodhatnak az iskola
teriiletén!

Amennyiben az épiiletbe belépd nem tesz eleget e szabalyzatban leirtaknak (pl. nem hajlandé a
kijeldlt helyen varakozni, egyediil indul el az épiiletbe stb.) a portas azonnal értesiti az igazgatot
vagy helyettesét.

4.30. A tagintézményben végezhet6é reklaimtevékenység

Reklamhordozoé csak az igazgatd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan rekldmot reklamhordozot kitenni, amely a személyiségi jogokat sérti, a jo
erkolcsot veszélyezteti.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara 0sztondzne.

4.31. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
4.31.1. Tantermek
- A tantermek az elméleti és tanfolyami oktatast szolgaljak.

- Atantermek szabad kapacitasa esetén a jogszabalyban eldirt téritési dij ellenében mas
képzési célra is atengedhetd. Az engedélyt az igazgato adhatja.
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- A tantermeket 1 miiszakos képzés esetén naponta egy alkalommal, 2 miiszakos képzés
esetén két alkalommal ki kell takaritani.

- A tantermek megvilagitasat a szabvanyban eldirtak szerint biztositani kell.

- A tantermeket munkavédelmi és tlizrendészeti szempontbol évente két alkalommal
ellendrizni kell.

- A rendszeres karbantartds és felljitds, a tantermek berendezéseinek és helyiség
¢épiilettartozékainak hasznalhatosaganak biztositasa a gondnok feladata.

- A tantermek kifestését lehetOség szerint évente egy alkalommal el kell végezni.

A tanterem allagaért az ott orat tart6 oktatd felel. A tanteremfelelds figyelemmel kiséri

a tanterem allapotat, sziikség szerint a gondnokot, ill. felettesét tajékoztatja.

4.31.2. Szertarak

- Az oktatott targyhoz sziikséges szemléltetdeszkozoket a szertarakban kell elhelyezni.

- Eszkozbeszerzésére a munkakozosségvezetd tesz javaslatot.

- A szertarakban elhelyezett eszk6zokrol olyan nyilvantartast kell késziteni, melybdl az
anyagért felelds személy és a konyvelés/eszkoznyilvantartas a felel@sségrol
egyértelmiien meg tud gy6zddni.

- A szertarak készletét a Leltarozasi Szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen kell
leltarozni.

- A szertari anyagért felelds személy valtozasa esetén az atadas-atvételt irasban
rogziteni kell.

- A hasznalatért az oktatd felel, de meg kell szerveznie a segitd szolgalatot is.

- A szertar anyaganak hozzaférhet0ségét ¢és hasznélatdit minden oktaté szamara
biztositani kell.

- A szertarakat - vagyonvédelmi szempontbdl - megfeleld zarral kell ellatni és az
érintett oktatonak atvételi elismervény alapjan kell 4tadni.

4.31.3. Tornaterem, sportpalyak

- A rendelkezéslinkre all6 tornatermet €s sportpalydkat a tanmenetben eldirt feladatok
ellatasara, szakosztilyi foglalkozésokra, valamint a tanuldifjlisag szabadidejének
hasznos eltoltésére kell haszndlni.

- Tanitasi idon kiviil a létesitmények igénybevételét tanévenként, a szakkori
foglalkozasok ¢€s a kollégium igénye alapjan egyeztetni kell.

- A tornaterem takaritdsat naponta két alkalommal el kell végezni.

- A berendezések és felszerelések beszerzése, rendszeres karbantartdsa a gondnok
feladata.

- A sport szertarban elhelyezett sportszereket az oktatok részére hozzaférhetévé kell
tenni.

- Egyes sportfelszereléseket (melegitd, mez stb.) a tanulok részére csak atvételi
elismervény alapjan szabad kiadni.

- Egy-egy rendezvény befejezése utan a kiadott sportszereket vissza kell vételezni.

- A tanév befejezésekor minden kint 1év6 sportszer begytijtését el kell végezni.

- A sportlétesitmények szabad kapacitds esetén mas egyesiiletnek irasban és a
jogszabalyban megéllapitott térités ellenében bérbe adhatdk.
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4.31.4. Karbantarté miihelyek

- A rendelkezésiinkre 4116 mithelyek veszélyes lizemnek szdmitanak, munkavédelemrol
¢s tlizvédelemrdl gondoskodni kell.

- A miihelyt hasznélni csak felelds személy engedélyével lehet.

- A belépd uj dolgozokkal a biztonsagi eldirasokat ismertetni kell.

- A mindennapi tevékenységtol eltéré munkavégzes esetén a megfelel6 munkavédelmi
oktatast el kell végezni.

- Tuzveszélyes helyiségben hegeszteni, vagy nyilt langot hasznalni az igazgato, vagy az
altala megbizott személy irasbeli engedélye alapjan szabad.

- Baleset- és tlizvédelmi, ill. a felhivo/tilalmazo tablak, valamint a veliik kapcsolatos
szabalyok feltind helyen valo elhelyezése a gondnok feladata.

- Szerszdmot vagy anyagot az iskola teriiletérdl csak irdsos engedély alapjan szabad
Kivinni.

- A munkahelyek tisztasasardl az ott dolgozoknak kell gondoskodni.

4.31.5. Tanmiihely

- A tanmihely alapképzési, valamint teljes gyakorlati képzést ellato iskolai feladatok
szintere.

- A tanmihelyben a tantervi feladatoknak ¢s kovetelményeknek megfeleld
munkaprogramot kell késziteni.

- A koznevelésrdl szolo torvényben eldirtak figyelembevételével kell kialakitani a
tanmuiihely miikodésének személyi feltételeit.

- A tanmihely felszerelését a szakmanként kiadott felszerelési jegyz€k tartalmazza. A
felszerelési jegyzek a tantervekben eldirt gyakorlati képzési feladatok teljesitéséhez
sziikséges - kozosen és egyedileg hasznalt - eszk6zok, berendezések, gépek, miiszerek
minimumot hatarozza meg, amelyekkel a gyakorlati képzés kovetelményei
teljesithetok.

- A tanmuhelyi gyakorlati képzésben hasznalt eszkozoket tizemképes, a munkavédelmi
kovetelményeknek megfeleld allapotban kell tartani, valamint karbantartasarol,
feltjitasarol meghatarozott rendben sziikséges gondoskodni.

- Az iskolai tanmiihelyben a tanuldcsoportok létszamét a szakképzési torvényben
meghatarozott normativak szerint kell kialakitani.

- A tanmihely gazdalkodasa szerves része az iskola gazdalkoddsanak.

- A tanmiihely részletes Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a melléklet tartalmazza.

4.31.6. Kollégium

- A kollégiumban a naponta beutazni nem tudo és allami gondozott tanulok elhelyezését
kell biztositani.

- ldeiglenes szallashelyként atengedni csak a tanulok tavolléte esetén a tanuloi igények
biztositasa mellett szabad.

- Szorgalmi iddben, hétvégeken a férdhelyet csak a kollégiumvezetd eldzetes
egyetértésével lehet kiadni.

- Akollégium férdhelyeit szorgalmi idében, valamint szorgalmi idén tal, minél nagyobb
mértékben hasznositani kell.

- A féréhelyek atengedését irasban kell rogziteni a megfeleld téritési dijak
feltlintetésével.
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- A Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet tartalmazza.
4.31.7. Etterem, konyha, biifé

- Elsédleges feladata a tanulok, valamint az iskolai dolgozok ellatasa.
- A konyha kiils6 étkezdt csak az igazgato eldzetes engedélye alapjan vallalhat.
- Az éttermet rendezvény céljara dtengedni csak a tanuldk tavollétében szabad.

4.31.8. Adatkezelési tajékoztato

Az iskola elkotelezett, hogy a természetes személyek adatkezeléshez kapcsolodd jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, a személyes adatokat az informacios dnrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseivel 6sszhangban kezeli.

Adatkezel6k elérhetoségei:

VSZC Téancsics Mihaly Technikum
8200 Veszprém, Eotvos K. u. 1.

Igazgatd: Hajduné Medgyesi Andrea

telefon: +3630/7584198

e-mail: andrea@tancsicstechnikum.hu

Kollégiumvezetd: Gyorgy Anita

telefon: +3670/6414044

e-mail: anitagyorgy@tancsicstechnikum.hu

Adatkezelés célja, idétartama

Az Iskola az altala telepitett és lizemeltetett biztonsdgi kamerdk rogzitett anyagait, mint
személyes adatokat kezeli. A kiépitett kamerarendszer kizardlag az emberi €let, a testi €pség, a
személyi szabadsdg, valamint a vagyon védelmet szolgalja, a jogsértd cselekmények
megeldzését €s bizonyitasat.

A felvételek maximum harom napig keriilnek tarolasra.

A kamerak elhelyezkedése:

Osszesen 5 db Kiiltéri kamera keriilt elhelyezésre: 4 db a tornacsarnok északi, 1 db a
tornacsarnok nyugati falan.

Osszesen 4 db beltéri kamera keriilt elhelyezésre: 1-1 db a K épiilet II. emeleti folyoso elején
és végén, 1-1 db a K épiilet III. emeleti folyoso elején és végén.

A kamerakkal megfigyelt teriiletekre belépdket figyelemfelhivo tablak t4jékoztatjdk a
megfigyelés tényérol.
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A kamerakat az alabbi kivitelezok telepitették:
- Az Eo6tvos K. utcai kiiltéri kamerarendszer telepitdje a Torma Biztonsagtechnika Kft.
7627 Pécs, Puskin tér 10.
- A kollégiumi beltéri kamerarendszer telepitdje a Fiilop-Elektro Kft. 8200 Veszprém,
To6rok 1. u. 20/d

Az adatok megismerésére jogosult személyek kore:

- Az Eotvos K. utcai kiiltéri kamerarendszer esetében:
az iskola igazgatoja, az iskola gondnoka, rendszergazdaja és a B épiileti porta dolgozoi.

- A kollégiumi beltéri kamerarendszer esetében:
a kollégium vezetdje, és a kollégiumi neveldoktatok. A vezetdk a felvételek kizardlag
vagyonvédelmi célbdl hasznalhatjak fel. A felvételek kizarolag blincselekmény alapos gyanuja
esetén tekinthetOk meg.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik feltételei

Az ¢érintett tijékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlést
az adatkezeld ttjan.

Az érintett kérelmére az iskola, mint adatkezeld tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve
az altala megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatair6l, azok forrasarol, idétartamarol,
az adatfeldolgozd nevérdl, és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba - az
érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl.
Az adatkezel6 a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30
napon beliil irasban, kdzérthetd formaban megadni a tajékoztatast. A tajékoztatas ingyenes, ha
a tajékoztatast kéré a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozodan tdjékoztatasi kérelmet az
adatkezel6h6z még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségtérités allapithatd meg. Az érintett
tajékoztatasat az adatkezel6 csak torvényben meghatarozott esetekben tagadhatja meg. A
tajékoztatas megtagadasa esetén az adatkezeld irdsban kozli az érintettel, hogy a felvilagositas
megtagaddsara az Inf6 torvény mely rendelkezése alapjan keriilt sor.

Az érintett jogellenes adatkezelés esetén panasszal élhet az illetékes hatdsdgnak cimzett, de az
iskola igazgatojahoz benytjtott irdsbeli megkereséssel.

4.31.9. A dohanyzasrol
A tagintézmény egész teriiletén a dohanyzas tilos. A tilalmat megszegdk ellen fegyelmezo

eszkozokkel el kell jarni. Allami részrél az ANTSZ végez ellenérzéseket, mely hatosag eldiras
megszegeése esetén pénzbirsagot is alkalmazhat.
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5. JOVAHAGYASI ZARADEK

Készitette:

Hajdiné Medgyesi Andrea igazgato
Elfogadasra kertilt az oktatoi testiilet 2024. augusztus 30-i értekezletén.

Egyetértéen véleményezte az iskolai diakonkormanyzat 2024. szeptember 09-i iilése.

Jovahagyta:
Kavalecz Gabor f6igazgato
Egyetértden:
Pap Mat¢ kancellar
Veszprém, 2024. szeptember 02.
Hatalyba 1ép: 2024. szeptember ........
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6. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Vezetéi munkakori leiras — minta

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése: Veszprémi SZC Tancsics Mihaly Technikum
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a VSZC foigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja az iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgat6ja

1. Helyettesités:

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rend
alapjan a kijelolt igazgatohelyettes az igazgatd akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd
utasitasa szerint intézkedik az iskola mindennapi életében el6fordulo ligyekben.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a ... igazgatohelyettes helyettesiti.

2. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 134.
§ (1)-(3) és (5)-(6) bekezdésének megfelelden.

3. Az igazgatohelyettes kotelességei:

Az igazgato segitése és helyettesitése a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 124-126. § eldirt
feladatainak elvégzésében.

A nevel6-oktatd tevékenységgel kapcsolatos kotelességeket a szakképzésrol szol6 2019.
év LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrdl szolo torvény
veégrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-a alapjan kell
teljesitenie.

4. Az igazgatohelyettes felelds:
- A szolgalati ut betartasaért és betartatasaért,
- A kozismereti oktatds pedagdgiai munkdjaért, és adminisztrativ feladatainak

ellatasaért,
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Az érettségi vizsgak megszervezéséért,

Az oktatd etika normainak betartasaért és betartatasaért,

Az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

A hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,

A gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

A tervezési, beszdmolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

Munkakdri feladatainak hataridére torténd elvégzéséért,

A vezetdi utasitasok igény szerinti végrehajtasaért,

Az éves munkaterv elkészitéséért,

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak betartasaért,

A rabizott tanulok testi, szellemi épségéért,

Az atvett - az oktatést segitd — eszkozokért,

Az ligyelet és helyettesités pontos ellatasaért,

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

5. Az igazgatohelyettes feladat-és hataskore:

A jogszabalyoknak ¢s szakmai koOvetelményeknek megfelelden, az igazgato
iranyitasa alapjan irdnyitja és szervezi a szakmai elméleti képzést,

Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa al4 tartozok munkakori leirasat,

Szervezi ¢és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényestilését,

Iranyitja a rendészeti és kdzismereti munkakdzosségek munkd;jat,

Megszervezi az érettségi vizsgakat,

Szervezi a beiskolazasi folyamatot,

Elkésziti az orarendet,

Kiirja a helyettesitést, az iligyeleti beosztast,

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a taniigyi dokumentumok és az eKréta rendszer
vezetését,

Koordinalja a tantargyfelosztast; a kozismereti tanulményi, sport és kulturalis
versenyeket,

Szervezi a tehetséggondozas, és az egyéni fejlesztést,

Az iskolai rendezvények, és az K6zosségi Szolgalat koordinatora,

Ellendrzi az iskolai konyvtar és a tankonyvellatas munkajat,

Segiti az igazgatét a teljesitményértékeléshez kapcsol6dd munkéjaban,

Adatot szolgaltat, ill. tdjékoztatast ad a tagintézmény beszdmolojanak, jelentésének
elkészitéséhez,

Iranyitja az éves munkaterv, és tanév végi beszdmolo elkésziiltét és megvaldsulasat
az iranyitasa ala tartozo tertileteken.

Részt vesz a kozismereti munkakdzosségek értekezletein, segiti azok
tervezOmunkdjat, a tanmenetek készitéséhez szakmai tanacsot ad, gondoskodik a
tanmenetek kovetkezetes végrehajtasarol.

Latogatja és értékeli a kozismereti oktatok orait.

Javaslatot tesz a tagintézmény-vezetdjének a kdzismereti oktatok tovabbképzésére,
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szervezi a bemutato foglalkozéasokat.

- Teljesiti az igazgat6 altal kért adatszolgaltatast,

- Javaslatot tesz az irdnyitasa al tartoz6 munkavallalok elismerésére,

- Kozremikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban,

- Kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

- Ellendrzi a tagintézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

6. Zaradék

Az igazgatohelyettes koteles felettesei utasitdsait végrehajtani az Szkt., az Szkr., az Mt.,
valamint a Veszprémi Szakképzési Centrum és az iskola SZMSZ-ében foglaltaknak
megfelelden. Az iskola tanulo6irol, dolgozéirol és az iskola belso €letérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Az iskola igazgatdja a munkakdori leirasban nem szerepld feladatokkal is
megbizhatja az iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras
sziikségszerli modositasara, kiegészitésére.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.

Veszprém, 2021. 07. 01.
igazgato

A munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

igazgatohelyettes
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2. sz. melléklet: Oktatéi munkakori leiras — minta

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: oktato

Szervezeti egység megnevezese: Veszprémi SZC Tancsics Mihaly Technikum
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: a Veszprémi Szakképzési Centrum foigazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja | az igazgatod

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 134. §
(1)-(3) és (5)-(6) bekezdésének megfelelden.

Az oktato6 kotelességei:

A nevel6-oktatod tevékenységgel kapcsolatos kotelességeket a szakképzésrdl szold 2019. év
LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-a alapjan kell teljesitenie.

Az oktato feleléssége:

a)
b)

c)
d)

€)

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, az
altala feliigyelt tanulok csoportjdban a szakmai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.
Felel6s azoknak a tantermeknek a rendjéért, ahol orat tart.
Anyagilag is felelds az iskola azon eszkdzeiért, amelyek a leltariven személyes hasznélatra
kapott.
Feleldsségre vonhato:
ha munkakori feladatait hidnyosan végzi el, vagy azok hataridejét elmulasztja
ha a vezetdi utasitasokat a kiadottol eltéré modon hajtja végre
ha megsérti a jogszabalyokat, a munkahelyi fegyelmet, a hivatali titkot, a munkatarsak
¢s a tanulok jogait
ha a munkaeszkdzoket, berendezési targyakat eloirastol eltéré modon hasznalja,
rongalja
ha nem tartja be a higiéniai eldirasokat
ha veszélyezteti a vagyonbiztonsagot

ha nem vesz részt az éves tliz- €s munkavédelmi oktatason, és a kotelez6 tizemorvosi
vizsgalaton
ha nem tartja be a szolgalati utat
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Az oktaté feladatai:

a)

b)

d)
e)

f)
9)
h)

)
k)

Munkajat az iskola szabalyzatai (szervezeti és miikodési szabdlyzat, hazirend), az iskola
szakmai programja ¢€s a tantargyfelosztas szerint az altalanos igazgatohelyettes
iranyitasaval végzi.

Tanorait az érvényes tantargyfelosztas és orarend, valamint a tanév elején elkészitett - és a
munkakozdsségvezetd altal jovahagyott tanmenet - alapjan tartja meg.

Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi az oktatoi testiilet egységes elvei alapjan,
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

Az oktato6i testiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleteken

Folyamatosan nyomon koveti az iskolaban bevett kommunikaciés csatornakat (iskolai
levelezdrendszer, tanari hirdetd)

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a szakmai
program modositasaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzoss€g munkatervében ra kiosztott
szakmai €s pedagogiai feladatokat.

A munkakezdés elétt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, akadalyoztatasakor
értesiti az ligyeletes igazgatohelyettest, hogy biztositva legyen a helyettesitése.

Pontosan elvégzi az oktatdi tevékenységgel Osszefliggd adminisztracidt: naprakészen
vezeti a KRETA-t (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer), iigyel az
abban szerepl6 adatok helyességére. Id6ben beirja az érdemjegyeket.

Folyamatosan koveti a KRETA Tanuléi Monitoring ESL rendszermoduljat, és a korai
iskolaelhagyas csokkentése érdekében felhasznalja az abban megjelenitett informéciokat.
Nevel6-oktatd munkaja soran torekszik a lemorzsolddas csokkentésére, figyelembe veszi
az egyes tanulok tanuldsi nehézségeit, hatranyos csaladi helyzetét és sajatos nevelési
igényét. Javaslatot tesz felzarkoztato foglalkozasok szervezésére

Fejleszti a szaktargyaban kimagaslo teljesitményt tanulok tehetségét.

Meghatarozott esetekben a tanulokat tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre,
sportrendezvényekre és tanulmanyi kirdndulasokra kiséri.

Ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, az ligyeletes igazgatohelyettes utasitasa
szerint helyettesit.

Feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, felvételi vizsgakat.

Kozremiikodik az agazati alapvizsga, valamint az iskolai szintli és orszagos mérések
lebonyolitasaban.

Felkérésre aktiv szerepet vallal az tlnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények,
szabadidds tevékenységek szervezésében és megvaldsitasaban, jelen van az intézményi
programokon €s az adott beosztas alapjan feliigyeletet lat el.

Felkérésre részt vesz a palyaorientacids rendezvényeken, ha kell bemutatd ordkat tart €s
hospital tanitasi 6rakon.

Egyiittmiikddik az osztalyfénokokkel és a tobbi szaktanarral.

Részt vesz a sziilo1 értekezleteken, €s a fogadoorakon. A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl és fejlddésérol.

Tanitas nélkiili munkanapokon a kapott vezetdi utasitasok szerint végzi a munkajat.
Hatariddre elkésziti onértékelését.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdnoknek, az
igazgatohelyetteseknek, vagy az igazgatonak.
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Az oktato tovabbképzése és értékelése:

Az oktatd tovabbképzési kotelezettségére €s értékelésére a szakképzésrdl szolo 2019. év
LXXX. torvény 50. § (1), illetve (2) bekezdése az irdnyadd — a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 142., illetve a 144. §-a szerinti
tartalommal.

Az osztalyfonok feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

Megismeri az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segiti fejlodésiiket.
Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
A KRETA ESL rendszermodulja segitségével rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld
gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanartarsaival a tanulok haladasarol.
Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusainak megoldasaban, sziikség szerint a ebbe
bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanartarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat, szervezi és
dokumentalja az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, és az Oket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlédésérol, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola ¢életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informéaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tAmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanulokkal kapcsolatban.

A munkakozosség-vezet6 feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

)
k)

Iranyitja a kijeldlt munkakdzosség nevel-oktaté munkdjat, ennek soran kiemelt figyelmet
fordit az oktatok modszereire, a lemorzsolodas elleni feladatok megvaldsulasara
Osszedllitja a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

Modszertani és szaktargyi konzultaciokat tart, bemutato foglalkozésokat szervez.

Kijelolt mentorral segiti a palyakezdd €s az Gijonnan belépd oktatok munkajat.

Ellendrzi a munkako6zosség oktatoinak munkafegyelmét.

Felmérések és oralatogatasok segitségével nyomon koveti a tanulok elméleti €s gyakorlati
tudasanak alakulasat.

Az iskola igazgatdja vagy igazgatOhelyettese altal rabizott feladatokat hataridore elvégzi,
illetve elvégezteti munkatarsaival.

Elemzeést, értékelést készit a munkak6zosség tevekenységérdl, ellendrzi a hataridok
betartasat.

A feladatok teljesitésérdl rendszeresen beszamol az igazgatod vagy helyettese felé.
Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyajt az iskolan beliili
bemutato tanitasokhoz.
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1) Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.
m) Osszeallitja a munkak6z0sség éves tankonyvigényét

Az iskola igazgat6ja a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
miukodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszerii
modositasara, kiegészitésére.

Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Veszprém, 2020. 09.01.

igazgatd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.
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4. sz. melléklet: Tanmiihelyi SZMSZ

A TANMUHELY
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. ATANMUHELY FELADATAI
1.1 A tanmiihely gyakorlati oktatasi, pedagogiai tevékenységével osszefiiggo feladatai

A miikodési szabalyzat kiterjed az iskolai tanmiihelyben foly6 gyakorlati oktatas eszkozeinek
biztositasaval, elokészitésével, a termelés miiszaki irdnyitasaval, biztonsagos iizemeltetésével,
valamint ezzel 0sszefliggd gazdasagi, pénziigyi eldirasok betartdsaval kapcsolatos feladatokra.

A tanmithely miiszaki szervezete és tevékenységének tartalma

- A tanmiihelyben folyd miiszaki tevékenység szervezésébdl, elokészitésébdl, a targyi
feltételek biztositasabol, fejlesztésébdl az oktatasi folyamat irdnyitasabol és
ellendrzésébal all.

- A tanmihely munkajat a gyakorlati oktatasért felelés szakmai igazgatohelyettes
iranyitja, munkajat a tanmiihelyvezetd segiti.

- A miszaki tevékenységet a gyakorlati oktatasért felelés szakmai igazgatohelyettes
iranyitasaval a tanmithelyvezetd és a miiszaki személyzet végzi.

- Feladatuk a miithelyek helyiségeinek, eszkozeinek, gépeinek, berendezési targyainak
karbantartdsa, azok folyamatos ilizemképességének, hasznalhatosaganak biztositasa,
oktatashoz sziikséges anyagok, eszkozok arajanlat bekérése, engedélyezés utani
beszerzése. Emellett részt vesznek a tanmiihely fejlesztésével kapcsolatos
munkavégzésben.

- Aktivan segitik a tanmiihelyben folyd oktatdsi-termelési tevékenységet. Ennek soran
egylittmitkddnek az oktatokkal.

- Atanmiihely napi tevékenysége reggel 6 6rakor kezdddik és legfeljebb 20 6raig tarthat.
Ezen belill az egyes tevékenységek iddpontjai:

- tanmihelyvezetd 7.00-t61 — 15.00-ig
- lzemeltetési munkatars 6.30-tol -.14.30-ig
- oktatok 7.30-t61 - 14 30-ig
- takarito 7.00-t61 - 11 00-ig
- tanulok orarend szerint

- Atanmiihelyvezetd napi munkajat 7.00 6rakor kezdi a tanmiihelyben, kételezé munkait,
tanorait a terembeosztas szerint az iskolaban.

- A tanmiihely nyitasat az iizemeltetési munkatars végzi. A tanmilhely zarasaért az
lizemeltetési munkatars, amennyiben az oktatds késobb fejezddik be, ugy az érintett
oktato a felelds.

- A tanmiihely kiils6 kapcsolatait az iskola vezetésén, a gyakorlatért felelds szakmai
igazgatohelyettesen és a tanmiihelyvezetdn keresztiil tartja. Tarsintézetek vezetdivel,
oktatoival az 1iskolat, vagy a tanmiihelyt érintd szakmai konzultaciokat,
tapasztalatszerzéseket, latogatdsokat az igazgatd elbzetes tdjékoztatdsa mellett
szervezhet.
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1.2 Az oktatas-termelési, tevékenység tervezése

Az iskola tanmiihelyében folyd oktato-neveld munka zavartalansdganak érdekében az
alapképzések idejére az érintett oktatok tanmenetet készitenek.
Ennek tartalmaznia kell

- aképzés céljat

- azelvégzendo feladatot

- az elkészitendé munkadarabok leirasat, ismertetését

- afeladat anyagigényét

- amunkavégzés szerszamigényét

Az alapképzés terveit a tanév kezdetére, szeptember 15-re kell irdsban elkésziteni. Félévenként
a gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes beszamolot készit a mithely munkajarol.

1.3 Gazdalkodasi feladatok
1.3.1 Anyagok tervezése és beszerzése

Az oktatas-termelési feladatok végrehajtasdhoz a gyakorlati oktatasért felelés szakmai
igazgatohelyettesnek, valamint az oktatoknak meg kell tervezni, igényelne a sziikséges
anyagokat, szerszamokat. Annak idébeni beszerzésérdl gondoskodni kell.
Az anyagbeszerzd azokrdl az anyagokrdl, amelyek beszerzése az eldirt hataridére nem oldhaté
meg idében tajékoztatast ad a gyakorlati oktatasért felelés szakmai igazgatohelyettes felé, hogy
a sziikséges programmodositast eszkdzolni lehessen.
Az anyagok ¢és eszkozok vagyoni nyilvantartasahoz az alabbi szigort szdmadasu nyomtatvanyt
kell alkalmazni:

- Szallitolevél: B.10-70/A/V.r.sz.
Az anyagbeszerz6 folyamatos kapcsolatot tart a raktarral. A miiszaki vezet6 figyeli a készletek
alakulasat és gondoskodik a torzskészlet biztositasarol.

A beérkezett anyagok atvételét, bevételezését, nyilvantartdsat, kivételezését ¢és
visszavételezését az alabbiak szerint kell elvégezni:

- A beérkezett anyagokat csak pontos mennyiségi mérés, szamlalas ¢s mindségellendrzés
alapjan szabad atvenni. A rendben atvett anyagokrol a szamlat az iskola illetékes
tigyintézdjének kell tovabbitani, melyen feltiintetésre keriil annak felhasznalasa.

- Eszkozoket (szerszam, miiszer) csak pontos mennyiségi és mindségi ellenérzés utan
szabad atvenni. Az értékes szerszamok, miszerek szakszer(i tarolasara, kezelésére,
megovasara kiilonos gondot kell forditani.

- A hulladékot anyag fajtanként elkiilonitve kell tarolnia hulladékgyiijté vallalathoz vald
elszallitasig. A hulladékot csak szallitolevéllel szabad elszallitani.

- A raktarbol eszkozoket kiilsd munkéra csak szallitolevéllel szabad kiadni. Szerszam
munkahelyi hasznélatra csak irasbeli atvétellel adhato ki.

- Az alland6 munkahelyi hasznalatra kiadott szerszamokrol nyilvantartést kell vezetni. A
nyilvantartast a kiadonak, valamint az atvevonek datummal ellatva ala kell irni.

- A meghibasodott, (torott, kopott, balesetveszélyes) szerszdmokat ki kell cserélni. Ennek
engedélyezése az gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes feladatkore. A
meghibasodott, selejtes szerszamokat (nem javithatd) a selejtladaban kell tarolni és a
selejtezéseket kovetden a hulladékgyijto vallalatnak atadni.

1.3.2. Energiagazdalkodas
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A tagintézmény koltségvetési forrasokkal torténd gazdalkodasa megkivanja az energidval és az
energiahordozdkkal vald takarékos gazdalkodast.
Ide tartozik a villamos, szilard, folyékony és gdznemii energiaval valo gazdalkodas.

2. KARBANTARTAS, KOZEP ES KISJAVITASOK

Folyamatos -napi, heti, havi- karbantartasokkal és sziikség szerinti javittatassal gondoskodni
kell a gépek, berendezések tizemképes allapotarol.
A karbantartassal 6sszefliggésben elvégzend6 feladatok:
- A napi, heti, havi karbantartdsokat a kezelési utasitasok szerint kell végezni.
- Naponta el kell végezni a biztonsagi és védOberendezések ellendrzeését, sziikség
szerinti javitasat.
- Nagyjavitasokra kiilsé cégeket kell felkérni, a munkara elézetes arajanlatot kell
bekérni.
- Az egyes javitasok megtorténtét az MSZ-ben (Munkavédelmi Szabalyzat) foglaltak
szerint kell dokumentélni.
Miiszaki fejlesztés:
- Az elhasznalédott, elavult, kiselejtezett eszkozok potlasarol gondoskodni kell.
Ennek érdekében fejlesztési tervet készitiink.
- Fejlesztési terv alapjan keriil sor a gépek, berendezések vasarlasara, vagy palyazat
utjan vald beszerzésre.

3. A TANMUHELY DOLGOZOINAK TEVEKENYSEGE
3.1. Az adminisztracios tevékenység

- Az eloz6 fejezetben jelzett dokumentumokat, nyilvantartasokat a munkakdri
leirasokban meghatarozottak szerint naprakészen kell vezetni.

- Az lizemeltetési munkatarsak a munkahelyi tartdzkodasrdl jelenléti ivet kotelesek
vezetni. A munkavégzést, a jelenléti ivek lezarasakor a munkahelyi vezetd igazolja.

- Betegség esetén a dolgozd a tappénzes allomanyba vételt haladéktalanul koteles
jelenteni. A jelentési kotelezettség elmulasztasa fegyelmi felelsséggel jar. A tappénzes
okmanyokat a leadas napjan az iskola illetékes ligyintézdjének kell tovabbitani.

- Azlzemeltetési munkatarsak éves szabadsagolasarol targy év februar 28-ig litemtervet
kell késziteni. A szabadsadgot a munkaltatd adja ki. A munkaltatoé évente hét munkanap
szabadsagot legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfeleld idopontban
koteles kiadni. A munkavallald erre vonatkozd igényét legalabb tizendt nappal a
szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie. A tobbi szabadsagot ugy kell kiadni, hogy
tartalma legalabb Osszefiiggd tizennégy napot elérjen. A szabadsag kiadasanak
1dépontjat a munkavallaloval legkésobb a szabadsag megkezdése eldtt tizendt nappal
koz61ni kell.

3.2. A napi munkaval osszefiiggo tevékenységek szabalyozasa

- A tanmiihelyben vagy azon kiviil munkat megkezdeni, folyamatosan végezni csak az
eldirt okmanyok elkészitése, ataddsa utan szabad.

- Az oktatok munkaideje heti 40 6ra, amely kotott és kotetlen munkaidébdl all. A kotott
munkaidd kotelezd foglalkozasbdl, a fennmarado rész kotelezd foglalkozason tali,
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szakmai oktatassal Osszefiiggd feladat elvégzeésébdl all. A foglalkozason tili idében az
oktato koteles a ra bizott feladatokat, igy az elkdvetkezd idészak munkavégzéséhez
sziikséges feltételek megteremtésében részt venni (felmérések készitése, kalkulaciok
készitése, helyettesitések sziikség szerinti végzése).

Kiilsé munkavégzésre személyszallitast, anyag- és eszkozszallitast a gépkocsivezetd
veégzi.

A tanmihelyben rendelkezésre allo teher-és személygépkocsival személyszallitas,
anyag- és eszkdzbeszerzés az miiszaki referens altal kiadott utasitas szerint végezheto.
A rendszeresen vezetett menetlevelek alapjan legkésébb honap végén koteles
elszamolni a Veszprémi Szakképzési Centrum felé.

3.3. Munkavédelmi tevékenység

A tanmithelyben a munkavédelmi feladatokat a munkavédelmi megbizotti teenddket a
munkavédelmi megbizott munkakori leirdsaban foglaltak szerint 1atja el.

A Dberendezések, épiiletek, épliletrészek iizembe helyezését elokésziti, az ezzel
kapcsolatos eljarasokat a Munkavédelmi Szabalyzat szerint lefolytatja.

A Dbekovetkezett tanuldi, dolgozdi baleseteket, sériiléseket kotelesek azonnal a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettesnek jelenteni.

A baleseti veszélyforrasokat feliratokkal, figyelemkelté tablakkal, jelekkel kell
megjelolni. Ezen helyeken a biztonsagos munkavégzés feltételeit munkavégzés elott
minden esetben ellendrizni kell.

A tanulok rendszeres munkavédelmi oktatdsat minden honap elsé foglalkozas hetében
meg kell tartani, és eldirds szerint dokumentalni. Hidnyzds esetén a hidnyzoknak
potlolag megtartani.

3.4. Ellenorzési tevékenység

Az oktatok tevékenységének ellenérzését a gyakorlati oktatasért felelés szakmai
igazgatohelyettes az SZMSZ szerint végzi.

A gyakorlati oktatasért felelés szakmai igazgatohelyettes folyamatosan végigkiséri,
ellendrizni az egyes csoportoknal folyod oktaté munkat. Ezen ellendrzéseket az egész
napi tevékenységre kiterjedden kell végezni.

Koteles intézkedni a feltart hianyossagok, mulasztasok megsziintetésérol.

Sorozatos hidnyossag, mulasztas esetében a mulasztdval szemben fegyelmi feleldsségre
vonast kell kezdeményezni.

3.5. Altalanos tevékenységre vonatkozé elgirasok

A napi feladatok végrehajtisa a személyre szoloan elkészitett munkakori leirasok
alapjan torténik.

A tanulokkal kapcsolatos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

A tanmiithelyi munkavégzés soran kotelezd jelleggel kell figyelembe venni a mindenkori
érvényes iskolai SZMSZ eldirasait.
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5. sz. melléklet: Kollégium SZMSZ

] VSZC Tancsics Mihély Techl}ikum ]
KOLLEGIUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény, valamint a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendeletben foglaltak érvényre jutasa, a tagintézmény jogszeri mukdédésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a tanuloi jogok érvényesiilése, a sziil6k, tanulok
¢s pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése, a tagintézményi mitkodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a kollégium nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény
felhatalmazas alapjan a kovetkezo Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Kollégium mitkddésének szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok. A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és
kotelessége a Kollégium mindenkori vezetdjének, pedagdogusanak, egyéb alkalmazottjanak, a
tanulonak, tovabba azoknak, akik kapcsolatba keriilnek a kollégiummal, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartadsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén,

- az alkalmazottakkal szemben az igazgato6 sajat jogkdriikben eljarva intézkedhet

- a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

- a kollégiumban tartozkodo sziil6t, idegen tanulot, valamint egyéb vendéget tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot
kell értesiteni, aki felszolitja az épiilet elhagyasara.

1. A tagintézmény-egység adatai:

Neve: Veszprémi SzC. Tancsics Mihaly Technikum

Székhelye: 8200 Veszprém, E6tvos K. u. 1. ( Tel.:70/641-4081)
Fenntartdja: Veszprémi Szakképzési Centrum

Miikédtetéje: Veszprémi Szakképzési Centrum

Az tagintézmény-egység tipusa: fiukollégium

A kollégium jogallasa: A kollégium besoroldsa: nem 6nallo.

A tagintézmény-egység tevékenysége:

Megteremti a tovabbtanulas feltételeit azoknak a didkoknak, akik a valasztott kozépiskola és
lakhelyiik tdvolsdga, vagy szocialis helyzetiik miatt nem tudndnak kdzépiskolai tanulmanyokat
folytatni. Tagjainak otthont nyujt, segiti tanulmanyaik végzésében, értékeket teremt és kozvetit,
lehetdséget ad onképzésiikhoz, testedzésiikhoz, a szabadidd tartalmas eltdltésére.
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2. Miikodés rendje

A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatdsdhoz
azoknak, akiknek a tanuldshoz lakohelyiikon nincs lehetdségiik, illetve azoknak, akinek a
tanulashoz a feltételeket a sziil6 nem tudja biztositani.

A mikodést szabalyozo dokumentumok: — Hazirend — Napirend — Pedagogiai terv. A miikodés
napi feladatainak végrehajtasardl a neveldi iigyelet gondoskodik. A folyamatos feladatok
ellatasat az ellendrzd, értékeld rendszer kiséri figyelemmel.

A szabalyoz6 dokumentumok médositasa

- Hazirend modositasardl a Veszprémi SZC. Féigazgatdja hataroz

- Napirend moédositasa a Didkonkormanyzat €s a Kollégium neveldtestiiletének egyetértésével
torténik.

A kollégium a tanuldkat a szorgalmi id6 elsd napjat (tanévkezdés) megel6z6 napon 14.00 6ratdl
fogadja. A tanulok a kollégiumot a szorgalmi 1d6 utolsé napjan 17 oraig kotelesek elhagyni. A
nyari gyakorlaton résztvevd kollégistdk a gyakorlat végéig maradhatnak. A kollégium
munkasziineti napokon is, sziikség, igény szerint miikodik. Egyébként miikodési ideje igény
szerint folyamatos, a hétvégére hazautazd tanulok vasarnap 17.00-t6] térhetnek vissza a
kollégiumba. Rendkiviili esetben, vagy szervezett program esetén, hét végén is fogadja a
tanulokat, illetve feliigyeletiikrél gondoskodik.

A neveldtanarok ¢és a kollégium vezetd a kotelezden eldirt oraszamoknak megfeleléen
folyamatos ellatést biztositanak.

A 24 o6ras portaszolgalat mellett a nem pedagogus személyzet a gondnok altal kijelolt
munkarend szerint latja el feladatat.

Az egészségligyi ellatast a teriiletileg illetékes haziorvos €s a haziorvosi ligyelet biztositja.

3. Szervezeti felépités:

- igazgatd

- kollégium mukodéséért felel0s szakmai igazgatdhelyettes
- kollégiumvezetd

- neveldtanarok kozossége

- tanulok kozosségei

A kollégium élén a fenntarto altal kinevezett igazgat6 all, munkajat a kollégium mitkodéséért

felelds szakmai igazgatOhelyettes segiti. A kollégium vezetésének feladatait a kollégium
vezetovel egyiitt latja el.
A kollégiumvezetd a kollégium miikodéséért felelds szakmai igazgatoOhelyettes kozvetlen
munkatarsa. Munkajat az igazgatd utmutatasai, valamint a nevelGtestiilet hatarozatai alapjan a
nevelOtanarokkal egyiitt végzi. A tanuloi kozosségek tevékenységének irdnyitasat a valasztott
didkonkormanyzat végzi. A kollégium vezetésének legfobb foruma a nevelbtestiileti gytilés.
Rendkiviili értekezletet a vezetd a pedagdégusok harmadéanak kérésére koteles dsszehivni.

4. Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje (FEUVE)

Az ellendrzés elsdsorban a kitlizott célok teljesitésére, masodsorban a megvalosulas modjara
Osszpontosul. Az ellenérzés folyamatos, a tapasztalatok Osszegzése ¢és értékelése
munkaértekezleteken torténik. Pedagogiai munka ellendrzését az SZMSZ mellékletét képezd
FEUVE tartalmazza. Ellendrzésre jogosult az igazgato, az illetékes igazgatohelyettes és az
kollégiumvezetd. Az ellendrzés legfontosabb feladata a kollégiumban folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen tertileten kell és sziikséges
ersiteni a pedagogusok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket
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felgjitani, illetéleg boviteni. Az ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a tanév
soran valamennyi pedagogus munkéja értékelhetd legyen.

5. Az nevelési-oktatiasi intézménnyel jogviszonyban nem allok Dbelépése és
benntartézkodasanak rendje

A kollégiumban idegen személy nem tartozkodhat. A latogatoba érkezd személyek a portai
jelentkezéssel, neveldtanari engedély utan, a foldszinti aulaban taladlkozhatnak a kollégistakkal.
A sziil6k, hozzatartozok a lakdszinten is latogathatjak a kollégistakat.

6. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A kollégiumért felelds igazgatohelyettes iranyitasaval a kollégiumvezetd ellendrzi, értékeli a
kollégiumban foly6 pedagogiai munkat, tapasztalatairdl tajekoztatja a felettesét. A nevelStanari
kozdsség és a DOK javaslatainak figyelembevételével elkésziti az iskolai munkaterv a
kollégiumra vonatkoz6 részét. A csoportvezetdkkel egyiitt felel az ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaért. Elkésziti a neveldtanarok munkarend;jét.

Onalloan intézkedik a tanulok jutalmazasa, biintetése (kizardsa) iigyében. A kollégiumvezetd
meghallgatasa sziikséges a kollégiumi felvétel, mas kollégiumba valo athelyezés, tanulok
szocialis juttatdsa, a nevelOtanarok jutalmazésa, kitiintetésre torténd felterjesztése, illetve
fegyelmi feleldsségre vonasa tekintetében. Irdnyitja, ellendrzi a kollégium iigyviteli munkajat.
Felel a kollégium rendjéért és miikddéséért, az étkeztetés és lakhatasi feltételek biztositasaért.
Az igazgatd felhatalmazédsa alapjan képviseli a kollégiumot az allami szervek, valamint
maganszemélyek eldtt. Részt vesz a kollégiumban dolgozdé pedagdgusok és egyéb
alkalmazottak kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontéseknél. A nevelOtanarok
pedagobgiai feladatait a pedagogiai program, és az éves munkaterv tartalmazza.

A kollégiumvezetd akadalyoztatasa, tavolléte estén az igazgatd megbizza az 6t helyettesitd
személyt a vezetdi feladatok ellatasaval.

A kollégiumban attdl az idéponttdl kezdve, amikor tanuldk tartozkodnak, felelds vezetonek kell
az épliletben tartozkodni.

Felelds vezetonek mindsiil a 12.00 — 18.00-ig,
mindenkori kollégiumvezetd:

tavollétében: napi tigyeletet ellatd  08.00 — 22.00-ig
tanarok:

¢jszakai ligyeletet ellato tanar: 22.00 — 08.00-ig

7. A vezetok és a kollégiumi sziil6i szervezet kozti kapcsolattartas rendje

A kollégista tanulok sziileinek képviseletét a megvalasztott sziild latja el, mint a kollégiumi
szliloi szervezet vezetdje. A véleményezési jogat szildi értekezleteken, fogaddnapokon,
tanévnyitd, tanévzaro rendezvényeken, fegyelmi tigyek esetén gyakorolja.

8. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

A kollégium mellérendeltségi viszonyon alapul6 kapcsolatokat kezdeményez és nyitott ilyen
kezdeményezések irdnt a varos valamennyi intézménye felé. Kollégiumunk a varosi
intézményekkel j6 kapcsolatot tart fenn, s sziikség esetén kolcsondsen segitjiik egymast
programjaink megvalositdsdban. A varos kollégiumokkal és iskolaival jo pedagogiai
kapcsolatot épitettiink ki, sziikség/kérés esetén a rendelkezésiinkre all6 mddon segitjiik egymas
munkajat. Nevelési-oktatdsi intézményiink a térvényi eldirdsoknak megfelelden, igény szerint
kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a
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gyermekjoléti  szolgdlattal, az iskola-egészségligyr ellatast biztositdé egészségiigyi
szolgaltatokkal.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

A kollégium feladata, hogy a tanulokkal megismertesse Magyarorszdg allami és vallasi
iinnepeit, a hozzd kapcsolddd eseményekkel egyiitt. A nemzeti iinnepek mellett a helyi
sajatossagoknak megfelelden részt vesziink a helyi megemlékezéseken is. A nemzeti {innepek
eldtt a kollégium épiiletét a Magyarorszag €s az Eurdpai Unio lobogdjaval fel kell disziteni. A
kollégium hagyomanyait az éves program melléklete tartalmazza.

10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A kollégiumnak nincs 6nalld6 munkakzossége. Mivel az iskoldval szoros szervezeti egységet
alkot, rendszeres kapcsolatot tart tanulok tanaraival, osztalyfonokeivel, szakoktatoival. Részt
vesz minden olyan szakmai féorumon, amely a kollégium pedagdgiai munkdjat segiti, az
elémenetelt, mulasztasokat rendszeresen ellendrzi. Iskolai tantestiileti értekezleteken (havonta,
félévkor, év végén) beszdmol a kollégiumban végzett munkarol.

11. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az illetékes haziorvosnal torténik.

A fert6z0 betegeket elkiilonitve helyezziik el. A haziorvosi ellatast igényld betegeket
hazakiildjiik és/vagy a sziiloket értesitve gondoskodunk hazaszallitasukrol. Akut egészségi
probléma esetén a tanuldt elkisérjiik a haziorvoshoz, orvosi tigyeletre, korhazba.

Orvosi rendelés:

A tanulok orvosi rendelését Dr. Mészaros Adél gyermekorvos latja el a rendelési idoben, illetve
a haziorvosi iigyelet. Orvosi rendelés idejét a hirdet tablara kiirjuk. Altaldnos sziirés az iskola
keretei kozott torténik Dr. Lécsei Agnes iskolaorvos kozremiikodésével. Balesetvédelmi
oktatast minden tanév kezdésekor tartunk.

12. Tagintézményi védo, 6vé elbirasok

A tagintézményben a védd, 6vo eldirdsokat a Tlzvédelmi Szabalyzatban és Munkavédelmi
Szabalyzatban leirtak szerint kell betartani. A szabalyzatokban leirtakat a dolgozokkal munkaba
allaskor ismertetni kell. Az oktatast évenként kell ismételni. A tanulok oktatdsat minden évben
a tanév kezdetekor kell elvégezni, melyért az igazgatd és a kollégiumvezetd a felelds. Az
elméleti oktatasokon elhangzottakat probariadok szervezésével gyakoroljuk. Az oktatdsok
megtorténtét a munkavédelmi oktatdsi naploban dokumentélni kell, ezt az érintett tanulok
alairasukkal hitelesitik.

13.Teend6k rendkiviili esemény esetén Bombariado, tiizvész, elemi csapas esetén
sziikséges teendok

Az ligyeletes tanar vezetésével gondoskodni kell az épiilet kiliritésérdl, az épiiletben a kitirités
utan senki nem tartozkodhat. Az épiiletbdl kivonulasnal figyelembe kell venni a Tlzriado
tervben leirtakat, illetve az abban leirt Gtvonalat. A tanuldkat és a dolgozokat az épiilettdl
megfeleld tavolsagra kell iranyitani. FErtesiteni kell a renddrséget, tiizoltosagot,
katasztrofavédelmi szervet, feliigyeleti szervet, valamint a kollégiumvezetdt és az igazgatot. El
kell zarni a gazcsapot €s sziikség esetén aramtalanitani kell az épiiletben.
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14. Tajékoztatas lehetésége a pedagogiai programrol

A kollégium dokumentumait nyomtatott formaban (SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend) a
masodik emeleti vezetdi szobaban helyezziik el, ahol mindenki szdméra hozzaférhetd, naponta
8-16 oraig. Olvashaté még a konyvtarban, a tagintézmény honlapjan is.

15. A sziil6i szervezet véleményezési joga

A Kollégium Pedagogiai Programjat, (benne a napirendet, hazirendet) az SZMSZ-t a sziil6i
szervezet véleményezheti. Véleményét kifejtheti fegyelmi iigyekkel kapcsolatban, az éves
munkaprogrammal kapcsolatban €s minden eseti ligyben is, amely a kollégiumi diakk 6z0sség
mindennapi életét érinti.

16. Fegyelmez6 intézkedések formaja és alkalmazasanak elve, a fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A kollégiumban mindennapi tevékenységrendszer zavartalan milkddésének fenntartasa
érdekében sziikség van a kotelességszegések kivizsgalasaira és azok szankcionaldsara. A
biintetés kiszabasanal torekedni kell annak pedagdgiai, neveld jellegére. Stilyos fegyelmi vétség
esetén a kollégium fegyelmi bizottsaga hoz dontést, amely 5 tagbol all, koztiik kell, hogy legyen
a didk nevel6tanara, a didkonkormanyzat képviseldje, a kollégium vezetdje és a fegyelmi
eljarast vezetd pedagogus. Ha a fegyelmi vétség az iskoldban ¢€s a kollégiumban is szdmon
kérhetd, az eljarast ott kell lefolytatni, ahol hamarabb elindult. A kotelességszegésrdl a sziilot
hivatalos levélben értesiteni kell, megjelolve a fegyelmi targyalds helyét és idépontjat. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé és képviseldjilik kiilon-kiilon a
targyalas elott legalabb egy héttel megkapja.

Lehetdség van a sérelem orvoslasa érdekében eldzetes egyeztetd eljaras lefolytatasara. Az
egyeztetd eljarason a sértett és a kotelességszegd tanulo, valamint térvényes képviseloik,
tovabba a didkonkorményzat, a sziil6i kozosség és a nevelOtestiilet egy-egy képviseldje vesz
részt. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett/kiskoru esetén a
sziil6, valamint a kotelességszegd tanulo, kiskoru esetén a sziild egyetért. Ebben az esetben a
kotelességszegd tanulot, illetve torvényes képviseldjét értesiteni kell az egyeztetd targyalas
lehetdségérdl. A lehetdség elfogadasara az értesités kézhezvételét kovetd 5 napon beliil van
mod, és irdsban kell kérni. Ha az egyeztetési eljaras folyaman a felek megéllapodnak a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett/kiskorti esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, azt meg kell sziintetni. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés a kollégiumba valdo megérkezéstdl szamitott
15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

Fegyelmi biintetés:

- megrovas

- szigorll megrovas

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
- athelyezés masik szobaba, tanulocsoportba

- kizaras a kollégiumbol.

67



A fegyelmi biintetés végrehajtasa a jogszabalyban meghatdrozott id6tartamra felfiiggeszthetd
A hézirendben nem szabalyozott fegyelmi kérdésekben a jogszabaly (Nkt. 2011.évi CXC
torvény 58. § (1-14) alapjan kell eljarni.

Ha a kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato és a kollégiumvezetd koteles a kdrokozés
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo ¢€s a felligyeletet
ellatd személyt megéllapitani. Ha a vizsgdlat megallapitdsa szerint a kart a kollégium tagja
okozta, a vizsgalatrdl a tanuldt, kiskora tanulo esetén sziil6jét tajékoztatni kell. Egyidejiileg a
sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha a felszolitds nem vezet eredményre,
vagy a sziilg, illet6leg a tanul6 a karokozast nem ismeri el, a kollégium vezetdje a tanuld, illetve
sziild ellen pert indithat. A tanuld altal a kollégiumnak jogellenesen okozott karért a PTK
szabalyai szerint kell helytallni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a karokozas napjan
érvényes legkisebb munkabér egyhavi Osszegének gondatlan kéarokozas esetén 50%-at,
szandékos karokozas esetén 6tszordsét.

17. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ezeket a dokumentumokat az intézmény iratkezelési szabalyzata és az ligyrendje szabalyozza.

18. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idokerete
A tanuléssal 6sszefiiggd kotelezo foglalkozasokon kiviil, (csoportonként heti 5 6ra) a szabadidd
hasznos eltoltését az alabbi foglalkozasok szolgaljak:

- csillagészat érdeklddési kor

- logikai feladatok, feladvanyok érdeklddési kor
- szamitogépes érdeklddési kor

- rOplabda

- labdarugas

- kosérlabda

- konditermi foglalkozas

- tarsasjaték kor

- asztalitenisz

- filmklub

Az egyéni torddést biztositd foglalkozasok (csoportonként heti 4 6ra):
Személyiség felmérés, lelki problémak kezelése, konfliktuskezelés, csaladi hattér elemzése, ok-
okozati 6sszefliggések feltarasa.

19. A Diakonkormanyzat elnoke és a kollégiumvezeto kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

A Kollégiumi Didkdnkorményzat vezetdje és a kollégium vezetdje megvitatja a tanuldkat érintd
kérdéseket. Az kollégium vezetdje ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek
Osszefliggésben vannak a tanuldi jogviszonnyal, illetve kollégiumi tagsagi viszonnyal. A
Kollégiumi Didkdnkorményzat képviseldje részére biztositani kell az intézményvezetohoz valod
bejutas lehetdségét. A kollégium vezetdje 15 munkanappal kordbban koteles megkiildeni
irasban a diakonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Az atadast kovetd 7
munkanap eltelte utdn a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen megvitatjak és
egyeztetik allaspontjukat. Az évi rendes didkkozgylilés 0Osszehivasat a  kollégiumi
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint
vagy rendkiviili esetben.
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A didkonkormanyzat miikodéséhez a kollégium helyiségeit hasznilhatja. Tanacskozashoz a
Téncsics terem, illetve tet6téri K2-es terem all rendelkezésre. A tagintézmény informatikai
eszkozeit, film-és hangfelvevd eszkozeit engedéllyel hasznalhatja.

Koltségvetési tamogatast, a tagintézmény pénziigyi lehetdségeit figyelembe véve, évente
egyszer, a kollégiumi napok alkalmaval, jutalmazés céljara vehet igénybe.

20. Egészségvédelem, balesetvédelem

A tanuldkkal az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egytitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a tanév
megkezdésekor, illetve szlikség szerint (kollégiumi foglalkozas, kirandulas) ismertetni kell. Az
ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell, melyért a vezetd a felelds.

A kollégium hdzirendjében részletesen meg kell hatdrozni azokat a védo, 6vo eldirasokat,
amelyeket a tanuloknak a kollégiumban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

- Az igazgato feladata a tanuld balesetek megeldzésével kapcsolatosan, hogy kiadja a
Munkavédelmi Szabalyzatot, és gondoskodik a munkavédelmi tevékenységhez sziikséges
feltételek biztositasarol.

- A munkavédelmi felelds feladata a tanuld balesetek megel6zésében, hogy gondoskodik a
szilkséges 1d0szakos biztonsagi feliilvizsgalatok elvégzésérdl, a sziikséges egyéni
védoeszkozok beszerzeésérol, kiadasarol, cseréjérol.

- A pedagdgusok feladata a tanul6 balesetek megeldzésében, hogy figyelemmel kisérjék, hogy
a tanulok betartjak-e a biztonsagi eldirdsokat, az elektromos ¢és egyéb balesetveszélyes
késziilékek iizemeltetése soran.

Pedagdgus engedélye, feliigyelete mellett hasznalhat6 eszk6zok, gépek:

- elektromos tlizhely, kenyérpiritd, mikrohulldmu siit6 (fsz. konyha)

- mosogep, centrifuga (fsz. mosoda)

- szamitogépterem (K1-es)

- koOzosségi szoba (210-es, 317-es): televizioval, szamitogéppel, hiitdszekrénnyel,
mikrohullamu siitovel, vezetékes és vezeték nélkiili internettel

- tetotéri konditerem eszkozei

Tanulo balesetek jelentési kotelezettsége

A baleseteket nyilvan kell tartani. A harom napon til gyogyulé sériilést okozo tanulobaleseteket
ki kell vizsgalni. A kivizsgalast az intézet munkavédelmi felelse végzi. A balesetrdl internetes
tanligyi baleseti nyilvantarté jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv 1 példanyat
elkésziilésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig at kell adni a tanulonak,
kiskort esetén a sziildnek. Tovabbi 1 példanyt a baleset esetleges egyéb dokumentumaival
egylitt, az iskola baleseti nyilvantartasanak 1 példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak. Stilyos
balesetet a tagintézménynek azonnal be kell jelenteni telefonon, faxon, vagy személyesen a
fenntartonak.

21. Létesitmények ¢és helyiségek hasznalati rendje

A kollégium helyiségeit a nyitva tartas ideje alatt lehet hasznalni. A kollégium helyiségeit csak
rendeltetésiiknek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak.
A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatahoz a kollégium vezetdjének eldzetes
engedélye sziikséges. A kollégium épiiletében, valamint az étkezdében minden esetben
biztositani kell a felligyeletet. A feliigyeletet az ligyeletes tandr biztositja. Sportolasi lehetség
az iskola tornatermében, illetve a tetotéri konditeremben van.

A Kl-es szamitogép terem délutanonként tanari feliigyelet mellett vehetd igénybe.
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A pihendudvar ¢€s a 210-es kozOsségi szoba €s a 317-es szoba berendezési targyait, eszkozeit
az ligyeletes nevel6tanar engedélyével lehet hasznalni.

22. Mindennapos testedzés, sportkor formai, rendje

A kollégiumban egy aszfaltozott kézilabda palya, kettd tornaterem, két kondiciondld terem
biztositja a feltételeket a mindennapi testedzéshez. Ezen kiviil heti két alkalommal a tornaterem
is rendelkezésre all. Az edzések rendjét a hazi- és napirend melléklete szabalyozza.

23. Kollégiumi elhelyezés iranti kérelem elbiralasa

Minden tanuld jogosult kollégiumi ellatdsra, ha iskolai tanulmanyainak eredményes
folytatasdhoz erre sziiksége van, vagy a csalad szocialis helyzete ezt indokolja.

A kollégiumi felvétel rendje, szempontjai:

- a kollégiumi felvétel egy tanévre szol,

- a felvételrdl a kollégium vezetdje dont, a tantestiilet és a didkonkormanyzat véleményének
meghallgatasa utan,

- felvételnél a tanuld csaladi koriilményei, bejarasi lehetdségei, kozosségi magatartasa,
tanulmanyi eldmenetele, a kollégium rendjének elfogadisa a f6bb szempontok, elutasitott
felvétel esetén fellebbezés a fenntarténal nytjthato be.

A felvételi kérelem elbiralasanal azt kell vizsgalni, hogy a tanuld kollégiumi elhelyezés
hianyaban igénybe tudja-e venni az iskolai nevelést és oktatast. A raszorultsag kérdésének
megallapitasanal vizsgalni kell az iskolaba torténd napi bejaras lehetdségét, valamint azt, hogy
a sziiléi haz milyen lehetdséget biztosit a tanuld részére a felkésziiléshez.

24. A tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A kollégiumbol valo tavolmaradast az iskolai osztalyfonok, a sziild illetve orvos igazolhat. Az
igazolas torténhet szoban, telefonon, irdsban. Jelzés nélkiili tAvolmaradas esetén, 24 6ran beliil
a sziilot értesitjiik.

25. Gyermek és ifjusagvédelem

Tagintézménylink egylittmiikodik a veszprémi gyermekjoléti szolgalatot ellatd intézménnyel.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkakorrel jard feladatokat az osztalyfonokok,
kollégium esetében a csoportvezetdk vették at (miutdn a gyermek — és ifjusagvédelmi felelds
munkakor megsziint). Ebben a mindségben a feladatai:

- Az osztalyat, csoportjat tajékoztatja arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy a kollégiumon kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel.

- Pedagbgusok, sziilok, vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal a lehetdségeihez mérten megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot. Az iskola honlapjan
kozzétett protokoll alapjan jar el.

- Amennyiben stlyos gyermek elhanyagolasrol, gyermekbantalmazasrol szerez tudomast,
azonnal jelzi az illetékes hatdsadgnak (renddrség, gyamhivatal). Az iskola honlapjan kozzétett
protokoll alapjan jar el.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanulo lakohelye szerinti telepiilési onkorméanyzat
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polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatas
forméajaban torténd nyujtasara.

- A kollégiumban a tanulok ¢€s a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatokat ellato fontosabb intézmények cimét, telefonszamat (nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjasagi lelki segély stb.).

- Pélyavélasztasi tanicsaddssal segitséget nydjt a tanuloknak és a sziildknek. Iddszerii
feladatunk a szenvedélybetegségek megeldzése és a szenvedélybetegségbdl gydgyult tanulok
kdrnyezetbe valo beilleszkedése.

Kollégiumunkban a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat segiti a neveldk és tanuldok
kozotti jo  (bensOséges) kapcsolat, illetve a sziilokkel, osztalyfonokkel vald gyakori
kommunikécio6 és informacidcsere. A megeldzésnél fontosnak tartjuk a tanulok tajékoztatasat
a szenvedélybetegségek kovetkezményeirdl, veszElyeirdl. A kollégiumban, valamint a tanuldk
részére barhol szervezett rendezvényen tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek arusitasa,
fogyasztésa, birtoklasa.

26. Tanulok szervezett vélemény nyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje,
formaja

A tanuldk rendszeres tdjékoztatasat a hirdettabla és a hangosbemondd szolgélja, amelyre ki
kell tenni minden olyan kozleményt, amely érinti a tanuldkat. A hirdetStabla kezelése a
nevel6tanarok  feladata. A hirdetétablat  haszndlhatja a  didkonkormanyzat. A
véleménynyilvanitds legfébb foruma a kollégiumi kozgytilés, amit évente 2 alkalommal
tartunk. Kollégiumi gytilésekre minden honap els6 hetében keriil sor. Barmely tanul6 naponta
elmondhatja véleményét, kérdéseit és panaszat csoportvezetdjének, a fo ligyeletes tanarnak, a
kollégiumvezetonek. A kollégium képviseloi részt vesznek az iskolai didkkodzgytilésen.

27. Tanulék jutalmazasanak elve és formaja

A tanuldk jutalmazadsanal az elért tanulmanyi eredményeket, a kozosség érdekében kifejtett
tevékenységeket, magatartasat, szorgalmat, a kollégium hirnevét oregbité eredményeket kell
figyelembe venni. Vezetdi irasbeli dicsérettel és oklevéllel kell elismerni annak a tanulonak a
munkéjat, aki a tanulmanyi versenyen helyezést ért el. Vezetdi dicséretben, esetleges
targyjutalomban kell részesiteni azt a tanulot, aki a megyei €s orszagos tanulmanyi versenyen,
vetélkeddn, sportversenyen, kulturdlis - mivészeti versenyen helyezést ért el. Vezetdi
dicséretben kell részesiteni azt a tanul6t, aki kiemelkedd jo kdzosségi munkat végzett, illetve a
kollégium altal szervezett programokon kiemelkedd eredményt ért el.

28. Etkezési téritési dijfizetés

A kollégiumban a tanuldk elhelyezése ingyenes. A tanuldknak a kollégiumban biztositott
étkezésért téritési dijat kell fizetni. A fizetés havonta torténik az ISzSz altal megadott
id6épontban, a tanul6 altal igényelt étkezés alapjan. A csoportvezetdk a leadott igények alapjan
kiszamitott étkezési dijat kozlik a tanulokkal, akik azt az ISzSz. altal delegalt személynek az
iskola teriiletén, eldre egyeztetett id6pontokban fizethetik be. A befizetést igazold bizonylatot
az étkezési jeggyel egyiitt a befizetés helyén (,,A” épiilet 2. emeleti iroda) vehetik at. A téritési
dij 6sszege az étkezési norma 50 %- a, ha a tanuld csalddjaban 3, vagy ennél tobb 18 éven aluli,
illetve 25 évnél fiatalabb, valamely oktatasi intézmény nappali tagozatan tanuld, vagy tartésan
beteg csaladtag van, errdl a gondviseld nyilatkozik, vagy a tanul6 rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiil. Errdl az igazolasokat legkésdbb a tanév szeptember 15. napjaig be
kell nygjtani. Amennyiben a tanul6 betegség, vagy egyéb tavollét miatt étkezését lemondja, a
visszajaro koltség a kdvetkezd havi étkezési dijbol jovairasra keriil.
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29. Altalanos szabalyok

A kollégiumi pénzkezelés szabalyait az iskola Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza. Bélyegzd
hasznalatara az igazgat6 altal megbizott személy jogosult. A bélyegzdkrdl nyilvantartast kell
vezetni, zart helyen kell tartani.

A kollégiumban hasznalt cimbélyegzo:

Veszprémi Szakképzési Centrum Téancsics Mihaly Technikum, Veszprém, E6tvos Karoly utca
1.
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6. sz. melléklet: Konyvtar SZMSZ

KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Altalanos rendelkezések

A 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl €s a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési intézmények miikodéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
jogszabalyokkal 6sszhangban az aldbbi szabalyzatot adom ki.

Az iskola konyvtaranak Szervezeti és Milkodési Szabalyzata a konyvtar alapokmanya, mely
meghatarozza a konyvtar feliigyeletét, fenntartasat, feladatait, szervezetét, ligyrendjét a
konyvtar hasznalatat.
A konyvtar neve: VSZC Tancsics Mihaly Technikum Konyvtara (tovabbiakban konyvtar)
Székhelye: 8200 Veszprém, E6tvos u. 1.
Tipusa: kozépiskolai konyvtar

l. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, iranyitasa

A fenntartd biztositja a konyvtar miikodésének feltételeit, a konyvtari dolgozok szakmai
tovabbképzését. A konyvtar irdnyitasa és kozvetlen feliigyelete a tagintézmény vezetdjének
feladat- és hataskorébe tartozik, amelyet helyettesére atruhazhat.

Il. A konyvtar miikodési feltételei

A konyvtari és szakirodalmi tdjékoztatasi tevékenység végzéséhez sziikséges feltételeket a
fenntartd biztositja:

- A konyvtar tlizemszerii miukodtetését és a dokumentumbdzis gyarapitasat
szolgalo, az évenkénti fejlesztéshez sziikséges 0sszeg.

- A konyvtari tajékoztatast nyujtd, az alloméany gyarapitdsaval, feltarasaval,
hasznalatba vételével kapcsolatos teenddket elvégzo, szakmailag képzett, megfeleld
személyzet.

- A rendeltetésszerli miikddéshez sziikséges megfeleld elhelyezés, korszerii
felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszkdzok a torvényi eldirasoknak megfelelden.

- A konyvtari dolgozok szakmai képzésben, tovabbképzésben, szervezett
oktatasban, valamint tapasztalatcserében valo részvételének biztositésa.
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1. A konyvtaros feladatai

A konyvtaros feladata a tagintézmény konyvtaraban folyo szakmai munka végzése, a konyvtar
mikodtetése, a vezetokkel, dolgozodkkal, tanulokkal vald kapcsolattartas, a konyvtar belsé és
kiils6 képviselete.

IV. A konyvtar feladatai
A konyvtar alapfeladatai:

- A gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa.

- Tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- A tagintézmény helyi pedagégiai programja és konyvtar-pedagogiai programja
szerinti tanorai foglalkozasok tartasa.

- A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa.

- A konyvtari dokumentumok, tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése.

Tovabbi feladatai:
- Szoban és irasban szakirodalmi tajékoztaté munka végzése.

- T4jékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol.

- Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
- Ko6zremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Gyljti, megodrzi és szamitdgépes rendszerében nyilvantartja az iskolatorténeti
anyagokat, biztositja a gylijtemény hasznalatat.

- Neveld-oktatd munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése.

- Szamitogépes informatikai szolgéltatdsok nyu;jtasa.

V. A konyvtar uigyrendje
1. Gyarapitas
A konyvtar dllomanya vasarlas, ajandékozas tjan gyarapodik. Az allomanygyarapitas

torténhet:
- tervszerll gyarapitas,
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- a tagintézmény barmely szervezeti egységének hivatalos igénye,
- az olvasok javaslata alapjan.

Csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozd dokumentumokat lehet beszerezni, amit a
Gytjtokori Szabalyzat (az SZMSZ 1. sz. melléklete) rogzit. Az olvasok javaslatairol
konyvtaros dont, majd a feliilvizsgalt gyarapitasi listat tovabbitja a vezetdség felé.

2. Allomanyba vétel

2.1. Konyvek, nem hagyomanyos dokumentumok

A tagintézmény szamara vasdrolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A leltdri nyilvantartds a konyvtar vagyoni alapokménya, melynek okmany
jellegét biztositani kell.

Az allomanyba vett dokumentumokat tulajdonbélyegzdvel ¢€s leltari szammal kell
ellatni.

2.2. Folyéiratok

Akonyvtar folyoirat-allomanyat tgy kell 6sszeéllitani, hogy mindenkor alkalmazkodjék
a tagintézmeény képzési profiljahoz, valamint segitséget nyljtson a kiilonféle szervezeti
egysegeknek feladataik elvégzéséhez. A folyoirat-dllomany kialakitasat a gyakorlat, a
szervezeti egységek, a konyvtaros javaslata alapjan a fenntarté donti el, évenként
feliilvizsgalva, kiilonos tekintettel a takarékossagra.

A megrendelt periodikdkrél olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelybdl barmikor
megallapithatd, hogy mely folyoiratok talalhatoak meg a konyvtarban. A kurrens
anyagot érkeztetni kell, tulajdonbélyegzdvel ellatva. A tagintézmény profiljaba tartozo
periodikakat a Konyvtar tartosan megorzi. A tartds megdrzésre nem szant periodikakat
a Konyvtar a targyévet kovetden 1 évig tarolja.

3. Az allomany feltarasa

Az allomanyba keriilt dokumentumokrél bibliografiai leirast kell késziteni. Az adatok
feltarasat tigy kell megoldani, hogy a dokumentumok adatai alapjan a mii mindenkor
megtaldlhatdo legyen. 2007. marcius 31-én a cédulakatalogus lezarasra keriilt. Az
allomany feltarisa a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik. A katalogus
szerkesztési szabalyzatat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

4. Allomany-apasztas

[A 3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari alloméany ellendrzésérol (leltdrozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasarol alapjan]

A konyvtar allomanyabol ki kell vonni azokat a dokumentumokat, amelyek:
- tobbes példanya mar indokolatlan,
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- fizikai allapota miatt knyvtari haszndlatra alkalmatlan,

- a tagintézmény oktatasi profiljdnak valtozdsa kovetkeztében sziikségtelenné
valik (tudomanytorténeti érték miatt 1-1 példany megdrzése indokolt)

- tartalmilag elavult,

- elveszett és értekét megtéritették.

Béarmely okbol val6 allomany-apasztasnal jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza
a torolt dokumentumok fobb bibliografiai adatait, darabszamat, és a cimleltarkonyvi
értékét. A torolt dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol és a katalogushalozatbol ki
kell vezetni. Az allomény-apasztashoz a fenntarto irasbeli engedélye sziikséges, melyet a
torlési jegyzOkonyv tartalmaz.

Az allomény-apasztas nyilvantartasa a konyvtar vagyoni alapokménya, mely a torléseket
tipusonként tartalmazza darabszam ¢€s ért€ék szerint. A gyarapoddsi €s apasztasi
nyilvantartds mindenkori kiilonbsége adja meg a konyvtari dllomany darabszamat és
értékeét.

5. Raktarozas

A konyvtar allomanyat vagyoni szempontbdl biztonsagosan kell raktarozni, szem elott
tartva a megOrzési feladatot és biztositva a hasznalat érdekeit. Az olvasoteremben és a
zart raktarban mindig rendet kell tartani és erre az olvasdkat is 6sztondzni kell.

Az allomany allagdnak megdrzését, valamint biztonsagat lopas, tiiz, viz és rovarkartevok
ellen biztositani kell.

6. Allomanyellenérzés, statisztika, tajékoztatas

A konyvtar koteles az érvényes jogszabdly szerint alloméanyat ellendrizni. Az
allomanyellendrzés tényét €s eredményét jegyzOkonyvben kell rogziteni, és a fenntartot
tajékoztatni kell az ellendrzés eredményérol. A fenntartd e tényt aldirdsaval tanusitja.

A konyvtar latogatottsagarol, a kdlesonzokrdl, a kolesonzott dokumentumok szdmarol, a
megtartott konyvtarhasznalati 6rakrol, foglalkozasokrol, egyéb rendezvényekrdl naponta
statisztikai kimutatast kell késziteni. A kimutatast havonta és évente Osszesiti a
konyvtaros.

Akonyvtar biztositja, hogy az 0j beszerzésekrol az olvasok tajékozddjanak. A tajékoztatas
eszkozei: szobeli tajékoztatas, levél, szorolap.

7. A konyvtar bevételeinek kezelése

Az elveszett vagy megrongalddott konyvek miatti kartérités 0sszegét, a térités modjat a
VSZC vonatkozo eljarasrendje hatarozza meg.
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8. A konyvtar nyitasanak és zarasanak rendje

A konyvtar és a konyv- és tankonyvraktar kulcsainak 1-1 példanya a B épiilet portajan
zart, lepecsételt boritékban taldlhat6. Ezek hasznalata csak jegyzokonyvben rogzitett
indokkal lehetséges. Zaraskor a konyvtaros koteles valamennyi nyilaszarét becsukni és
az elektromos fogyasztokat kikapcsolni.

VI.  Zaré rendelkezések
A tagintézmény konyvtardnak Szervezeti és Milkddési Szabdlyzata csak a

mellékletekkel egyiitt érvényes.

Mellékletek:
- Gyljtékori szabalyzat

- Kényvtarhasznalati szabalyzat

- Tankonyvellatasi szabalyzat
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7. sz. melléklet: Konyvtar Gyiijtokori Szabalyzata

KONYVTAR
GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A konyvtar megorzo feladata

Tartos megorzésre szant dokumentumtipusok:
- Konyvek ¢és konyvjellegii kiadvanyok

- Iddszaki kiadvanyok (a megdrzés évhatarainak kijelolése szerint)

Nem hagyomanyos dokumentumok, a hang- és képanyagok, valamint magneses és egyéb
adathordozokon megjelent informaciok.

A konyvtar a beszerzett dokumentumokrél egyedi és csoportos allomany-nyilvantartast koteles
vezetni.

Idoleges megorzésre szant dokumentumok:

- Af6-gyljtékorbe nem tartozo folyoiratok, politikai, kozmiivel6dési és szakmai lapok
- A gyorsan éviil6 kiadvanyok.
- Brossurak, szérolapok, apronyomtatvanyok.

Az id6leges megorzésre beszerzett dokumentumtipusokat a konyvtar legalabb 1 évig 6rzi meg.

1.1. Példanyszamok

A konyvtar a dokumentumok példanyszamat a téma fontossaganak ¢és idOszerliségének
figyelembevételével allapitja meg. Egy-egy oktatott targyhoz kapcsolodé szakirodalom esetén
az oktatok véleménye, a didkok 1étszdma hatarozza meg.

A konyvek beszerzését az iskola konyvtara a gyiijtokorének megfelelden, a meghatarozott
koltségvetési keretbdl onalldan végzi.

Idészaki kiadvanyok:

A 16 gylijtokorbe tartozo magyar nyelvii szaklapokbol, szakfolyoiratokbol, kozlonyokbdl, és az
egyeb idOszaki kiadvanyokbol a gyiijtokornek megfeleléen 1 példany szerezhetd be. A tartos
megorzésre szant nem hagyomanyos dokumentumokbol a gyiijtékornek megfelelden 1-2

példany beszerzése ajanlott.

1.2. Az allomany feltarasa
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A Konyvtar az allomanyt az érvényes szabvanyoknak megfelelden feltarja, raktarozza és
megorzi. Az érvényes jogszabalyok eldirdsai szerint dllomanyellendrzést végez. A képzés
szlikségletei szerint gylijtokorét modositja, U allomanyrészek alakit ki. Az dlloméanyrol vezeti
a kotelezd pénziigyi és statisztikai nyilvantartasokat.

A kiilonb6z6 forrasokbol (pl. intézményi beszerzés, palyazatok, ajandékozads ) szarmazo
dokumentumok allomdnyba vételére a konyvtar jogosult és kitelezett. A szervezeti egységek
a hozzajuk érkezett dokumentumokat nyilvantartasba vétel céljabol kotelesek a konyvtarnak
atadni. Az iskola a sajat kiadvanyaibol a konyvtarnak koteles 1-1 példanyt megdrzésre atadni.

1.3. Az dllomany vagyoni védelme

Tartos, illetve iddleges megdrzésre szant dokumentumok leltari nyilvantartdsa hitelesitett
egyedi leltarkdnyvben torténik.
- Konyvek, tankonyvek, konyvjellegii dokumentumok

- Idészaki kiadvanyok €s egyéb irasos dokumentumok

- Kép-, adat- és hangrogzitésre alkalmas hordozok.

1.4. A konyvtar katalogusai

A Konyvtar A SZIREN konyvtari rendszerrel épiti katalogusat.

1.5. Pénziigyi fedezet
A konyvtari allomany gyarapitdsahoz sziikséges pénziigyi fedezetet a dokumentumok
aremelkedésének figyelembevételével az intézmény — mint fenntarté — a koltségvetésében
biztositja.
A gyarapitasi iranyelvek meghatdrozdsaért az allomany szabalyszerli gyarapitasaért a

konyvtaros felelds.

2. A Kkonyvtar gyiijtokorei

A konyvtar gytijtokorét legalabb 5 évenként, de a tananyag valtozasaval 0sszhangban soron
kiviil is felil kell vizsgalni. A gytijtdkori modositasokat a konyvtaros javaslata alapjan a
tagintézmény vezetdje (helyettese) hagyja jova.

A gytiijtés terjedelmét, tematikajat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban rogzitett feladatok
hatarozzak meg, ebbdl kdvetkezden a gyiijtokor az alabbi szakteriiletekre terjed ki:

2.1. Fé-gyijtokor:
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A Konyvtar f6-gylijtokorébe tartoznak a kozismereti és szakmai tantargyak, valamint a
gyakorlati oktatdshoz — a oktatook és a tanulok szdmara — sziikséges dokumentumok, a széles
korli informécid szerzést, informdacid szolgaltatast biztositd tajékoztatd apparatus, a tartds
tankonyvek, helytorténeti €és iskolatorténeti kiadvanyok, értesitdk, a oktatook on- ¢€s
tovabbképzéséhez kapcsolodo szakirodalmi miivek, a szakmai €s pedagogiai periodikumok.

2.2. Mellék-gyiijtokor:

A mellék-gylijtokort a tanitashoz, tanuldshoz kozvetleniil nem kapcsolodo, inkdbb az igényes
miivelddés ¢és szorakozas eszkozélil szolgald szinvonalas szépirodalmi, a kdzépszintii
ismeretterjesztd ¢s tudomanyos szakirodalmi mivek alkotjak.

Archiv jelleggel gytijti és megdriz minden olyan dokumentumot, amely az intézménnyel és a
tagintézmény jogelddeinek torténetére vonatkoz6 dokumentumokat.

2.3. A gyijtokor dokumentum-tipusonkénti tagolasa

A Konyvtar gylijtokore a kereskedelmi forgalomban 1évd, valamint a természetes €s jogi
személyek /testiiletek/ altal kiadott alabbi dokumentumtipusokra terjed ki:
- Konyvek, konyvjellegii kiadvanyok

- Periodikéak
- Egyéb publikalt és nem publikalt dokumentumok
- Nem hagyomanyos dokumentumok / videofilm, CD, DVD/

3. Kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar kézikonyvtaranak gyiijtokorébe tartoznak az altalanos és valamennyi
tudomanyagi kis- és kozépméretli, lehetdség szerint a nagyméretii lexikonok, az egyes
tudomanyok legfontosabb Osszefoglald kézikonyvei, alapvetdé monografidk, bizonyos
tudomanyagak — fizika, kémia, matematika, biografia, torténelem — adattarai, a magyar nyelv
¢s az iskolaban tanitott idegen nyelvek kdzép — és nagyméretli szotarai, valogatva bibliografidk
¢s repertoriumok. A kislexikonokat, a kozépmeéretiinek szamitoé kézikonyveket két-harom, a
nagylexikonokat egy példanyban szerezziik be.

3.1  Szépirodalom

A teljesség igényével gyljti a konyvtar (masfél, két tanulocsoport szamdara sziikséges
példanyban) a helyi tantervben meghatarozott magyar ¢és vildgirodalmi kotelezd
olvasmanyokat. Kevesebb példanyban, teljességre torekvoen szerezziik be az ajanlott
olvasményokat, az iskolatipusban tanitott magyar és viladgirodalmi szerz6k nem kotelezd
miuveit. A klasszikus és a kortars magyar és vilagirodalom kiemelkedd alkotdinak miiveit, az
atfogo lirai, epikai, dramai antologidkat erds valogatassal gyQjtjiik. A tematikus antoldgidk
kozil foképpen a jelentdsebb linnepélyekre, évfordulokra, iskolai rendezvényekre késziilt
Osszeallitasokat vasaroljuk meg.
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3.2. Szakirodalmi miivek
Teljességre torekvOen gylijtjiik a kozismereti targyakhoz, a tanitott szakmakhoz kapcsolodo kis-

, kozép- és nagyméretli lexikonokat, fogalomtarakat, dsszefoglalo jellegli miiveket egy-két
példanyban.
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8. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat

KONYVTAR
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. A konyvtar a tagintézmény szervezetén beliil 6nallo egységként miikodik:

A szolgaltatas jellegét tekintve nem szakkonyvtar. Alapvetd feladata az iskolai oktatas,
tovabbképzés és kutatds informaci6 sziikségleteinek biztositasa (gyijtés, feltaras, megorzés,
szolgaltatds). A fenti feladatok megoldasa érdekében gylijti az iskola szakmai profiljanak,
tevékenységi korének megfeleld szakteriiletek irodalmat.

2.A konyvtar hasznalatanak rendje

A konyvtari szolgaltatasok teljes kore hozzaférheté valamennyi beiratkozott konyvtari tag
szamara.

2.1. Beiratkozas

- A konyvtarba beiratkozhat minden oktatd, dolgozo, €s a tagintézmény tanuldja,
tanfolyamok, egyéb képzések résztvevoi, aki személyi vagy diakigazolvannyal
rendelkezik (18 ¢életév alatti olvasok esetében, az olvasod oktatdsi intézményének,
vagy a sziil6knek kell a jotallast biztositani).

- A beiratkozas csak személyesen torténhet. Az olvasé a személyes adataiban
bekovetkezett valtozadsokat koteles bejelenteni a konyvtarnak. A konyvtar az
adatvédelmi torvényben foglaltaknak megfeleléen koteles gondoskodni azok
védelmérdl.

- A beiratkozas alkalméaval az olvasé megismerkedik a Konyvtarhasznalati
Szabalyzattal, és aldirdsaval tanusitja a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételét,
egyben kotelezettséget vallal az éltala igénybe vett konyvtari értékek megovasara,
rendeltetésiiknek megfeleld hasznalatéara.

- A kényvtarhasznaélat dija az iskola tanuloi, oktatdi €s dolgozoi részére ingyenes.

2.2. A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar nyitvatartasi rendjét a sziikségletnek megfeleléen az igazgatd (helyettese) a
konyvtaros javaslata nyoman allapitja meg. Torekedni kell arra, hogy a felhasznalok tobbsége
szamara megfeleld idOpontban tartson nyitva, az altalanos rendje igazodjon az oktatas
rendjéhez.
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2.3. A kolcsonzés

Ko6lcsonozni csak személyesen lehet.
A konyvtari dokumentumok a kdvetkezd csoportokba vannak sorolva:
- Kolesonodzheto,

- Helyben hasznalhat6, olvasotermi dokumentumok.

Az olvasoterem szolgaltatdsai a koOnyvtari torvény értelmében a kOnyvtar teljes
informacidhordoz6 alloményara, korlatozas nélkiil igénybe vehetd.

Az olvasotermi ¢és kézikonyvtari dokumentumok csak helyben hasznalhatok, nem
kolcsonozhetok.

2.4. Vagyonvédelmi eloirasok
2.4.1. Kartérités

A konyvtari dokumentumok elvesztése, szdndékos vagy gondatlan megrongaldsa miatt az
olvaso kartéritésre kotelezhetd.

A kartéritési kotelezettség mértékét a hasznalhatatlanna valt dokumentum értéke hatarozza
meg. Beszerezheté dokumentum esetén azonos muvet, az azonos kiadast miivel kell potolni.
A mar antikvariumban sem beszerezhetd fontos dokumentumok esetén a dokumentum teljes
muszaki reprodukalasi és kotési koltsége téritendo.

2.4.2. A konyvtar allomanyanak védelme

A tanulok elszamoltatasa:

A tanulmanyaikat év kozben megszakito tanulokrol a tanulo-nyilvantartd értesiti a konyvtarat.
A tanul6i jogviszony megszinésekor a leszamold lapon a konyvtaros rogziti a tanuld
konyvtartozasat.

Az oktatok és dolgozok elszamoltatasa:
A tagintézménybdl tdvozo oktatdk és dolgozok csak akkor kaphatjak meg utolso illetményiiket,
ha a konyvtaros irdsban igazolta, hogy nincs konyvtartozasuk.

2.5. Tajékoztatas

A konyvtar teljes kori megismeréséhez, a hagyoméanyos és a szamitogépes
informaciokereséshez a konyvtaros nyu;jt segitséget.

A mindenkori tdjékoztatd konyvtaros eligazit a katalogusok, bibliografiak, kézikonyvek,
referald folyoiratok hasznalataban, segit a sziikséges irodalom kivalasztasaban, a szamitogépes
adatbazisok miikodtetésében.

3. Elektronikus adatbazisok és a szamitogépes halézatok hasznalata
A szamitogépes halozatok (kiilsd, belsd) a konyvtar gépein elérhetok. Az elektronikus

eszkozoket a tdjékoztato-szolgalat utmutatasai alapjan és a gépek mellett elhelyezett hasznalati
utasitas tanulméanyozasa utan lehet igénybe venni.
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9. sz. melléklet: Tankonyvellatasi Szabalyzat

AKONYVTAR
TANKONYVELLATASI SZABALYZATA

Az iskolai tankonyvellatast az alabbi jogszabalyok hatarozzdk meg:
Torvények.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és annak modositasai
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

Korméanyrendeletek:
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, oktato-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1092/2019. (II1. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés nappali
rendszerli iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

1.Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése €s lebonyolitasa, a konyvtarellato altal beszerzett és
az iskolahoz leszallitott tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére torténd atadasat,
a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasat és az ehhez kapcsolédd adminisztrativ €s
elszamolasi feladatok elvégzését jelenti. Az iskolai tankOnyvellatas az iskola feladata és
felelossége. A tankOnyvellatas soran biztositani kell, hogy az iskoldban hasznalt tankényvek
egész tanitdsi évben az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az igazgaté altal megbizott
tankonyvfelelds (az iskolai konyvtaros) latja el.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével
évente az igazgat6 allapitja meg.

2. Tajékoztatasi kotelezettség
Az iskola a www.tmvp.hu honlapon (dokumentumok) tajékoztatja a tanuldkat és a sziiloket az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl €s nyilvanossagra hozza az alapveté dokumentumokat.

3. Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag osszeallitasa
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Az Oktatasi Hivatal késziti el a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet kozzétesz az oktataseért
felelds miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan. A tankonyvek hivatalos jegyzékében a
tankonyvveé nyilvanitott digitalis anyagok €és a nevelési-oktatdsi program részét alkoto,
tankonyvvé nyilvanitott informacidhordozok, feladathordozok is megtalalhatdak.

A tankonyvek kivéalasztasa a munkakozosségek feladata.

4. Ingyenes tankonyvellatas szabalyai

4. 1.Ingyenes tankonyvellatas

A torvény biztositja az ingyenes tankonyvellatast a kozépfoku iskolédk 9-16. évfolyaman.
4.2. Tankonyv kolcsonzése

Az ingyenes tankOnyvellatas azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatasdhoz sziikséges Gsszes
tankonyvrdl az iskola gondoskodik. Iskolankban a munkafiizet és a munkatankényv a
tanulok tulajdonaba keriil, mert azt rendszeres ¢és rendeltetésszerti hasznalat esetén nincs
értelme a tankonyvkdlcsonzésbe bevonni. A tankényvek, tartés tankonyvek esetén az
ingyenes tankonyvellatds az iskolai konyvtarbél torténoé kolcsonzéssel valosul meg. Az
ingyenes tankonyvek az iskolai kdnyvtar tankdnyvtaranak allomanyaba keriilnek.

A konyvtarbol kolcsonzott tankonyv addig az idépontig marad a tanulonél, ameddig az adott
tantargybol felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat tesz, az irasbeli/szobeli
vizsga megkezdéséig.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. A kartérités Osszege a konyv
rendeltetésszerli elhasznalddasi fokat figyelembe véve keriil meghatarozasra:

A visszafizetés mértéke: kolcsonzeéstol szamitott 1 év utan a beszerzési ar 75%-a, 2 év utan
50%-a, 3 év utan 25 %-a, 4 év utan 0%-a.

A kartérités 0sszegét csOkkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni tole, ha a tanuld
szocialis és anyagi helyzete indokolja. Az intézményvezetd dont a kartéritési Osszegek
csOkkentése €és mérséklése targyaban. Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerii
hasznalatabol szdrmazé értékcsokkenést.

A tankdnyvek kolcsonzésére vonatkozo szabalyozas az iskolai konyvtar szervezeti €s mikodési
szabalyzataban részletesen megtalalhato.

5. Az iskolai konyvtaros tankonyvellatassal kapcsolatos feladatai

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd
felelés. Az iskolai konyvtiros munkakorébe tartoznak a tankonyvelldtdssal kapcsolatos
feladatok.
Az iskolai konyvtaros (tankonyvfelelds) feladatai:
- A munkakozosségek javaslatai alapjan a tankdnyvrendelés elkészitése minden
¢év aprilis utols6 munkanapjaig.
- Lista kiaddsa minden tanul6 részére az oktatashoz sziikséges tankonyvekrdl a
cim, a cikkszam és az ar megjelolésével.
- Tankonyvrendelés modositasa janius 30-ig.
- Tankonyvellatoval kapcsolat tartdsa, tankonyvek atvétele. Ehhez kapcsolodo
adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzése.
- Tankdnyvek kiosztasa.
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- Pétrendelés elkészitése szeptember 15-ig.
- Az egyes munkafazisok teljesitésérdl, tovabba problémék felmeriilése esetén
haladék nélkiil tdjékoztatja az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.
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10. sz. melléklet: Bélyegzok hasznalati szabalyzata

A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed a VSZC Tancsics Mihaly Technikum (a tovabbiakban iskola)
valamennyi szervezeti egységére €¢s minden dolgozojara.

A bélyegzok hasznalata

A bélyegzOk haszndlatara a meghatarozott hasznalok a szabalyzat szerint jogosultak.

A szakmai és az érettségi vizsgak bélyegzdit csak az igazgatd hasznélhatja (tavollétében a
helyettesités rendje szerinti igazgatohelyettes).

Az iskola hivatalos bélyegzdjét (korpecsét) az iskola igazgatoja, az igazgatohelyettesek és az
1gazgatoi kabinet tagjai hasznalhatjak.

Az iskola szervezetazonositd bélyegzdjét (hosszipecsét) a fentieken kiviil még a gondnok és
az anyagbeszerzéssel megbizott munkatars hasznalhatja.

Kiildeményérkeztetdt, datumbélyegzdt, hitelesitd, teljesitésigazold bélyegzot az igazgato, az
igazgatohelyettesek €s az igazgatoi kabinet tagjai hasznalhatnak.

A zaradékok bejegyzésére alkalmas bélyegzoket a fentieken kiviil az osztalyfonokok is
hasznalhatjak.

A bélyegzo hasznaloja a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl, hogy
illetéktelen személy a bélyegzéhdz ne férhessen hozza.

Hivatalos iratokon a bélyegz6 csak alairassal egyiitt hasznalhato.

A bélyegzOknek a felhasznalastdl eltérd haszndlata, elvesztése kartéritési, ill. fegyelmi
felel0sségre vonassal jarhat.

Amennyiben ugyanazon bélyegzébdl tobb példany van haszndlatban, az egyes példanyokat
sorszamozni kell.

A kor és a hosszu pecsétek lenyomatanak szine kék vagy lila.

Az iskola dolgozo6i nyilvantartasba nem vett bélyegzét nem hasznalhatnak.

Az iskola hivatalos bélyegzai
Hivatalos bélyegzd: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzd.

e kiils6 ivén a szakképzd intézmény megnevezését €s székhelyét, kozepén allami
szakképzd intézmény esetén Magyarorszag cimerét és az iskola OM azonositdjat
tartalmazza. (Szkr. 25.§ (6) bekezdés)

Szervezetazonosito bélyegzo:

e hosszibélyegzd: a szervezet azonositasdra szolgdld szogletes, az intézmény

hivatalos nevével, cimével és OM azonositojaval ellatott bélyegzd.

Az érettségi vizsga pecsétje

Felirat: a kiilsé iven Veszprémi SZC Téncsics Mihdly Technikum mellett miikodd érettségi
vizsgabizottsag * Veszprém *, kozépen Magyarorszag cimere.

87



A szakmai vizsga pecsétje

Felirat: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo.
kiils6 ivén Veszprémi SZC Téncsics Mihaly Technikum, kdzepén Magyarorszag cimere és az
iskola OM azonositoja: 203066 Veszprém felirat

Egyéb bélyegzok:
o kiildemény-érkeztetd bélyegzo
datumbélyegzd
hitelesité bélyegzo
szakmai teljesitést igazold bélyegzd
aruatvételi bélyegzd
zaradék bélyegzok (IKSZ, szakmai gyakorlat, szakmai vizsga teljesitésérol)
konyvtari tulajdon bélyegzd

A bélyegzok igénylése, nyilvantartasa, potlasa, selejtezése

Az iskola altal hasznalt bélyegzok sziikségességérdl az igazgatd dont, beszerzésiik a gondnok
¢s a gazdasagi ligyintézo kotelezettsége.

A bélyegzok nyilvantartast a gazdasagi ligyintézd vezeti. A nyilvantartas tartalmazza: a
bélyegzb lenyomatat, a felhasznalas teriiletét, az atvétel datumat, az atvevo nevét, a visszavétel
datumat, megjegyzest. A hasznalo személyében bekovetkezett valtozast is nyomon kel kovetni.

A bélyegzd nyilvantartast a gazdasagi ligyintézo évente ellendrzi.

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha megrongaldodott, elhasznalodott, névvaltozas tortént,
vagy egyéb ok miatt mar nem hasznalhato.

A bélyegzd selejtezésérdl, elvesztésérol, eltulajdonitasardl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A bélyegzdt tigy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi hasznélatra ne legyen alkalmas.
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