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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szakképzo intézmény / iskola legfontosabb adatai:

Neve: Veszprémi Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum

Telephelye(i): 8200 Veszprém, E6tvos u. 1. (iskola)
8200 Veszprém, Hazgyari u.l.(tanmiihely)

OM azonosito szama: 203066

Az alapitas éve: 1883.

Az alapité megnevezése: Veszprém Varos Képvisel6testiilete

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

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

Az intézmeny torzsszama: 832232

A szakképzo intézmény fenntartoja: Veszprémi Szakképzesi Centrum

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyi kiegészitésének célja:

Megaéllapitsa a Veszprémi SZC Téancsics Mihdly Technikum miikodésének a Veszprémi
Szakképzési Centrum SZMSZ-ében nem szabalyozott helyi szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa s megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének, oktatdjanak, egyéb alkalmazottjanak, az
iskola tanuldinak. A szervezeti és miikkodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

- az alkalmazottakkal szemben a foigazgato, az igazgatdo — munkaltatoi jogkorben eljarva
— hozhat intézkedést.

- a nem oktatd alkalmazottakkal szemben a kancellar, az igazgatdé — munkaltatoi
jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést.

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

- a szilét vagy madas, nem az iskoldban dolgozd személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, s ha ez nem
vezet eredményre, az igazgatét kell értesiteni, aki felszélitja, hogy hagyja el az iskola
épuletét.

A szakképz6 intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatat az iskola igazgatdjanak kell
elkészitenie, és azt az oktatdi testiilet fogadja el a foigazgatd jovahagyasaval es a kancellar
egyetértésével. Elfogadasakor és médositasakor a diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni.



1.3. Az SZMSZ tartalmat meghataroz6 magasabb szintii jogszabalyok

- A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban Sztv.),

- A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz610 torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban Szkr.)

- 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban Mt.)

1.4. Az iskola munkajat és miikodését meghatarozé helyi szabalyok
1.4.1. Alapité OkKirat

Az alapitdé okirat a fenntartdé nyilatkozata (hatarozata) az adott intézmény létrehozésarol,
mukodtetésérdl. A fenntartdé ebben meghatarozza az intézmény tipusat, feladatait, és dont a
miikodés feltételeinek biztositasarol.

1.4.2.Szakmai Program

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

Az alapit6 okiratban szerepl6 feladatok alapjan az iskola oktatdi testiilete késziti és fogadja el
az intézmény szakmai programjat, amely az iskolaban folyd neveld és oktatd munkat
szabalyozza.

A szakmai programot az iskola honlapjan kdzzé kell tenni. Tajékoztatast a szakmai programrol
az igazgato, vagy helyettesei az iigyfélfogadasi idében adnak.

1.4.3. Eves munkaterv

A szakképz6 intézmény vezetbje az iskola feladatainak végrehajtasara szakképzé intézményi
munkatervet készit.

Az éves munkaterv 9sszedllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miikodo, vezetést segitd kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- a feladatok konkrét meghatarozasat,
- a feladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését,
- a feladat vegrehajtasanak hataridejét,
- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettsegeket.

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

A szakképz6 intézmeny vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.



2. ASZAKKEPZO INTEZMENY FELADATAI

2.1. A szakképzo intézmény alapfeladata

A Veszprémi SZC Téancsics Mihaly Technikum alapfeladata a szakképz6 iskolai és technikumi
nevelés-oktatas, feln6ttképzés.

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanuldk iskolai nevelését, oktatasat folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot is ellat.

2.2. Az intézmény alaptevékenységei:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
082042 Kdnyvtéri alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzésé, védelme
082044 Kényvtari szolgaltatasok
Sajatos nevelési igenyli tanulok kozismereti és szakképesités
092222 megszerzesére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Sajatos nevelési igenyl tanulok szakképesités megszerzésére
092232 felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a
szakképzo iskolakban
092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-es képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-es képzés
095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés
Munkaeré-piaci  feln6ttképzéshez  kapcsolodd  szakmai
095040 st
szolgéltatasok
096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
096040 Kozngvele5| intézményben tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése
098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenyég szakmai feladatai
098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenyég mitkodtetési feladatai
105020 Foglalkoztatast elésegitd képzések és egyéb tamogatasok




3. ASZAKKEPZO INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Aziskolai kdzosség szervezeti felépitése

Felnétt dolgozok:

- oktatdi testulet: igazgato
igazgatohelyettesek
kollégiumvezetd
munkak0z0sség-vezetdk
osztalyfénokok
oktatok

- igazgatoi kabinet: iskolatitkarok
gazdasagi ligyintézd

- nem oktat6 allomanyu dolgozék:
tanmiihelyvezetd
rendszergazda
konyvtaros
portasok
karbantartok
takaritok

Tanulok:
- diakdnkormanyzatok: iskolai, kollégiumi

Sziiloi kozosség:
- osztaly valasztmany

3.2. A szakképzo intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

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

A fenti korilmények figyelembe veételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen
intézménylnkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a) Iskola (kozismeret és miiszaki oktatas) feladata:
- Atanuldk elméleti tudasanak kdvetelményeire valé felkészitése.
- Magatartasi normak kialakitasa.
- Egészséges életmddra nevelése.

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



- Szemelyiségformalas Ugy, hogy megismertessék a szakmaval Osszefliggd
tarsadalmi gyakorlattal

¢) Kollégium (lakhatas) feladata:
- Arraszorul6 tanul6 tanulmanyi munkajanak segitése érdekében tanuldszoba
biztositasa.
- Hatranyos helyzetii tanulok fokozott timogatasa.

3.3. Munkakori leirasok

A szakképz6 intézmenyben foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes megfogalmazasat a
munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakdri leirdsok a dolgozok személyi anyagaban
talalhatok.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre
szoloan.

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

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

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

3.4. A szakképzo intézmény vezetése és a vezetok feladatai
3.4.1. A vezetdség tagjai

Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgato
kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

- igazgatdhelyettesek,

- kollégiumvezetd

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon €s idétartamra torténik.

Az igazgato az iskola egyszemélyi felel6s vezetdje. Hataskorébe tartozik a vezetése ala tartozo
iskola, tanmiihely és a kollégium nevel6-oktatd munkajanak, tovabba a munkaltatoknal folyo
gyakorlati oktatds pedagdgiai segitése. Képviseli az iskolat az allami szervek, hat6sagok,
intézmények, és maganszemélyek el6tt.

Iranyito ¢€s ellendrz6 munkdjat a jogszabalyok rendelkezései, a feliigyeleti €és fenntart6 szerv
kozvetlen irdnyitdsa szerint az iskola vezetdségével megosztva, illetdleg az iskolaban miik6dd
szakszervezettel, az ifjusagi szervezettel egylittmiikodve, illetdleg azok segitségével, tovabba
az iskolai kdzdsségek bevonasaval és azokra tamaszkodva latja el.

Felelds az iskolai oktat6-neveld munka szinvonaldért, a személyzeti munkaért, az iskola
mukodéséért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszk6zok ésszerli felhasznalasaért,
megodrzéséért, tovabba az iskolai tanuldi szervezetek miikodési feltételeinek eldsegitéséért, a
diakdnkormanyzat, a szakszervezet mukodési feltételének biztositasaért.
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3.4.2.1gazgat6 feladat- és hataskore

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

3.4.3. Az igazgaté munkajat segit6 vezetok:

3.4.3.1. Altalanos igazgatohelyettes feladat-és hataskore:

Az igazgato kozvetlen segitdje.

Felelos:

A szolgalati Ut betartasaért es betartatasaért,

A kozismereti oktatas oktatoi munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
Az érettségi vizsgak megszervezéséért,

Az oktato etika normainak betartaséért és betartatasaért,

Az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

A hasznélataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,

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

A tervezési, beszamolasi, informéacio-szolgaltatasi kotelezettseg teljesitésekor az
abban val6 kozremitkodésért, annak teljessegéert es hitelességéért,

Munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzéséért,

A vezetdi utasitasok igény szerinti végrehajtasaért,

Az éves munkaterv elkészitéséert,

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért,

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

A réabizott tanulok testi, szellemi épségeert,

Az atvett - az oktatast segitd — eszkdzokert,

Az ligyelet és helyettesités pontos ellataséaért,

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

Feladat-és hataskore:

A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, az igazgatd
iranyitasa alapjan iranyitja és szervezi a szakmai elméleti képzést,

Elkésziti a kdzvetlen iranyitasa ala tartozok munkakari leirasat,

Szervezi és ellen6rzi a szakképz6 intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesulését,

Irdnyitja a rendészeti és kdzismereti munkakdzosségek munkajat,

Megszervezi az érettségi vizsgakat,

Szervezi a beiskolazasi folyamatot,

Elkésziti az orarendet,

Kiirja a helyettesitést, az tigyeleti beosztast,

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

Koordinédlja a tantargyfelosztast; a kozismereti tanulmanyi, sport és kulturélis
versenyeket,

Szervezi a tehetséggondozas, és az egyéni fejlesztést,

Az iskolai rendezvények, és az K6zossegi Szolgalat koordinatora,
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Ellendrzi az iskolai konyvtar és a tankdnyvellatds munkajat,

Segiti az igazgatot a teljesitményértékeléshez kapcsolédé munkajaban,

Adatot szolgaltat, ill. tajékoztatdst ad a szakképz6 intézmeny beszamoldjanak,
jelentésének elkészitésehez,

Ir&nyitja az éves munkaterv, es tanév vegi beszdmolo elkészultét és megvaldsulasat
az iranyitasa ala tartozo teruleteken.

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

Latogatja és értékeli a kbzismereti oktatok drait.

Javaslatot tesz a szakképzd intézmény-vezet6jének a kozismereti oktatok
tovabbképzésére, szervezi a bemutat6 foglalkozasokat.

Teljesiti az igazgato altal kért adatszolgaltatast,

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallaldk elismerésére,

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

Kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
Ellen6rzi a szakképz6 intézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

Munkajat a munkakoari leirasban foglaltak szerint kell végeznie. Az altalanos igazgatohelyettes
az igazgatd akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az
igazgat0 utasitasainak végrehajtasat, az igazgatod utasitasa szerint intézkedik a szakképzé
intézmény mindennapi ¢életében eléfordulo iigyekben.

3.4.3.2. Szakmai igazgatdhelyettes I. feladat-és hataskore:

Az igazgato kozvetlen segitdje.

Felelos:

A szolgalati Ut betartasaért és betartatasaért,

A szakmai elméleti képzés oktatdi munkajdért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaert,

A szakmai és az agazati alapvizsgadk megszervezeseert,

szépeészeti szakmacsoportos képzések esetében a dualis partnerekkel vald
egyiittmiikddés koordindlasara, fejlesztésére, bovitésére,

szépeszeti szakmacsoportos képzéseknél a kiilsé képzéhelyen foglalkoztatott tanulok
munkdjanak ellendrzésére,

a Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval torténd egyiittmikodésre,
kapcsolattartasra,

a szepészeti agazati alapoktatasban, szakmai oktatasban dolgozé oktatok munkajanak
iranyitasara,

Az oktatoi etika normdinak betartasaért és betartatasaert,

Az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

Az iskola palyaorientacios és palyavalasztasi munkajaért,

Kapcsolattartd a Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

A hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i igenybevételéért,

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

- A tervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban valo kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelessegéert.

- Munkakdri feladatainak hataridére torténd elvégzéséért,

- A vezetdi utasitdsok igény szerinti végrehajtasaért,

- Az éves munkaterv elkészitéséert;

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért;

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

- Arabizott tanulok testi, szellemi épségeéért,

- Az atvett - az oktatast segit6 - eszkdzokeért;

- A tanmenetek el6iras szerinti, felelds anyaggazdalkodasért,

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

Feladat-és hataskore:

- A jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfelelden, az igazgatod
iranyitasa alapjan iranyitja és szervezi a szakmai elméleti képzést.

- Elkésziti a kdzvetlen iranyitasa ala tartozok munkakéri leirasat.

- Szervezi és ellen6rzi a szakképz6 intézmeny feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

- Irényitja a szakmai munkakdzossegek munkajat.

- Megszervezi a szakmai és a agazati alapvizsgakat.

- Megszervezi az évkozi (kilonbodzeti-, osztalyozo-, javito-, pot-) vizsgéakat.

- Koordindlja a tanulmanyi 06sztondij megéallapitasaval és a felzarkdztatas
szervezésével kapcsolatos munkat.

- lranyitja az iskola szépészeti szakmacsoportos szakmainak szakmai gyakorlati
képzését, koordindlja és kapcsolatot tart a dudlis képzohelyekkel.

- Koordinélja a szakmai tanulmanyi versenyeket.

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

- Segiti az igazgatot a teljesitményértékeléshez kapcsolddd munkajaban.

- Adatot szolgaltat, ill. tajekoztatast ad a szakképzé intézmény beszamolojanak,
jelentésének elkészitéséhez.

- Teljesiti az igazgato altal kért adatszolgaltatast.

- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismeréseére.,

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

- Kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében.

- Ellen6érzi a szakképzdé intézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

- Koordinédlja a szakmai elméleti oktatds tantargyfelosztasat, egyezteti azokat a
gyakorlati tantargyfelosztassal.

- Irényitja az éves munkaterv, és tanev végi beszamold elkésziltét és megvaldsulasat
a hozza tartozo tertleteken.

- Részt vesz a szakmai munkakozdsségek értekezletein, segiti azok tervezémunkdjat,
a tanmenetek készitéséhez szakmai tanacsot ad, gondoskodik a tanmenetek
kovetkezetes végrehajtasarol.

- Latogatja a szakmai elméleti oktatok oOréait, javaslatot tesz értékelésuk ill.
tovabbképzésuk esetében.
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- Vizsgélja a szépészeti szakmacsoport szakmainak gyakorlati oktatas eredményét, a
tanulok szakmai fejlodését.

- Szervezi és koordinalja a szépészeti szakmacsoportban a szakmak gazdalkodd
szervezetei és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos megallapodésokat, kilénds
tekintettel a tanuléi  Ftanmunkaszerzédésekre ¢és az  egyiittmikodési
megallapodasokra.

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

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

- Sziikség szerint projektmenedzserként iskolai palyazati tevékenységet végez.

Munkajat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell végeznie. A kozismereti
igazgatOhelyettes, az &ltalanos igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa
szerint intézkedik a szakképz6 intézmény mindennapi életében el6forduld tigyekben.

3.4.3.3. Szakmai igazgatdhelyettes Il. feladat-és hataskore:
Az igazgato kozvetlen segitdje.

Felelos:

- A szolgalati Ut betartasaért és betartatasaert,

- A szakmai gyakorlati képzés oktatdi munkajdért, és adminisztrativ feladatainak
ellataséeért,

- Az 4gazati alapvizsgdk megszervezeseért,

- A felndttoktatas, felndttképzés megszervezéséért, iranyitasaért,

- adualis partnerekkel valo egylittmiikodés koordinalasara, fejlesztésére, bovitésére,

- akiilsé képzohelyen foglalkoztatott tanulok munkéjanak ellendrzésére,

- a Veszprem Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval torténd egytittmiikodésre,
kapcsolattartasra,

- a feln6ttképzési kinalatunk kiszélesitésre, annak megszervezésére, koordinalésara,

- az 4&gazati alapoktatdsban, szakmai oktatdsban dolgozé oktatdk munkéjanak
irdnyitasara,

- Az oktatdi etika normainak betartasaért és betartatasaért,

- Az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséeért,

- Az iskola palyaorientécios és palyavalasztasi munkajaért,

- A kollégium szakmai mikodéséért, neveld munkajaért,

- A hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételeert,

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

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

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzéséért,

- A vezetdi utasitdsok igény szerinti végrehajtasaért,

- Az éves munkaterv elkészitéséért;

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért;

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

A rébizott tanuldk testi, szellemi épségéért,

Az atvett - az oktatast segit6 - eszkdzokeért;

A tanmenetek el6iras szerinti, felelds anyaggazdalkodasért,
A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

Feladat-és hataskore:

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

Elkésziti a kbzvetlen iranyitasa ala tartozok munkakori leirasat.

Szervezi és ellen6rzi a szakképz6 intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

Irnyitja az iskola szakmai gyakorlati képzését, koordinalja és kapcsolatot tart a duélis
képzohelyekkel.

A felndttoktatas, felndttképzes iranyitoja.

Megszervezi az agazati alapvizsgékat.

Szervezi az iskola palyaorientacios és palyavalasztasi munkajat (Eurdpai Szakképzési
Hét, Szakmaszombat, iskolai palyavélasztasi rendezvények).

Szervezi és ellendrzi a tanmithelyben oktatok munkaidd nyilvantartast.

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

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

Iranyitja az éves munkaterv, és tanev végi beszamolo elkészultét és megvaldsulasat az
irnyitasa ala tartozo terlleteken.

Részt vesz a szakmai munkak6zosségi értekezleteken, segiti azok tervezomunkajat,
tanmenetek készitéséhez szakmai tanacsot ad.

Gondoskodik a szakmai gyakorlati tanmenetek kdvetkezetes végrehajtasarol.
Latogatja és értékeli a szakmai gyakorlati oktatok érait.

Tegyen javaslatot az igazgatonak a szakmai gyakorlati oktatok tovabbképzéseére,
szervezze a bemutato foglalkozasokat.

A tanmiihelyi szakmai gyakorlohely felelds iranyitoja, az e teriileten folyo 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 drarendjét, egyeztesse azokat az
elméleti tantargyfelosztassal.

Allitsa 6ssze az 6sszefliggd szakmai gyakorlatok tervét.

Szakmakra, évfolyamokra bontva készitse el a tanmiihely oktatasi — termelési terveét,
Gondoskodjon rola, hogy a szakmai gyakorlatot a tanulok lehet6ség szerint produktiv
munkaval teljesitsék.

Referdljon az iranyitdsa ala tartozo teriileteken folyd gyakorlati oktatas helyzetérdl,
szinvonalarol, problémairol, a tanuldk elémenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek
teljesitéserol.

Vizsgalja a gyakorlati oktatas eredményét, a tanulok szakmai fejlodeését.

Szervezi és koordinalja a gazdalkodd szervezetek és az iskola kozotti képzessel
kapcsolatos megallapodasokat, kiilonos tekintettel a tanuldi munkaszerzddésekre, t és
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az egytttmiikodési megallapodasokra.

Munkatarsai kozremuiikodésével gondoskodjék a tanmithelyi munkékhoz sziikséges
anyagok, eszk6zok beszerzésérdl, a munkafolyamatok ellendrzésérol.

Szervezze meg a gepek, berendezések, eszkdzok nyilvantartasat.

Igazolja a gyakorlati munkaveégzéshez 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
betartasat.

Szervezze a partnercégek gyakorlati bemutatoit a Tanmiihelyben.

Sziikség szerint projektmenedzserként iskolai palyazati tevékenységet vegez.
Feladata a kollégiumi oktatoi testiilet jogkorébe utalt dontések elokészitése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése.

Dont a tanulok kollégiumi felvételérdl, kollégiumi fegyelmi tigyekben eljar.

Ellendrzi a kollégiumban jelentkezd talordkat, a helyettesitéseket.

Figyelemmel kiséri a kollégium Ugyviteli munkajaban a szlikséges dokumentumok
naprakész allapotat.

Munkajat a munkakdri leirasaban foglaltak szerint kell végeznie. A szakmai igazgatohelyettes,
a nevelési igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelsséggel helyettesiti,
ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik a
szakképz6 ntézmény mindennapi €letében eléforduld tigyekben.

3.4.3.4. A kollégiumvezeté feladat-és hataskore:

A Kollégiumért felelds szakmai igazgatohelyettes kozvetlen segitdje.

Felelos:

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

- A tanuldi és sziil6i személyiségi jogok tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.

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

- A szolgalati utat betartja és betartatja.

Feladat-és hataskore:

Elkésziti a kollégium éves munkarendjét, félévente irasbeli beszamolot készit az oktatoi
testilet tdjékoztatasaval.

Feladata a kollégiumi neveldi testiilet jogkorébe utalt dontések eldkészitése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése.

A kollégiumi nevel6k bevonasaval, kollégiumi didkonkorményzattal egyiittmiikodve
elkésziti a kollégiumi hazirendet, a nevelési programot, a napi- és hetirendet, a
szabadidds programokat.

Ellenérzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag
megteremtésere.
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- Kapcsolatot tart a tanito oktatokkal és a sziilékkel.

- Megszervezi a kollégiumi oktatok és iskolai oktatok kozotti folyamatos kapcsolattartast,
a tanuldk eredményes munkajanak érdekében.

- Munkaéja soran torekszik a kollégium és iskola harmonikus kapcsolatanak kialakitasara,
folyamatos épitésére.

- Nyilvantartja a kollégiumi neveldk tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrol.

- Szervezi, 0sszesiti és ellendrzi a kollégiumban jelentkezd tilorakat, a helyettesitéseket.

- Vezeti sajat és beosztottjai munkaidejének nyilvantartasat.

- Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi neveldk pedagdgiai és adminisztracios munkéjat.

- Elkésziti, illetve jovahagyja az ligyeleti rendet, megszervezi az ellendrzés folyamatat.

- El6késziti a kollégiumra vonatkozo statisztikai adatszolgéltatast, gondoskodik az irattéri
iratok kezelésér6l, a sziikkséges nyomtatvanyok megrendelésérdl ¢€s szakszerl
hasznalatarol.

- Gondoskodik az alkalmazottak és tanulok egészségének €s testi €pségének védelmérdl,
a munka-és tiizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol.

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

- Feliigyeli a kollégiumban az elsdsegélynytjtassal, a balesetvédelemmel, a
tlizvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

- Iranyitja, ellenérzi és segiti az oktatok és a kollégium alkalmazottainak munkajét.

- Elleno6rzi a kollégiumi tanulok ideiglenes lakcim ki- és bejelentkezéset.

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

- Biztositja a tanulok zavartalan tanulasahoz és pihenésehez sziikséges feltételeket.

- Segiti a tanulok testkultirajanak fejlesztését és a kollégium lehetdségeihez mérten
gondoskodik a testedzés és sportolas feltételeirdl.

- Kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljarasokat a kollégiumban.

- Figyelemmel kiséri a kollégium Ugyviteli munkajaban a sziikséges dokumentumok
naprakész allapotat.

- Gondoskodik a tanulok nyilvantartasarol és a kollégiumi naplod vezetésérol.

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

Munkajat a munkakari leirdsaban foglaltak szerint kell végeznie.

3.5. A vezetok megbizasa

A vezetdk megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével a foigazgatd adja, hatarozott
idére, amelyet visszavonhat. A munkavallalo irasbeli kérelmére a vezetdi, magasabb vezetdi
megbizés visszavonasat indokolni szlikséges. A dontés ellen csak jogszabaly-sértés esetén van
jogorvoslati lehetdség.

Vezetd csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott oktatoja lehet.

A vezetd beosztasu dolgozok munkdjukat a munkakdri leirdsuk, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasaval végzik.
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3.6. A munkaltatdi jogkdrgyakorlas rendje

Sziikséges részletesen leirni, nem elegendd hivatkozni masik szabélyzatra:
Az igazgaté munkaltatoi jogkore:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megszintetése esetén,

2. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizési jogviszony létrehozésara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra,
hatdrozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa €s megszintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

c) ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményeértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

e) dont a talmunkaroél, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikuldetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

h) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol.

3.7.Az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség betdltetlensége esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatai tisztség betoltetlensége esetén a Veszprémi Szakképzési Centrum féigazgatdja
altal megbizott igazgatd latja el a feladatot.

Az igazgatohelyettesi tisztseg betdltetlensége esetén az altalanos helyettesitési rend szerint
torténik a feladat ellatasa. (A helyettesitési rendnél sziikseges kiegésziteni.)

3.8.Vezetoi értekezletek rendje

Az iskola vezetdsége sziikség szerint, de legalabb minden héten tart vezet6i megbeszélést, ahol
a hét eseményeit és feladatait beszélik at.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld €s vezeti. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztetd késziilhet.

3.9. Az oktatOk neveld-oktato munkaval osszefiiggé feladatok, megbizasok
Az oktatok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzes szabalyait az Sztv., az Szkr., az Mt., az
SZMSZ, a Hazirend és a munkakari leiras tartalmazza.

A jogszabalyok altal biztositott lehetdségek alapjan kertil megéallapitasra, hogy mely feladatokat
kell az oktatonak munkakdrébe tartozo feladatkent ellatni, kilon dijazas nélkul.
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Az oktato a tanitasi évre (szorgalmi idészak) vetitett munkaid6keretének 80%-t (heti 32 6ra) az
igazgato altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni (kotott munkaidd). Beleszamitva ebbe
a foglalkozdsok megtartasat, és a kotelezé foglalkozasnak nem minésiilé, de ezzel
Osszefiiggésben elrendelheté egyéb feladatokat. A heti 32 oOra terhére elrendelheté egyéb
feladatok az alabbiak:

- foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

- a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- az intézmeny kulturélis és sportéletének, versenyeknek megszervezése,

- eseti helyettesités,

- elOre tervezett beosztids szerint vagy alkalomszertien tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — felugyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- az oktatdi tevékenyseghez kapcsolodoé lgyviteli tevékenység,

- a szililékkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,

- az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval dsszefiiggd tevékenység heti
egy orat meghaladé része,

- 1j belépd, ill. palyakezd6 oktatd szakmai segitése, mentoralésa,

- az oktatdi testilet, a szakmai munkakdz0sség munkajaban torténd részvétel,

- kornyezeti neveléssel 6sszefiiggo feladatok ellatasa,

- tanari, szertar, tanterem berendezése, karbantartasa,

- kilonboz6 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a szakképzd intézmény
telephelyei kozotti utazas,

- a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa,

- oktatdi tovabbképzésben valo részvétel.

Ennek drarendhez igazitott heti beosztaséara a kdzismereti igazgatohelyettes tesz javaslatot.
A nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatok (osztalyfénokség, munkakozosség
vezetése, tulora, szakmai és érettségi vizsgamegbizasok stb.) ellatdsara barmely oktatd
megbizhatd 6nkéntes jelentkezés, megallapodas vagy kijel6lés alapjan.
A megbizast a féigazgatd adja vagy vonja vissza, az igazgatd javaslata alapjan, a kancellar
egyetértésével.
3.9.1. A megbizas, kijel6lés altalanos elvei

- megfeleld szakmai, pedagodgiai felkésziiltség az adott teriileten,

- szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,

- az dnkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség 6sszeegyeztetése,

- az aranyos terhelés figyelembevétele.

3.9.2. F6bb megbizasok

- osztalyfonoki: kijeldlés alapjan
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- munkakdzosseg-vezet6i: valasztassal és megbizassal

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

- munka- és tiizvédelmi felelési: megallapodassal

- -ifjisagvédelmi feleldsi: megallapodassal

- egyéb feladatokra megbizas (az éves munkatervben szerepel).

3.9.3. A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggé megbizottak fobb feladatai

3.9.3.1. Osztalyfénok

- Felel6s vezetdje az osztaly kozosségének

- Egyiittmiikodik az osztalyban miikodo oktatokkal

- Latogatja az osztaly tanitési orait

- Vezeti az osztaly rendkivili értekezleteit

- Gondot fordit az osztdlydban tanulé tanuldk felzarkdztataséra, illetve a
tehetséggondozasra, a szenvedélybetegségek megeldzésére

- Egylittmiikodik a tanuldk sziileivel

- Kapcsolatot tart az ifjusagvédelemmel

- Fogaddorat, sziil6i értekezleteket tart,

- Elvégzi az osztalyfonok tgyviteli teenddit.

Feladata:

- az elsO osztalyfonoki oran a hazirendet ismertetni,

- szeptember 15-ig osztalyfénoki tanmenetet késziteni,

- az osztalyban tisztségviselOket valasztani,

- a hianyzasok igazolasat minden osztalyfonoki oran bekérni, a napkozben eltdvozott
tanulok kilépéesi engedélyeit kikeresni, amennyiben ilyen nincs, a tanul6 hianyzasa
igazolatlannak tekintendd,

- a nap folyamén, ha valamelyik tanuld indokolt esetben el szeretné hagyni az iskolat,
szamara kilépési engedélyt adni, lehetdség szerint a tovabbi oOrakat tartd oktatoval is
egyeztetve,

- a hianyzasok igazoltatasahoz kapcsolodo feladatait a Hazirendben leirtak szerint végzi,

- félévkor, év végén értékelni a tanulok magatartasat €s szorgalmat,

- segiteni a tanuldkat tanulasi, beilleszkedési, esetleges szocialis problémaik
megoldasaban

- a palyazati lehetdségek figyelése

- a tanuldsi, magatartasbeli, lelki problémakkal rendelkezé tanulokat az iskola
pszichologusahoz vagy orvosahoz iranyitani

- ellenérizni a hetesek munkajat, a tanterem rendjét

- irdnyitani az osztaly dekoralasat

- az elmarado Orékra, 6racserékre felhivni az osztaly figyelmét

- igény esetén iskolalatogatasi igazolas kiadasa

- félévente Osszeszedni az osztalyban a sportkori tagdijat

- adott esetben a gyermek veszélyeztetettségét kideriteni, jelezni

- amennyiben valamelyik tanul6val magatartasbeli, tanulméanyi problémak merilnek fel,
felvenni a kapcsolatot a sziildvel

- az osztalyban felmeriil6 magatartasbeli vagy tanulmanyi problémak esetén egyeztetni
az osztalyban tanito oktatokkal

- az osztalyfonoki munkako6zdsség altal meghatirozott idOpontban sziiléi értekezlet
tartasa, majd az ott felmeriilt kérdésekrdl az igazgatot tajékoztatni
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- félévkor és év végén a statisztikai jelentést késziteni

- a kozosségi szolgalat adminisztralasa

- a felevi és év vegi bizonyitvanyok kitoltése

- a naplé, torzslapok és egyeb taniigyi dokumentumok kitoltése az igazgatdhelyettes altal
megadott hataridoknek megfeleléen, az esetleges valtozasok bejegyzése (lasd
zaradékok)

- javaslatot tesz tanuléi jutalmakra

- tanulmanyi kirandulast szervezni nem kotelez6, de a kozosségformalas szempontjabdl
ajanlott. A kirandulast idében, tartalmas programmal kell megszervezni. Ennek
tervezett programjat a kirandulast megel6zéen az igazgatonak le kell adni. A
kirandulasrodl visszatérve az igazgatonak szoban be kell szdmolnia.

3.9.3.2. Munkak0z0sség-vezeto

- a tantervi anyag tanitdsanak tartalmi és moddszertani iranyitdsa, segitése, idéaranyos
végrehajtasanak ellendrzése;

- nevelési elvek érvényesitése;

- az elmélet és a gyakorlat 6sszekapcsolasa;

- a tagok orainak eseti latogatasa, a szamon kéro ¢és értékeld munka ellendrzése;

- a tagok oktato-nevel6 munkajanak értékelése, mindsitése, az igazgatd kérése alapjan;

- a tagok kitiintetésre, dics€retre, jutalmazasra valo eldterjesztése;

- eszkozfejlesztési, karbantartasi javaslat, ill. igénylés dsszeéllitasa;

- a munkakdzosséghez tartozo leltarallomany ellendrzése, ill. ellendriztetése;

- Képviseli a munkakdzosséget szakmai megbeszéléseken, ertekezleten

- Osszeéllitja — és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra — a munkakozosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkakozdsség tevékenységérdl szold beszamolot,
értékelest

- Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan belili
bemutatd tanitdsokhoz

- Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét.

Feladata:

- Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért.

- Képviseli a munkakodzosséget a szakképzo intézmény vezetosége felé és kiils6 szakmai
férumokon

- Allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

- Ertekezleteket hiv 6ssze. (Minimum tanév elején, félévkor, és év végen. Ezen Kiviil
szlikség szerint kell 6sszehivni értekezletet.)

- Osszeallitja a munkakézosség éves munkatervét

- Félevkor, és tanév végén az iskolavezetés szamara irasbeli jelentést keszit.

- A munkako6zosség az 6 vezetésével késziti el a helyi tanterv vonatkozo részeit.

- Elbirélja és jévahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit.

- Ellen6érzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az igazgato fele.

- Eljuttatja a munkako6zdsség tagjaihoz a munkdjukat érintd tdjékoztaté anyagokat
(tovabbképzések, versenyfelhivasok, 0j taneszk6zokroél szold prospektusok, stb.)
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- T4jékoztatast ad a munkakdzOsségnek a tantargyi versenyekrdl, intézi az ezekhez
kapcsol6do jelentkezéseket.

- A munkako6zosségen beliil gondoskodik a hazi versenyek megszervezésérol.

- Gondoskodik a kisérettségi megszervezésérdl (amennyiben a munkakozosség
munkatervében szerepel), valamint az érettségi tételek elkészitésérol.

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

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

- Javaslatot tesz a munkak6zdssegi tagok jutalmazésara, kitlintetésére.

- Elkésziti a kdvetkezd évi tankonyvek listajat, és tovabbitja a tankonyvfeleldsnek.

- Tanév elején elkésziti a munkak6zdsség altal beszerzenddnek vélt taneszkozok listajat,
és tovabbitja az iskolavezetésnek.

- Mentoréalja az Gjonnan felvett munkak6zosségi tagokat, kiillondsen a palyakezddket.

- Ellen6rzi és véleményezi az Gjonnan felvett munkakozosségi tagok, kiilondsen a
palyakezdék munkajat.

- Ellatja a munkak&zosségével kapesolatos specialis teendoket.

3.10. Oktat6i munkaértekezlet

Az igazgato szlikség szerint munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a szakképz6
intézmény valamennyi érintett f6- és részfoglalkozasu oktatdjat.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a dolgozok velemeényuket, észrevételeiket kifejthessék, kérdeseket tegyenek fel és azokra
vélaszt kapjanak.

3.11. Az iskola kdzosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

A szakképzd intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési
kotelezettséguk van. A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a kilénbozé értekezletek,
férumok, stb. A rendszeres és konkrét idopontokat a szakképz6 intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

3.11.1. Az iskolak6zdsség
Az iskola kozosségét az oktatok, a tanuldk (egyuttesen iskolapolgéarok) alkotjak. Az iskolai
kozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a felsorolt kozdssegek révén és maodon
érvényesithetik.
3.11.2. Oktatok kozosségei

3.11.2.1.Az oktatdi testlilet
Az oktatoi testllet tagja az iskola valamennyi oktatd munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint

a heti 14 oranal tdbbet tanitd 6raaddja. Az oktatoi testiilet a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott dontési, vélemenyezési, javaslattételi, egyetértési jogkorokkel rendelkezik.
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Az oktatdi testilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa egymassal és az iskolavezetessel
az alabbi forméakban val6sulhat meg:

Kozvetlendl: - oktatéi testileti értekezleten
- nevelési értekezleten
- hé eleji tajékoztatd értekezleten

Kozvetetten: - az oktatdi testillet valasztott képviseldi utjan
- a szakszervezet,
- az adott teriilet vezet6jén keresztul.

Forumai: - vezetOségi lilések
- oktatoi testuleti ertekezlet
- oktatdi munkaértekezlet
- egyéb értekezlet
- munkakdzossegi értekezlet
- kiilénb6z6 megbeszélések

Az iskola vezetése az aktualis feladatokrol iskolai e-mailen, belsé honlapon, hirdet6tablan,
telefonon, valamint ho eleji t4jékoztato értekezleteken értesiti az oktatokat.

Az oktatoi testilet dontési jogkorrel rendelkezik az alébbi kérdésekben:
- a szakmai program elfogadasa,
- az éves munkaterv el6készités elfogadasa,
- az oktato-nevel6 munkat értékeld beszamolok elfogadasa,
- az oktatoi testilet érdekében eljard oktatd kivalasztasa,
- SZMSZ, Hazirend elfogadasa,
- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa,
- a tanul6 fegyelmi tgyeiben val6 dontés,
- az osztalyozdvizsga engedélyezése,
- a jogszabalyokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az iskola oktatdi testillete feladatkdrének részleges ellatasara az alabbi alland6 bizottsagokat
hozta Iétre a kovetkezo feladat és hataskorrel:

- Tanul6i Fegyelmi Bizottsag (fegyelmi tigyekben dontéshozatal)

- Kollégiumi Fegyelmi Bizottsag (fegyelmi tigyekben dontéshozatal)

Az éllandé bizottsdgok tagjait ezen tisztségikben az oktatoi testiilet évente egyszer megerdsiti.

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja meg:
- tanévnyito értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- nevelési értekezlet,
- ho eleji tajékoztatod értekezlet.

Rendkivuli oktatdi testuleti ertekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatdi testiilet tagjainak 25 %- a
kéri, illetve ha az igazgato ezt indokoltnak tartja.
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint az oktatdi testileti ertekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a jelen van.

Az oktatoi testllet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat maskent nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az
oktatdi testillet személyi kérdésekben - az oktatoi testilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet. Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozo 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 emlékeztet6t kell késziteni.

3.11.2.2.0ktatok szakmai munkakdzosségei:

Az iskoldban max. 10 munkakdzosség, egyenkeént min. 5 oktato taggal mikodhet:

-magyar-torténelem munkak6zosség,
-matematika-fizika-digitalis kultira munkakozgsség,
-idegen nyelvi munkak6zosség,

-épitdipari munkakozdsség,
-elektronikai-faipari-gépészeti munkakdzosség,
-sport-testnevelés munkakzosség,

-szépészeti munkak6zosseq,

-osztalyfonoki munkakdzosség.

A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel
rendelkeznek.

A szakmai munkaktzdsségek feladatai szaktertletikon belul:

- szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

- részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlsités)

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értekelése,

- pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése és lebonyolitasa

- szervezik az oktatok tovabbképzését,

- segitséget nyljtanak a neveldk 6nképzéséhez,

- Osszeallitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

- segitik a palyakezd6 oktatok munkajat,

- megvalasztjak a munkakozosség vezetdjét,

- segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozdsségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.
A szakmai munkakozosségek veleményét ki kell kérni:

- az iskolai pedagogiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban,
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- az oktatok tovabbképzésében valod részvétel tervezésében, tovabbképzésik erkolcsi és
anyagi elismeréseben,

- atantargyfelosztas és az oktatok megbizasainak megallapitasaban,

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

- a munkakozosségi tagokat érinté munkajogi kérdésekben.

A szakmai munkakozosség az iskola szakmai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A munkakoz6sség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola
munkatervét és az oktatoi testulet ltal atruhazott feladatok ellatasat

A szakmai munkakdzdsségek munkajat a munkako6zosség vezetd irdnyitja. A munkak6zosség
vezet6jét - valasztas utan - a munkakdzosség tagjainak javaslatira az igazgatd bizza meg
legfeljebb 5 évre.

A munkakdzosséget a munkak6z0sség-vezeté képviseli.

A munkakozdsségek havi rendszerességgel tartanak értekezletet az iskola és a munkakdzdsség
munkatervében rogzittek szerint. Az értekezletekrél jegyzokonyv késziil.

A munkakozossegek az iskolai Munkaterv alapjan kozosen miikddnek egyiitt az iskolai
prjoktekben, Unnepi és k6zosségi programok szervezésében.

A munkakozosségek egymassal egyiittmiikddnek az oktatdi testiilet értekezletein, kdzdsségi
programok szervezésében, estemegbeszéléseken, jo gyakorlatok megosztasakor, iskolai
projektekben, iskolai Gnnepsegek szervezésében, valamint a Munkatervben Utemezett iskolai
és rendkivili feladatok esetében is.

A szakmai munkak6zdsség véleményezési jogot gyakorol:

- szakteriiletét érintben a nevelési-oktatasi intézményben folyé oktatdi munka
eredményességérol, tovabbfejlesztésérol

- szakteriiletét érintden a szakmai program, tovabbképzési program elfogadasaban

- az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasaban

- a felvételi kdvetelmények meghatarozasaban

- a tanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasaban

- a munkako6zdsség vezetdjének kinevezésekor

3.11.2.3.Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiillet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak az oktatéi testillet vagy a vezet6ség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatni kell az
oktatoi testiletet.
Az alkalmi munkacsoport tagjait, vagy az oktatoi testulet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

3.11.3. Tanuldék kdzdsségei

Az osztalykozosség tagjaibol megvalasztasra keriil az osztalyképviseld (didkonkormanyzati
képviseld).
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Iskolai szinten a kapcsolattartast a diakkozosségek képviseletében a DOK elndke latja el.
Kisebb kozosségek kapcsolattartasa és vélemény nyilvanitasa az illetd kozosség vezetdje révén
torténik.

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakénkormanyzat (DOK)
latja el.

Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyai az Szkr-ben talalhatok.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan az oktatoi testiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

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

A didkképvisel6k az alabbi tandcskozasok rendszeres résztvevoi:
- atanuldk fegyelmi targyalasai,
- atanuldkat kozvetleniil érintd ligyek megbeszélésein,
- minden olyan tandcskozas, ahol iskolai szinten értékelik a tanulék munkajat, vagy
olyan kérdesek keruilnek megvitatasra, amelyek érintik a diakokat.

A tanulok és a didkképviselok kéréseikkel, javaslataikkal barmikor felkereshetik az iskola
oktatdit és a vezetdséget.

Evente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgyiilés
Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

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

3.11.4. Dolgoz06i érdekképviseleti szervezetek:

A szakképz6 intézmény vezetése egyiittmikodik a dolgozk minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A szakképzo
intézmény vezetése segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

A szakképzdé intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, megbrzésérdl az igazgatd gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az iilések helyét, idépont;jat,
- amegjelentek nevét,
- atargyalt napirendi pontokat,
- atanacskozas lényegét,
- ahozott dontéseket.

3.11.5. Az iskola kapcsolatrendszere
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3.11.5.1.A szakképzé intézmény belsé kapcsolatai
Vezetoi kapcesolattartas rendje:

A szakmai vezetdséget az igazgato, az igazgatohelyettesek, valamint a munkak6zosség-vezetok
alkotjak. Az igazgato és az igazgatohelyettesek az operativ vezetési tigyekben heti
rendszerességgel megbeszélést tartanak.

A szakmai vezetOséget az igazgato hivja ssze.

Az Ulésre, napirendi ponttdl fliggéen —tandcskozasi joggal meghivhatd a didkénkormanyzat
segitdje, €s a helyi oktatd szakszervezet titkara.

Vezetéség és az oktatoi testilet:

Az oktatoi testilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitsegével a
megbizott oktatd vezetok és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

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

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatd az aktualis
feladatokrél az iskola honlapjan, e-mail-ben, a tanarikban elhelyezett hirdet6tablan,
iskolaradion, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- aziskolavezetdség lilése utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo dolgozokat az Ulés
dontéseirdl, hatarozatairdl,
- az iranyitasuk ala tartoz6 dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgato felé.

A dolgozok, a neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségeével.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak fonn. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodnek a
lemorzsolodas csokkentése érdekében.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kotelezettséguk van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai:
- oktatdi testlleti értekezlet
- alkalmazotti munkaértekezlet
- egyéb értekezlet

A nevelok és a tanulok:
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Az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato:
- az iskola didkonkormdnyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgytiilésen rendszeresen
(évente legalabb egy alkalommal),
- az iskola honlapjan,
- az eKréta rendszeren,
- az iskolaradion keresztil,
- valamint az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulokat és a tanulok sziileit a tanulod fejlédésérdl, egyéni haladasarol az oktatoknak
folyamatosan szdban és irdsban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, veleményuket, javaslatukat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdval, az oktatoi testilettel.

Oktatoi testlleti feladatok atruhazasa:

Az oktatoi testlilet feladatot nem ruhaz at, de sziikségesség esetén az oktatoi testileti
értekezleten ezt megteheti, amennyiben err6l tobbségi dontés sziiletik.

Kiils6 kapcsolatok

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.
Az igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.

Az iskola folyamatos kapcsolatot tart a veszprémi Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalattal.
A oktatok és sziil6k jelzése alapjan felismert veszélyeztetett gyermekekrdl nyilvantartast vezet,
¢s ha a veszélyeztetd tényezd pedagdgiai eszkozokkel nem sziintethetd meg, értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot. Ugyancsak a gyermekjoléti szolgalat segitségét kéri abban az
esetben, ha a tankoteles tanul6 az iskola értesitése ellenére ismételten igazolatlanul mulaszt.

A tanulok egészségének védelme érdekében tartja a kapcsolatot az iskolaorvossal, az
iskolapszicholdgussal €s az iskola védondjével. Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a kotelezd
szlir6vizsgéalatokon, kotelezd orvosi vizsgalatokon, véddoltasokon részt vehessenek, ill.
vegyenek. Kéri az iskolaorvos illetve védond segitségét a szenvedélybetegségek
megeldzésében és gyogyitdsdban, a szexualis felvildgosité munkaban. Az iskolaorvos, az
igazgato felkérésére, tanévenként legalabb egy nevelési értekezleten tajékoztatja a tantestiiletet
a tanulok egészségi allapotardl, szokasairdl, az ezzel kapcsolatos tapasztalatairdl, tanacsokat ad
a probléméak megoldasara.

Az iskolan kivili szakmai kozosségekkel (Nevelési Tanacsadd, Gyermekjoléti Szolgalat,
Iskolarendor) az iskolai erdszak megeldzése és kezelése érdekében az ifjusagvédelmi felelds
tartja a kapcsolatot.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszerében fontos szerepet jatszanak:

-iskolank duélis partnerei,

-a Veszprémi SZC iskolai,

-a Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és laprkamara

-a Varos rendvédelmi szervei (Rendérkapitanysag, BV. Katasztrofavédelem)
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-a varos kozmiivelodési intézményei (Pet6fi Szinhaz, Pannon Varszinhaz, Magyar Nemzeti
Levéltar Veszprem Varmegyei Levéltara, Varosi Mivelodési Kozpont, Laczké Dezso
Muazeum, E6tvos Karoly Varmegyei Konyvtar),

-a Pannon Egyetem.

A szakképzés teriiletén az adott szakmacsoport agazatanak megfeleld vallatokkal a
kapcsolatot az igazgato6, valamint a szakmai igazgatohelyettes tartja.

A kapcsolattartas formai:

- kdz0s rendezvényeken valo részvétel
- szObeli vagy iréasbeli tajékoztatas

- szerzddéses kapcsolat

3.11.5.2.Gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé kapcsolattartas
formai:

Az iskoldban tanul6 didkok kiils6é gyakorlati képz6éhelyre dualis munkaszerz6dés megkotése
utén kerulhetnek.

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

Kiils6 duélis képzéhelyek ellenérzése, a kiilsé gyakorlati képzéhelyekkel vald kapcsolattartas
a szakmai igazgatdhelyettes feladata.

Evente kétszer az iskola munkaltatoi értekezletet szervez, amelyre azok a vallalatok,
vallalkozasok vezet6it hivja meg, akik a tanuldkat oktatjak.

4. A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

4.7. Az iskola miikodésének rendje

Az iskola épiiletei, portja, szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6% oratdl este 22% raig
tartanak nyitva. Az igazgatoval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok. Terembérlok a bérleti szerzodés
alapjan johetnek be az iskola teruiletére. Kulcsot az arra jogosult személy a portan veheti at 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 tartdzkodnia
ameddig tanul6 az iskol&ban tartézkodik. Délutanos tanitas esetén az utolsé 6ra befejezéséig.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes portas majd az ugyeletes
neveld, a délutan tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd oktatd felelds az iskola
muikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.
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Amennyiben a magasabb vezetok kozil rendkiviili s halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud
az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatdi testilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

4.7.1. Az elméleti oktatas rendje

Az iskolaban nappali képzés esetén a tanitasi 6rakat a Hazirend alapjan 8% és 15%° kozott, a
felnéttoktatas, felndttképzés esetén a tanitasi orakat 14%° és 21% 6ra kozott kell megszervezni.
A tanitasi oOra idGtartama 45 perc. Tanitasi 6ra nem maradhat el, és csak indokolt esetben
roviditheté meg. A tanitasi 6ra zavartalansaga érdekében az oktatdt és a tanuldkat az orarol
kihivni, vagy az 6rat mas modon zavarni nem szabad. Rendkivili esetben az igazgato kivetelt
tehet.

A tanuldi lemorzsolddas elkeriilése, csokkentése érdekében tanuloink szamara fejlesztd
foglalkozasokat szerveziink az alébbiak szerint:

e a 2019/2020. tanévtdl kezd6déen a technikumban és a szakképzd iskolaban a 9.
évfolyamon minden osztdlyban bemeneti kompetenciamérést vegziink, majd az
eredmények kiértékelése utdn a megallapitott teljesitményszintet el nem érd tanulok
rendszeres fejlesztését csoportfoglalkozasok keretében végezziik.

o A fejlesztd foglalkozasok iddpontjainak kijelolése a tanuldk orarendjéhez igazodva
torténik — szerdanként az els6 oraban, melynek soran lehetdség nyilik kéthetente egyszer
a szovegértési, olvasasi illetve kéthetente egyszer a matematikai gondokkal kiizdd
tanulokat a ,.kiscsoportos” foglalkozas keretében felzarkoztatni, fejleszteni

o A fejlesztd foglalkozasokon az elmult évek kompetenciamérd feladatlapjainak
megoldasaval egyénileg, parban vagy csoportban, annak megbeszélésével, illetve
kiilonboz6 szovegértést fejlesztd kiadvanyok hasznalataval, feladatainak megoldasaval
fejlesztjiik a tanulok szovegértési és matematikai kompetenciait.

Az egyes tanitasi Ordkat 10-15 perces szlinetek kozbeiktatasaval kell megtartani. Az érakozi
sziinetek a tanulok pihenésére és a helyiségek szelléztetésére szolgalnak.

Az iskolaban az 6rakdzi szlinetek idején oktatdi ligyelet miikkodik. Az tigyeletes oktatd koteles
a rabizott éplletben vagy épuletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épuletek
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban az éves tigyeleti beosztas szerint miikodik az oktatoi uigyelet, amely meghatarozott
éplletrészekre terjed Ki, s az oktatdi szobak hirdet6jén van elhelyezve.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese), illetve a részére Orat tartd oktatd irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola teruiletét. Rendkivili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az
iskola elhagyéasara csak az igazgato, a helyettese vagy az osztalyfonok adhat engedélyt.

A tanoran kivilli foglalkozasokat 16% oraig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell
megszervezni, ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idoben az oktatoi és tanuloi hivatalos tigyek intézése a ”A” épiilet irodaiban torténik.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint tart

nyitva. Az tgyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok,
a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.
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Az iskola épiileteit, helyiségeit a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- aziskola tulajdonanak megovaséért, vedelméért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,
- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola Iétesitmenyeit, helyiségeit csak oktatdi felugyelettel hasznalhatjak.

Az iskola és tanmiihely épiileteiben az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
tgyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, aki erre az igazgatotol engedelyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe érkezd 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 tdvozas ideje.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitési sziinetekben kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevd csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

4.7.2. A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatds iskolai tanmiihelyben ¢és dudlis képzdéhelyeken, valamint
képzokozpontokban szervezheto.

A napi gyakorlati oktatast folyamatosan kell tartani. Ha a gyakorlati oktatas idotartama a 7 orat
eléri, 30 perc étkezési id6t kell biztositani.

A szakképzési munkaszerz6déssel tanulé munkarendje igazodik a gyakorlati oktatast szervez6
munkarendjéhez, a gyakorlati oktatds idétartama azonban a napi 8 6rat nem haladhatja meg.

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

Az egészségre artalmas munkahelyre beosztott tanuld gyakorlati idejét (napi, illetve heti
6raszamat) a feln6tt dolgozora eldirt idékedvezmény aranyaban (%-ban) csokkenteni kell. A
csokkentés (Orara kerekitett) mértékét a munkaltatd hatdrozza meg.

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

A tanmiihelyi napi gyakorlati oktatasi id0 tartalmazza:
- 30 perc étkezési szlinetet,
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- aszakelméleti és munkavédelmi oktatast,

- abevezetd ¢s a befejezd értékeld foglalkozast,

- a gyakorlati oktatasi 1d6 donté hanyadat képezd tanuloi gyakorlatot,
- a munkahely atadés el6tti takaritasi idejét.

4.1.3. Tanuloi atvétel-atiratkozas rendje:

A tanul6i lemorzsolodas elkeriilése, csokkentése érdekében tanuldink szamara () tanulasi és
szakképzési lehetOséget biztositunk, amelyek modjai:

a) technikumbol szakképz6 iskolaba &tmenet

Abban az estben, ha a technikum barmely évfolyamaban a didk az év végén nem teljesiti az
évfolyam kdvetelményeit, és nem szeretné tanulményait az évfolyam megismétlésével
folytatni, van lehet6ség arra, hogy szakképzd iskolaba jarjon. A szakképz6 iskolai képzést a 9.
évfolyamon kell kezdenie, mert nem egyeznek a technikumi és szakképzo iskolai képzés
tantargyai, azonos szakmacsoport esetén sem.

Lehetsége van a technikumba jard tanulonak az érettségi vizsga megszerzését kovetden
szakképz6 iskolai osztalyba jelentkezni, és nappali rendszerben tanulmanyait folytatni, ha a
tanulé az utolsé tanévben legfeljebb a 25. életévét tolti be.

b) osztalyismétlés

Az osztalyismétlés ugyanannak az évfolyamnak (osztaly, szakma) az ismételt latogatasa.
Abban az esetben keriil sor osztalyismétlésre, ha a tanuld haromnal t6bb targybdl nem éri el a
tovabb haladashoz sziikséges szintet, vagy ha a javitovizsgan vagy az osztalyozd vizsgan nem
felel meg, azon nem jelenik meg, vagy azt félbehagyja.

A szakképzésben részt vevo tanulonak a szorgalmi idészakban teljesitendd gyakorlati képzésrol
valé igazolt és igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozo
Osszes gyakorlati képzési id0 (Oraszam) husz szédzalékat, a tanuld tanulmanyait csak az
évfolyam megismétlésével folytathatja.

Ha a tanul6 nem teljesitette a tanév kdvetelményeit és tankoteles, akkor a tanévet koteles
megismételni, ha nem tankoteles a tanuld, akkor az évfolyam megismétlését kérheti.
Kérvényének elbiralaséara az iskola igazgatdja jogosult.

c) tagozat/szakmavaltas

Abban az estben, ha a szakképzé iskola barmely évfolyamaban a diak az év végén nem teljesiti
az évfolyam kovetelményeit, és nem szeretné tanulmanyait az évfolyam megismétlésével
folytatni, van lehetéség arra, hogy szakmat valtson. Tanulmanyait a 9. évfolyamon akkor
kezdheti meg, ha az iskola igazgatoja hozzajarul a szakmavaltashoz, és az orvosi alkalmassagi
vizsgalaton megfelel.

Nappali rendszerli oktatasban szakképesitést igazold bizonyitvannyal rendelkezd didkok
tanulmanyaikat nem folytathatjak Gjabb szakképzé iskolai osztalyban.

d) iskolavéltas azonos képzésen belil

Az iskolavaltas mogott tobb ok is meghlzdédhat, igy koltdzés, valas, illetve nem ritkan
személyes okok. Amennyiben év kdzben iskolavaltasa valik sziikseégessé, kiskoru tanul6 esetén
a sziilovel felkeresik a befogadd intézményt. A befogado iskolaban az igazgatoval torténd
egyeztetést kovetden sor keriil az atvétel modjanak és idejének pontos meghatirozasara. A
befogado iskola ezek figyelembevetelével kiallitja a befogadd nyilatkozatot, az atadd iskola
szamara, ahol ennek a nyilatkozatnak a beérkezése és a tanulé leszdmolasa utan kiveszik a
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tanuloi l1étszambol. Az atadd intézményben kapott dokumentumok birtokaban jogosult a tanuld
beiratkozni az 0], befogado intézménybe.

e) iskolavaltas mas kepzeési terlletre

Ha egy tanul6 masik intézményben, masik képzésben szeretné tanulmanyait folytatni, akkor az
el6zéekben 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 tanulok a tanulmanyaikkal Osszefiiggh jegyzeteiket a portan elhelyezett fénymasolon
masoltathatjak.
A fénymasolassal megbizott személy a fénymasolasért befizetett 6sszegrdl bizonylatot koteles
kiallitani, valamint nyilvantartast vezetni (id6, irat targya, példanyszam, masoltato
megnevezese).

Az oktatdk részér6l, a tanmenetben megtervezett, tanulmanyokkal dsszefiiggé fénymasolatok
igazgatoi engedéllyel ingyenesek.

4.8. Tandran Kivali foglalkozasok

A szakképzé intézményben a tanuldk szdmara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:
- tanuloszoba,
- egyéb tanoran kivili foglalkozasok:
- szakkorok
- diaksportkor
- felzarkdztatd foglalkozasok
- egyéni fejleszt6 foglalkozasok
- tehetségfejlesztd foglalkozasok
- tovabbtanulasra felkészit6 foglalkozasok

4.8.1. Tandran Kivuli foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A tandran kivuli foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés - a felzarkdztatd foglalkozasok
kivételével - onkéntes. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredmeényeik alapjan oktatok jeldlik ki, s részvételiik a foglalkozasokon kotelez6.
A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tanorén kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i és oktatdi igényeket a
lehetdség szerint figyelembe kell venni.

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

A tanéran kiviili foglalkozasok a tanitasi idGintervallumba kell essenek.
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4.8.2. A tandran Kkiviili foglalkozasok szervezeti rendje, idébeosztasa

A tanulok részére a tantervi anyagon tilmenden tudomanyos, technikai, idegen nyelvi, szakmai,
mivészi érdeklddésének, mozgasigényének kielégitésére, alkotd képességiik, munkaszeretetiik
novelése céljabol az iskoldkban szakkorok, érdeklddési kordok és miivészeti csoportok
szervezhetok.
Az érdeklddési kor alapjan szervezddd szakmai és miivészeti korok tagsagara a tanuld nem
kotelezhetd, a foglalkozason valo részvétele onkéntes.
Az iskolai rendezvényeken oktatoi feliigyeletr6l gondoskodni kell, ezeken szeszesitalt arusitani,
felszolgalni és fogyasztani nem szabad. Ugyancsak tilos dohanyozni és mas egészsegre karos
élvezeti cikket forgalmazni és fogyasztani.
A rendezvények esetleges bevételét a bizonylati elveknek megfeleléen kell kezelni. A bevétel
megmarado részének felhasznalasarol az ifjusagi szervezetek, az illetékes vezetd egyetértésével
dontenek.
A tanulok ismereteinek bdvitése, az egyéni képességeik fejlesztése, a differencialt
tehetséggondozas céljabol, megfeleld tanuldi igény esetén, az iskolaban rendkiviili (fakultativ)
tantargyak tanithatok.
Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek meghirdetése és a Kkitlizott nevelési-oktatasi
céloknak megfeleld szervezése, lebonyolitasa az oktatoi testulet és az ifjusagi szervezetek
egyuttes feladata.
Az iskolan beliil haziversenyek szervezhetdk:

- egy vagy tobb tantargybdl,

- az egyes tantargyak tanulasdhoz kapcsolodo témakorokbol

- egy vagy tobb szakmébdl (annak elméleti és gyakorlati részébdl)

- egy-egy miivészeti agbol.
A héziversenyek rendjét a terlleti és orszagos versenyek rendjéhez kell igazitani.
Az orszagos es terlleti versenyek szabalyait, targykoreit, a megjeldlt palyazati témakat,
kovetelményeket, a hataridoket, a kitlizott jutalmakat a versenyfelhivas kézhezvétele utan az
igazgato ismerteti a tanulokkal és az oktatoi testiilettel.
Az igazgatd gondoskodik rdla, hogy a gydztes, illet6leg helyezést elért tanulok eredményes
szereplését az egesz iskolai kbzdsseg megismerje.

Az iskolai sportkor

A tanuldk tanoran kivili sporttevékenységét a testnevel 6 oktatdk szervezik a szorgalmi idében.
A sportcsoportok szamat és vezet6jét a testnevelés munkakdzosség vezetbjével egyetértésben
az igazgato engedélyezi, ill. nevezi ki.

A mindennapi testnevelés formai a kotelez6 testnevelés orak és az iskolai didksportkori
foglalkozasok. Ez utdbbiak orarendjét tanév elején gy kell elkésziteni, hogy minden tanulé
szamara biztositva legyen a napi legalabb 45 perces testmozgas lehetésége. Errdl az iskola
igazgatdja, a testnevelés munkakozOsség vezetdjének ¢és a didksportkdr vezetdjének
kozremiikodésével gondoskodik.

A sportkor vezet6jét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és pedagdgiailag
felelosek a sportkor miikdodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet a felelds

igazgatohelyettes hagy jova. A sportkor vezet6je tartja a kapcsolatot az iskolavezetéssel.

A tanulék mozgas- és sportolasi igenyeinek kielégitésére Veszprémi Tancsics Didksport
Egyesiilet (VTDSE) miikodik, amely egyéni- és tdmegsport rendezvényeket, versenyeket
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szervez. Az egyeslilet mlikodését az iskola segiti. Kiilon jogszabalyban meghatarozottak, és a
tagjai altal elfogadott alapszabaly szerint miikodik.
A tanulé engedéllyel iskolan kivili sportkérokben, sportegyesiletben is sportolhat.

Szakkor

Az iskola a hagyomanyainak és lehetdségeinek megfelelden szervez szakkdroket, de a tanulok
¢s a szllok ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkdri foglalkozasokra a szorgalmi
idoszak kezdetén lehet jelentkezni. A szakkdrdk inditdsarol és arrdl, hogy mely szakkori
foglalkozas legyen igénybe vehetd, a szakmai munkakozosség és az igazgato dont. A szakkori
foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és majus végéig tartanak.

Tanulmanyi kirandulés

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében
évente egy alkalommal osztalyuk szdmara tanulmanyi kirdndulast szervezhetnek. A kirandulas
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki tanmenetiikben kell rogziteniiik.
A tanulmanyi kirdndulas koltségeit az osztaly sziiléi k6zossége szavazza meg. Anyagi okok
miatt a tanuldt a részvételre nem lehet kotelezni. A tanulményi kirdndulason részt nem vevo
tanulo a kirandulas napjan (napjain) kell teljesitse iskolalatogatasi kotelezettségét.

Felzarkoztato foglalkozas, korrepetalas

A kilencedik osztalyokban felzarkdztatd foglalkozés, a fels6bb évfolyamokon korrepetalas
szervezhetd a tanulmanyi munkdban Onhibajukon kiviil lemaradt tanulék szdmara. Ezen
foglalkozasok szamat és idotartamat a munkakozosségek javaslatara az igazgato engedélyezi.
Idotartamat a foglalkozasi rend tartalmazza. A foglalkozéason a részvétel nem kotelezo.

Erettségire felkészito foglalkozas

A 12. osztalyokban érettségi felkészitd foglalkozas szervezhetd a tanulok érettségire valo
hatékonyabb felkészitése érdekében. Szervezésére a korrepetalas szervezésének szabalyai
vonatkoznak.

4.9. Az oktatdi (nevelé — oktaté) munka ellendrzésének rendje
4.9.1. Az oktatdi (nevelé és oktato) munka ellenérzésének feladatai:

- Biztositsa az iskola oktat6i munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, szakmai program szerint el6irt) mikodését,

- Segitse el6 a szakképzo intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- Az igazgatosag szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az oktatok
munkaveégzésérol,

- Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt a szakképzd intézmény neveld és oktatd
munkadjaval kapcsolatos belso €s kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd munka ellendrzésére jogosult dolgozok:
- magasabb vezetdk,
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- munkakdz0sség-vezetok,

- munkavédelmi felelds
Az igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola oktatdi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

4.9.2. Kiemelt ellendrzési szempontok:

- Az oktatok munkafegyelme.

- Atanoréak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa.

- A nevel6-oktatd munkéhoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga.

- A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja.

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

- A nevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:

— Elozetes felkésziilés, tervezés.

— A tanitasi ora felépitése €s szervezése.

— A tanitasi o6ran alkalmazott modszerek.

— A tanulék munkéja és magatartdsa, valamint az oktaté egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran

— Az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
(tantargyi eredménymeérések, vizsgaeredmenyek).

— A tanitasi o6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége vagy az igazgato
hatarozza meg.

— Munkavédelmi el6irasok betartasa.

- A tandran kiviili nevel6é munka, az osztalyfénoki munka eredményei,
kdzosségformalas.

- Alapkészségek fejlesztési, fejlodési folyamatainak, valamint pedagdgiai mddszertani
fejlesztések ellendérzése. Az iskola vezetése a félévi, illetve az év végi oktatodi testileti
értekezleten értékeli a fejlesztési foglalkozasok eredményét, figyelembe véve az
oktatoktol és a munkakozosségtél kapott aktualis félévi beszamoldt. A
kompetenciamérések eredményérdl egy tantestiileti értekezleten kapnak informéaciot a
tantestulet tagjai.

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

- A magasabb vezetOk éves Oralatogatdsai az eves munkatervben kerllnek rogzitésre.
- A szakmai igazgatohelyettes latogatja a tanuldoi munkaszerzodéssel torténd
foglalkoztatasi munkahelyeket.

- A munkak6z0sség vezet6k havonta 1 6rat l1atogatnak.
Az ellen6rzésrol feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat értékelni kell, és Utmutatast kell
adni a munka tovabbi vegzésére, azt ala kell iratni.
Az ellenbrzés tapasztalatairol az oktatdi testiletet a félévi és év végi beszamoldban tajékoztatni
kell.

4.10. Felnoéttképzés formai
Az intézményben azon szakterileteken, szakmakban és képzési tipusokban folyhat

feln6ttképzés, amelyekre a fenntarté a Veszprémi Szakképzési Centrum engedélyt ad. A
feln6ttképzésben induld osztalyok minimalis létszamat a fenntart6 hatarozza meg.
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4.11. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti tanorai testnevelés oran
biztositja.
4.12. A tanulék mulasztasanak igazolasa

A tanulok mulasztasanak igazolasa a ,,Hazirend” alapjan torténik.
4.13. A tanuldk jutalmazasa
A tanulok jutalmazésa a ,,Hazirend” alapjan torténik.

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

Az iskolai mindennapi tevékenységrendszer zavartalan mikddésének fenntartasa érdekében
szikség van a kotelessegszegések kivizsgaldsaira és azok szankcionaldsara. A buntetés
kiszabasanal torekedni kell annak pedagdgiai, nevel6 jellegére. Sulyos fegyelmi vétség esetén
az iskola fegyelmi bizottsaga hoz dontést, amely 3 tagbol all, 6ket az oktatdi testilet valasztja
ki tagjai kozil. A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

Lehet6ség van a sérelem orvoslasa érdekében elézetes egyeztet6 eljaras lefolytatdsara. Az
egyezteté eljarason a sértett és a kotelességszegé tanuld, valamint torvényes képvisel6ik,
tovabba a diakdnkormanyzat, és az oktatdi testilet egy-egy képvisel6je vesz részt. Egyezteto
eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett/kiskor( esetén a szuld, valamint a
kotelességszegé tanuld, Kiskoru esetén a szll6 egyetért. Ebben az esetben a kotelességszegd
tanulot, illetve torvényes képvisel6jét értesiteni kell az egyezteté targyalas lehetésegérol. A
lehet6ség elfogadasara az értesités kézhezvételét kdveto 5 napon bellil van maéd, és irasban kell
kérni. Ha az egyeztetési eljaras folyaman a felek megallapodnak a sérelem orvoslasaban, kdzos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett/kiskort esetén a sziilé 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 vald megérkezést6l szamitott
15 napon belill az egyeztetd eljards nem vezet eredményre. Az egyeztetd eljarast olyan
nagykoru személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad. Harmadszori kotelességszegés esetén a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja. Végrehajtani csak
jogerés fegyelmi hatarozatot lehet.

Ha a fegyelmi vétség az iskoldban és a kollégiumban is szamon kérhet6, az eljarast ott kell
lefolytatni, ahol hamarabb elindult.

A kotelességszegésrol a szllot hivatalos levélben értesiteni kell, megjeldlve a fegyelmi
targyalas helyét és idopontjat. Az értesitést oly modon kell kikuldeni, hogy azt a tanuld, a szilé
és kepvisel6juk  kulon-kalon a targyalds el6tt  legaldbb 8 nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon belil — egy targyalason be kell
fejezni. A targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira. A targyalasrol és a
bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi
targyalason szoban ki kell hirdetni, a rendelkezd rész rovid indoklasaval. A fegyelmi
hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek. A hatarozatot az oktatoi testiilet nevében az a személy irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba az oktatdi testllet, a targyalason végig jelen 1év6 tagja.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés vegrehajtasat legfeljebb hat hdnapra felfliggesztheti
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Fegyelmi blntetések:
- megrovas
- szigord megrovas
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba
- eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol
- kizaréas az iskolabdl

A héazirendben nem szabalyozott fegyelmi kérdésekben a vonatkoz6 jogszabaly alapjan kell
eljarni.

Ha az iskoldnak a tanulé kart okozott, az igazgatd koteles a karokozéds korulményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo és a felligyeletet ellatd személyt
megallapitani. Ha a vizsgalat megéallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a
vizsgalatrdl a tanuldt, kiskora tanuld esetén sziil6jét tajékoztatni kell. Egyidejlileg a sziilot fel
kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha a felszolitas nem vezet eredményre, vagy a sziilo,
illetdleg a tanuld a karokozast nem ismeri el, az iskola igazgatdja a tanulo, illetve sziil6 ellen
pert indithat. A tanul6 altal az iskolanak jogellenesen okozott kérért a PTK szabalyai szerint
kell eljarni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a karokozas napjan érvényes legkisebb
munkabér egyhavi 6sszegének, gondatlan ké&rokozas esetén 50%-at, szdndékos karokozas
esetén 6t havi 6sszeget.

4.15. Biztonsagos miikodést biztosito szabalyok

Az iskola minden dolgozojanak és tanuldjanak ismernie kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat. Ezeknek a tanulokkal valé megismertetése az osztalyfonokok feladata, akik a tanév
elsé osztalyfonoki orajan tartjdk meg az ezzel kapcsolatos oktatast. Az oktatds tényét az
jegyzokonyvben rogzitik.

A testnevelés orakban rejlé specialis baleseti lehetdségekrdl a testnevelé oktatok kotelesek
tajékoztatni a tanuldkat.

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért az iskola
igazgatdja felelds.

Az iskola minden oktatojanak (6raadd oktatoknak is) és nem oktatd beosztasu dolgozéjanak is
kotelessége a tanuldbalesetek megelézése, a baleset bekovetkezésekor a sziikséges
intézkedések megtétele. Baleset, tanuldi rosszullét esetén a sériilt (beteg) megfeleld ellatasa,
sziikség esetén orvos vagy mentd kihivasa utan azonnal értesiteni kell a sziilét és az iskola
igazgatojat. Baleset bekovetkezte utan a balesetvédelmi felelds gondoskodik az eset
Kivizsgalasardl, a szikséges adminisztrativ teend6k megtételérdl (jegyzOkonyv, jelentés stb.)
¢s intézkedik, hogy a jovoben hasonlo baleset ne kovetkezhessen be.

Az iskola minden dolgozojanak és tanuldjanak kotelessége, hogy amennyiben az iskola
tertiletén balesetet okoz0, okozhat6 dolgot tapasztal, azonnal jelentse az igazgatdnak.

Az iskolaban, a gyakorlati oktatasi helyen tovabba az iskola altal — az iskolaban vagy azon kivil
— szervezett rendezvényen dohanyipari termékeket, alkoholos italokat €s pszichoaktiv szereket
(drog) fogyasztani és ezek hatasa alatt megjelenni tilos. A tiltott szerek listajat és az ezzel
kapcsolatos eljarasrendet iskolank Hazirendje tartalmazza.

A tanuldshoz nem sziikséges targy, eszkdz vagy ¢l6lény behozatala tilos.
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Az iskola teriiletén szolgéalatot ellatd iskoladrrel a tanuld koteles egyiittmiikddni,
intézkedeéseinek, utasitasainak a vonatkozo térvények, jogszabalyok szerint eleget tenni.

A tanuldk az iskola tertletét, illetve az oktatasi terlleteket a foglalkozasok és az Grakozi
szlinetek ideje alatt csak oktatd irasbeli engedélyével hagyhatjak el, melyet a portas kérésére be
kell mutatniuk.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola ligyeletes vezetdjétdl engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi, és
szlikség szerint Utba igazitja.

Engedély nélkiil az iskoldba behozott tanuldshoz nem szlkséges targyakban keletkezett
karokért, azok elvesztése, megrongalédasa, vagy mas altali eltulajdonitasa esetén az iskola
felelosséget nem vallal.

Kartéritési feleldsséget az iskola csak az engedéllyel behozott, és 6rzésre atadott targyakért
véllal.

4.16. A tanuldk rendszeres egészségugyi fellgyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségligyi felugyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kotott a VMJIV Egészseglgyi Alapellatas Intézmeénye Ifjusadgorvosi Szolgalat
vezetodjével.

4.16.1. Rendszeres egészséguigyi fellgyelet és ellatas rendje:

- A beiskolazas feltételeként a tanuldk eldzetes szakmai alkalmassagi orvosi vizsgalaton
vesznek reszt.

- Az iskola valamennyi tanuldja évente szlirdvizsgalaton vesz részt. A vizsgélatot az
iskolaorvos végzi, sziikség esetén a tanulokat szakrendelésre utalja be.

- Avizsgalatok koordinalasat a védéné végzi.

- A kotelezo tiidosziird és fogaszati vizsgalatokat évente megszervezzik.

- Atanuldk koreben évente egy alkalommal — az osztalyvizsgalat keretében — higiéniai-
tisztasagi szlirvizsgalatot is végeznek az iskolaorvos vezetésével.

A sziir6vizsgalatok idejére az iskola oktatoi felligyeletet biztosit.
4.16.2. A felnétt dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités eldfeltételeként a dolgozoknak eldzetes foglalkozas egészségiigyi
alkalmassagi orvosi vizsgalaton kell részt venni az iskola tizemorvosanal.

Az iskola valamennyi dolgozoja id6szakos egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton vesz részt a
védond koordinalasaval.

4.16.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan:

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

- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
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- A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

- Az osztalyfénokoknek osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell egészsegik
és testi épségik vedelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt
jar6 veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

- az iskolara és kornyékere vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, dohanyzas
tilalmat

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tiizriado, bombariado természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekilés rendjét,

- a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban a tanév
folyaman,

- Tanulmanyi kirandulasok, turak elott,

- Ko6zhasznll munkavégzés megkezdése elott,

- Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire is fel kell hivni a tanul6k
figyelmét.

- A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor
kovetendd magatartésra.

- A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie
arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

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

- Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariad6 stb.) esetén az épiilet
Kiuritését, a szukséges intézkedések megtételét a tiizriado terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

4.16.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén, haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha szlikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden tanul6i balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
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A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgéltatnia a munkavédelmi felelés kozremiikodésével. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell &llapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskoldban minden tanuldbalesetet nyilvdn Kkell tartani. A tanulébalesetek
nyilvantartdsa a Nyilvantartds tanul6-és gyermekbalestekrél cimii Grlap taniigyi
nyomtatvannyal torténik.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
hatarozzak meg. Eldirjak tobbek kozott, hogy a 3 napon tul gyogyuld tanulo- és
gyermekbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvet 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 (sziilének) és egy példanyat a szakképz6 intézményben vezetett tanuld- és
gyermekbaleseti nyilvantartashoz kell csatolni.

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

Az iskola igény esetén biztositja a diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

4.17. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Minden olyan elére nem lathat6 eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanul6inak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
szakképzo intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz, hdakadaly vihar,
stb.)

A tliz

A robbantassal val4 fenyegetés.

Amennyiben a szakképz6 intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kdz6Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetovel.

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

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
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- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épuletben tartdzkodd személyeket iskolaradion keresztll értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kilritéséhez. A
veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartozkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd terv terv
mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
maés foglalkozast tarto oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan kell igyelni a kdvetkezdkre:

- Az ¢épiiletbél minden tanuldnak tdvoznia kel, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kivul (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

- A Kkiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az éplletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épilet
kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- A Kkitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- A kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- Az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

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

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- Arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

- A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- A kézmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- Az épluletben tartdzkodd személyek letszamarol, életkorarol,

- Az épllet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekr6l. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetjének utasitasait a szakképzé intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles
betartani.
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A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érakat az oktatdi testulet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

4.17.1. Tz esetén kovetendo eljaras

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes szakképzd intézményi szabalyozésat a ,, Tlizriado terv”
c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

- A tlizriaddo terv elkészitéseért, a tanuldokkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti felllvizsgalataért az igazgato a felelds.

- Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelos.

- A tlizriad0 tervben megfogalmazottak a szakképzé intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

- A tlzriado tervet lezart boritékban a szakképz6 intézmény porta helyiségeiben kell
elhelyezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

- arendkivili esemeny jelzésének maodjait,

- adolgozok, tanuldk riasztdsanak rendjét,

- a dolgozéknak a rendkivili esemény esetén szilikséges tennivaloit (Kilrités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek - rendérség, tlizoltdsdg - értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az iskola helyszinrajzat

- az épitmenyek szintenkénti alaprajzat (a menekilési Utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tiizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzardival)

- Az iskola igazgatdja az egészséges es biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét, és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

4.17.2. Bombariadé esetén kovetend6 eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épuletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az igazgatot.

Az igazgato a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az éplilet elhagyasat.

Az igazgatohelyettesek  kozremiikodnek a  szakképz6  intézmény  elhagyasanak
lebonyolitdsaban. Az igazgatd utasitasara értesitik a rendOrséget, valamint a tlizoltosagot a
bombariadoral.

A bombariadé tervet minden dolgozénak ismernie kell. A bombariaddé terv tartalmaz még egy
,Adatlapot” a robbantassal valo fenyegetés adatainak nyilvantartasara, amelyet az iskola
gondnoka vezet és tart nyilvan.

Bombariad6 miatt elmaradt tanitasi napokat pétolni kell!
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Pétlas lehetséges:
- szombatonként
- délutanonkent,
- tanév meghosszabbitasaval.

4.18. A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tanuldk részére biztositott tamogatasok odaitélésérél, az osztalyfénok véleményének
kikérése utan a Tancsics Mihaly Kdzépiskolai Alapitvany kuratériuma dont.
A tamogatasok odaitélésénél elonyt élvez az a tanulo:

- akinek egyik vagy mindkét sziiléje munkanelkuli,

- akit az egyik sziil6 egyediil nevel,

- akinél a csalad egy foére jutdé havi jovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér

Osszegét,
- akinek magatartasa ¢és tanulmanyi munkdja megfeleld,
- aki allami gondozott.

4.19. A tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelGs.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozo6 nevét, aki az adott tanévben
- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
- részt vesz az iskolai tankonyvellatasban.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola Képzési Programja alapjan a szakmai munkakdzosségek
valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

4.20. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatok

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

Az iskola névaddjarél Tancsics Mihalyrél tanévenként Tancsics Napok keretében
megemlékezik az iskola:
- 1954-6ta rajz- eszkoz és termékkiallitast rendezink a tanulék munkaibal,
- kulturalis miisort készitiink és ezzel kapcsolédunk az évenkénti Alma Mater varosi
rendezvénysorozathoz,
- a didknapok alkalmabol az osztalyok csapatai sport, kulturdlis, miveltségi
vetélkedon mérik Ossze tudasukat.

A meghirdetett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyen folyamatosan részt vesznek tanulGink,
melyeket az iskola éves munkatervében meg kell tervezni.
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A kiemelkedd teljesitményt nyujtéd tanulok Téancsics-dijban részesithetok.

A jelent6s tanulmanyi, kulturdlis és sport eredményeket elérd tanulokat tanévenként elkésziild
dicsGségtablan méltatja az iskola.

A szakmai munkak6zdsségek szakmai napokat tartanak, ahol az 0 technolédgiakat, anyagokat
a gyarto vagy forgalmazo cég képviseldi mutatjak be.

Rendszeresen tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken vesznek részt didkjaink. A részveételeket
munkatervben rogzitjuk: SZKTV, OKTV, OSZTV.

Az iskola zaszlajat a végzOsdk feltlizott szalagjaival DOK szobdjaban 6rzi, és iinnepélyek
alkalmaval viszik az esemény szinhelyére.

4.21. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek reszere

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az szakképz6 intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

a televizio, a radio ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- A szakképz6 intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az igazgato jogosult.

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhatdé nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, a
szakképz6 intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- KulIfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézmény
fenntartojanak engedélyével adhato.

4.22. A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

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

Ha a dolgozdnak alkalmazasa soran a munkaba jaras korilményeiben véaltozas allt be, azt az
igazgato részere azonnal be kell jelenteni.

45



4.23. Sajat gépkocsi hasznalata

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

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

4.24. A telefonhasznalat szabalyai

- A szakképzé intézményi mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét az igazgat6
hatarozza meg.

4.25. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiul a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost és a pénzkezelOket e nélkiil is terheli feleldsség az altaluk kezelt pénz, értékpapir
és egyeb ertékek tekintetében.

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

Amennyiben a szakképz6 intézménynél a kart tébben egyittesen okoztak, vétkességik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye

4.26. Anyagi felelosség

A szakképz6 intézmény a dolgozo ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az igazgato irasbeli engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A szakképz6 intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli haszndalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4.27. A szakképzoé intézmény ugyfelfogadasa

A tanugyi adminisztracio helye: ”C” épiilet I. emelet
Ugyfélfogadasa munkaidében :

- hétfén 7.00-t61 15.00-ig

- kedd — csitortok  7.00-tél 15.00-ig
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- péntek 7.00-t6l 14.30-ig

Az Ugyfélfogadast tartdé dolgozok kijelolése, a fogadas rendjének szabalyozasa az igazgato6
feladata.

4.28. A szakképzoé intézmény Ugyiratkezelése

A szakképz6 intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben tortenik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az igazgatd felelés. Az lgyiratkezelést az
Iratkezelési és Selejtezési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni az azzal
megbizott titkarndknek.

4.29. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
és a hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje

A jogszabaly alapjan az elektronikus uton eléallitott és hitelesitett papiralapti nyomtatvanyok
kozé tartozik a torzslap, a félévi értesitd, a naplo.

Torzslap: Az osztalyok torzslapjat az E-KRETA rendszerbél ki kell nyomtatni nyomdai uton
eldallitott nyomtatvanyra, és azt az osztalyfonoknek és 2 {6 hitelesitének, valamint az
igazgatonak ala kell irnia, majd korbélyegzével hitelesitenie kell. Csak olyan korbélyegzo
hasznalhato, amely kiilsO ivén a szakképzd intézmény megnevezését és székhelye telepiilésének
nevét, kozepén allami szakképzd intézmény esetén Magyarorszag cimerét tartalmazza.

Félévi értesitd: osztalyonként minden egyes tanulé félévi értesitdjét az E-KRETA rendszerbél
ki kell nyomtatni A/4-es papirlapra, és azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak, kiskoru
tanuld esetében pedig a sziilének.

Iskolank 2017/18. tanévt6l hasznal digitalis naplét.

Az Szkr. 25.8 (5) bekezdése szerint a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartadsaval - a regisztracios és tanulmanyi alaprendszer alkalmazésaval
elektronikus alairas alkalmazasaval elektronikus iratként is elkészithetd és elektronikusan
tarolhato.

A 2021-2022. tanévtol az elektronikusan lementett naplok hitelesitésére vonatkozé eljaras:
A pdf-ben lementett naplokat digitalis alairassal latjak el az igazgatok az tigyfélkapun keresztl,
majd ezt kdvetden elektronikusan iktatjak a Poszeidon programban.

Az egyéb elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat a targyuktol fiiggden kell
hitelesiteni. Amennyiben az oktatdi testiilet dontési korébe tartozik a targy, akkor az oktatoi
testlilet két tagja hitelesiti a dokumentumot. Minden egyéb esetben a dokumentum kiadasara a
megfeleld hataskorrel rendelkezd személy hitelesiti azt.
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4.30. A kiadmanyozas (alairas) rendje

A szakképz6 intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza. A szakképzo
intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van.

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a taniigyi Ugyiratokat az altalanos
igazgatohelyettes; a pénzligyi, személyigyi Ggyiratokat a kbzismereti igazgatohelyettes irja ala.

Az iskolalatogatasi igazolasokat az iskolatitkar vagy az osztalyfénok irhatjak ala.
4.31. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A szakképz6 intézményben bélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
Iskolai fejbélyegzo, korbélyegzo:
- amagasabb vezetdk,
- igazgatdsagi, tanligyi adminisztracio,
- gazdasagi ligyintézo,
- tanmibhelyi ligyintézd.
Iskolai érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo:
- igazgatd
A szakképzd intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol,
atadasarol, atvételérdl, selejtezésérdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasar6l, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltarozasarol az iskolatitkar
gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése, selejtezése esetén az eldirdsok szerint jar el.

4.32. 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
4.33. Anyagigenylés és anyagbeszerzés rendje:

Az eclméleti oktatasi feladatok zOkkendémentes végrehajtasa érdekében a munkakdzOsség
vezet6knek valamint az oktatoknak fel kell mérni, meg kell tervezni minden aktualis félév
elejen az elméleti oktatashoz szlikséges anyagokat, irodaszereket. Ezeket az anyagokat a
munkakozosség vezetének kell igényelni, az igazgatd jovahagyasaval.

Irodaszerek, egyéb anyagok az iskola raktarjabdl az ,,Anyagigénylési jegy” kitoltésével, az
igazgato jovahagyasat kovetden adhatok ki az oktatok részére.
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Abban az esetben, ha az igényelt anyag raktari készleten nem szerepel, akkor az igénylonek az
~Anyagbeszerzési igényldlap” kitoltésével kell kérelmezni az anyag beszerzését. A
beszerzéshez az igénylé kozvetlen vezetdjének, magasabb vezetjének, a pénzlgyi
csoportvezetonek tAmogatasa, alairasa szikseges az igazgatdi engedélyezéshez.

Az 5000 Ft-nal kisebb értékii, azonnali felhasznalasu anyagok felvételét magasabb vezeto
engedelyezheti.

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

A raktarbol felvett anyagok felhasznalasat, a beszerzést, a felGjitast, és a karbantartast az iskolai
telephelyen és a tanmiihelyi telephelyen a tanmiithelyvezet6 ellendrzi.

4.34. A szakképzo intézmeny létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje:

A szakképz6 intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

4.35. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

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

Idegenek csak az iskola portain Iéphetnek be az épliletbe!

Reggel 8 6ra és 13 6ra kozott a porta bejarati ajtajat zarva kell tartani, azon belépni csak a portas
segitségével lehet. A portas kotelessege megkérdezni, hogy az idegen milyen célbol 1ép be az
éplletbe. Telefonon keresztil értesiti a keresett személyt, tanulo esetén az osztalyfonokot. Mas
esetekben kéri az igazgat6 vagy helyettese tandcsat, engedélyét. Az épuletben idegen személy
tanitasi idoben csak a porta eldterében varakozhat, ill. tartozkodhat (pl. sziilé varja gyermekét
stb.).

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

Tanitasi ordkat, tanoran kiviili foglalkozasokat kiils¢ személynek latogatni csak az igazgato
vagy helyettese engedelyével szabad.

Idegenek kilon engedéllyel hasznalhatjdk az intézmény létesitményeit (tantermeket,
tornatermet stb.) és kotelesek betartani a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vonatkozo
rendelkezéseit (vagyonvédelmi, tizvédelmi eldirasok, dohdnyzasi tilalom stb.).

Rendkivuli rendezvények (sziiléi értekezletek és fogaddorak stb.) esetén az igazgatd kiilon
utasitasa szerint kell eljarni!

Alkuszok, bizomanyosok, arusok nem léphetnek be, ill. nem tartézkodhatnak az iskola
tertleten!
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Amennyiben az épiiletbe belépd nem tesz eleget e szabalyzatban leirtaknak (pl. nem hajlando a
kijel6lt helyen varakozni, egyedil indul el az épiletbe stb.) a portas azonnal értesiti az igazgatot
vagy helyettesét.

4.36. A szakképzo intézményben végezheté reklamtevékenység

Rekldmhordozé csak az igazgat6d engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot reklamhordozét kitenni, amely a szemelyiségi jogokat serti, a jo
erkolcsot veszélyezteti.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténozne.

4.37. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendje
4.37.1. Tantermek

- Atantermek az elméleti és tanfolyami oktatast szolgaljak.

- A tantermek szabad kapacitasa esetén a jogszabalyban eldirt téritési dij ellenében més
képzési célra is atengedhetd. Az engedélyt az igazgato adhatja.

- A tantermeket 1 miiszakos képzés esetén naponta egy alkalommal, 2 miiszakos képzés
esetén két alkalommal ki kell takaritani.

- A tantermek megyvilagitasat a szabvanyban eldirtak szerint biztositani kell.

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

- A rendszeres karbantartas és felGjitds, a tantermek berendezéseinek és helyiseg

épulettartozékainak hasznalhatosaganak biztositasa a gondnok feladata.

A tantermek kifestését lehet0ség szerint évente egy alkalommal el kell végezni.

A tanterem allagéért az ott 6rét tartd oktato felel. A tanteremfelelés figyelemmel kiséri

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

4.37.2. Szertarak

- Az oktatott targyhoz sziikséges szemléltetdeszkdzoket a szertarakban kell elhelyezni.

- Eszkozbeszerzésére a munkakozosségvezetd tesz javaslatot.

- Aszertarakban elhelyezett eszk6zokr6l olyan nyilvantartast kell késziteni, melyb6l az
anyagért felelds személy és a konyvelés/eszkOznyilvantartds a feleldsségrol
egyértelmiien meg tud gy6zddni.

- A szertarak készletét a Leltarozasi Szabalyzatban el6irtaknak megfelelden kell
leltarozni.

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

- A hasznélatért az oktato felel, de meg kell szerveznie a segit6 szolgalatot is.

- A szertar anyaganak hozzaférhetéségét és hasznalatat minden oktaté szamara
biztositani kell.

- A szertarakat - vagyonvédelmi szempontbdl - megfeleld zarral kell ellatni és az
érintett oktatdnak atvételi elismervény alapjan kell atadni.
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4.37.3. Tornaterem, sportpalyak

A rendelkezéstinkre allo tornatermet és sportpalyakat a tanmenetben el6irt feladatok

ellatdsara, szakosztalyi foglalkozéasokra, valamint a tanulGifjusadg szabadidejének

hasznos eltoltésére kell hasznalni.

- Tanitasi idén kiviil a Iétesitmények igénybevételét tanévenként, a szakkori
foglalkozasok és a kolléegium igénye alapjan egyeztetni kell.

- A tornaterem takaritasat naponta két alkalommal el kell végezni.

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

- A sport szertarban elhelyezett sportszereket az oktatok részére hozzaférhet6vé 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.

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

- A sportlétesitmények szabad kapacitds esetén mas egyesiletnek irasban és a

jogszabalyban megallapitott térités ellenében bérbe adhatok.

4.37.4. Karbantarté miihelyek

- A rendelkezésiinkre all6 mithelyek veszélyes tizemnek szdmitanak, munkavédelemrol
¢s tlizvédelemrdl gondoskodni kell.

- A mihelyt hasznalni csak felelds személy engedélyével lehet.

- A belépd 1j dolgozokkal a biztonsagi eldirasokat ismertetni kell.

- A mindennapi tevékenységtdl eltérd munkavégzés esetén a megfeleld6 munkavédelmi
oktatast el kell végezni.

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

- Baleset- és tiizvédelmi, ill. a felhivé/tilalmazo tablak, valamint a velik kapcsolatos
szabalyok feltiind helyen valo elhelyezése a gondnok feladata.

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

- A munkahelyek tisztasasarol az ott dolgozdknak kell gondoskodni.

4.37.5. Tanmiihely

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

- A tanmiihelyben a tantervi feladatoknak és kovetelményeknek megfeleld
munkaprogramot kell késziteni.

- A szakképzésrol szol6 torvényben eldirtak figyelembevételével kell kialakitani a
tanmiihely miitkddésének személyi feltételeit.

- A tanmiihely felszerelését a szakmankeént kiadott felszerelési jegyzék tartalmazza. A
felszerelési jegyzék a tantervekben eldirt gyakorlati képzési feladatok teljesiteséhez
szlikséges - kozosen és egyedileg hasznalt - eszk6zok, berendezések, gépek, miiszerek
minimumot hatdrozza meg, amelyekkel a gyakorlati képzés kovetelményei
teljesithetok.

o1



A tanmiihelyi gyakorlati képzésben hasznalt eszkdzoket tizemképes, a munkavédelmi
kovetelményeknek megfeleld allapotban kell tartani, valamint karbantartdsarol,
feldjitasarol meghatarozott rendben sziikséges gondoskodni.

Az iskolai tanmiihelyben a tanulocsoportok létszamat a szakképzési torvényben
meghatarozott normativak szerint kell kialakitani.

A tanmiithely gazdalkodésa szerves része az iskola gazdalkodasanak.

A tanmiihely részletes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet tartalmazza.

4.37.6. Kollégium

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

Ideiglenes szallashelyként atengedni csak a tanulok tavolléte esetén a tanuldi igények
biztositasa mellett szabad.

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

A kollégium férbhelyeit szorgalmi idében, valamint szorgalmi idén tul, minél nagyobb
mértékben hasznositani kell.

A féréhelyek atengedését irasban kell rogziteni a megfeleld téritési dijak
feltuntetésével.

A Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet tartalmazza.

4.37.7. Etterem, konyha, biifé

Elsddleges feladata a tanuldk, valamint az iskolai dolgozok ellatéasa.
A konyha kiils6 étkez6t csak az igazgato el6zetes engedélye alapjan vallalhat.
Az éttermet rendezveny céljara atengedni csak a tanulok tavolléteben szabad.

4.37.8. Adatkezelési tajéekoztatd

Az iskola elkotelezett, hogy a természetes személyek adatkezeléshez kapcsolddd jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, a személyes adatokat az informéacios dnrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrdl szolé 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseivel dsszhangban kezeli.

Adatkezel6k elérhetoségei:

VSZC Tancsics Mihaly Technikum
8200 Veszprém, E6tvos K. u. 1.

Igazgato: Hajduné Medgyesi Andrea
telefon: +3630/7584198
e-mail: andrea@tancsicstechnikum.hu

Kollégiumvezet6: Gyorgy Anita
telefon: +3670/6414044
e-mail: anitagyorgy@tancsicstechnikum.hu
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Adatkezelés célja, idotartama

Az Iskola az altala telepitett és Uzemeltetett biztonsagi kamerak rogzitett anyagait, mint
személyes adatokat kezeli. A kiépitett kamerarendszer kizarolag az emberi élet, a testi épség, a
személyi szabadsag, valamint a vagyon védelmet szolgalja, a jogsértd cselekmények
megel6zését és bizonyitasat.

A felvételek maximum h&rom napig kerllnek tarolésra.
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 épilet I1. emeleti folyosd elején
és végen, 1-1 db a K épllet 111. emeleti folyoso elején és végén.

A kamerakkal megfigyelt teriiletekre belépdket figyelemfelhivd tablak tajékoztatjak a
megfigyelés tényerol.

A kamerakat az alabbi kivitelezok telepitették:
- Az Eotvos K. utcai kiiltéri kamerarendszer telepitdje a Torma Biztonsagtechnika Kft.
7627 Pécs, Puskin tér 10.
- A kollégiumi beltéri kamerarendszer telepit6je a Fiilop-Elektro Kft. 8200 Veszprém,
Torok 1. u. 20/d

Az adatok megismerésére jogosult személyek kore:

- Az Eo6tvos K. utcai kiltéri kamerarendszer esetében:
az iskola igazgatoja, az iskola gondnoka, rendszergazdaja és a B épuleti porta dolgozéi.

- Akollégiumi beltéri kamerarendszer esetében:
a kollégium vezet6je, és a kollégiumi nevel6oktatok. A vezetok a felvételek kizarolag
vagyonvédelmi célbdl hasznalhatjak fel. A felvételek kizarolag biincselekmény alapos gyanija
esetén tekinthetdk meg.

Az érintettek jogai és érvényesitésuk 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 adatkezel6 tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve
az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatair6l, azok forrdséarol, idétartamardl,
az adatfeldolgozo nevérdl, és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba - az
érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.
Az adatkezel6 a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 30
napon beliil irasban, kdzérthet6 formaban megadni a tajékoztatast. A tajékoztatas ingyenes, ha
a tajékoztatast kéré a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozoan tdjékoztatasi kérelmet az
adatkezel6h6z még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségtérités allapithatd meg. Az érintett
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tajékoztatasat az adatkezeld csak torvényben meghatarozott esetekben tagadhatja meg. A
tajékoztatas megtagadasa esetén az adatkezeld irasban kozli az érintettel, hogy a felvildgositas
megtagadasara az Infé toérvény mely rendelkezése alapjan ker(lt sor.

Az érintett jogellenes adatkezelés esetén panasszal élhet az illetékes hatdsagnak cimzett, de az
iskola igazgat6jahoz benyujtott irdsbeli megkereséssel.

4.37.9. A tanuldk, illetve a képzésben résztvevok egészséget veszélyezteté helyzetek
kezelésére vonatkozo eljarasrend

A dohanyzas

A szakképz6 intézmény egész terliletén a dohanyzéas tilos. A tilalmat megszegék ellen
fegyelmezo eszkozokkel el kell jarni a Hazirend el6irdsai szerint €s a hasznalataban korlatozott
targyakra vonatkozo eljarasrend szerint. Allami részrl az ANTSZ végez ellendrzéseket, mely
hatdsag eldiras megszegése esetén pénzbirsagot is alkalmazhat.

Egészségvédelem, balesetvédelem

A tanulokkal az egészségiikk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a tanév
megkezdésekor, illetve sziikség szerint az els tanitasi nap ismertetni kell. Az ismertetés tényet
¢s tartalmat dokumentalni kell, melyért az osztalyfénok a felelds.

Az iskola hazirendjében részletesen meghataroztuk azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket
a tanuloknak az iskoléba, kollégium és iskola tanmithelyben valo tartdzkodas soran meg kell
tartaniuk.

- Az igazgatdé feladata a tanuld balesetek megel6zésével kapcsolatosan, hogy kiadja a
Munkavédelmi Szabalyzatot, és gondoskodik a munkavédelmi tevékenységhez sziikséges
feltételek biztositasarol.

- A munkavédelmi felelds feladata a tanuld balesetek megelézésében, hogy gondoskodik a
sziikséges 1d0szakos biztonsagi feliilvizsgalatok elvégzésérdl, a sziikséges egyéni
véddeszkdzok beszerzésérol, kiadasarol, cseréjérol.

- Az oktatok feladata a tanuld balesetek megelézésében, hogy figyelemmel kisérjék, hogy a
tanulok betartjdk-¢ a biztonsagi elGirasokat, az elektromos és egyéb balesetveszélyes
készllékek tizemeltetése soran.

Tanuld balesetek jelentési kotelezettsége

A baleseteket nyilvan kell tartani. A harom napon tal gy6gyul6 sériilést okozé tanuldbaleseteket
ki kell vizsgalni. A kivizsgélast az intézet munkavédelmi felelse végzi. A balesetrdl internetes
tanligyi baleseti nyilvantartd jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokoényv 1 példanyat
elkésziilésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap 8. napjaig at kell adni a tanuldnak,
kiskoru esetén a sziilonek. Tovabbi 1 példanyt a baleset esetleges egyéb dokumentumaival
egyutt, az iskola baleseti nyilvantartasanak 1 példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak. Stlyos
balesetet a szakképz6é intézménynek azonnal be kell jelenteni telefonon, faxon, vagy
személyesen a fenntartonak.

Minden tanévben préba tiizriadot kell szervezni a tiizriado tervnek megfeleléen, amelyet be kell
jelenteni a katasztrofavédelmi szervnek. A probat szintén jegyz6konyvezni kell.
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Az alkalmazottak részére minden tanév elején (0j dolgozé esetén, annak munkaba allasakor)
tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntartd munkavédelmi felelse. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalék
alairasukkal igazoljak.

4.38. MICS szervezeti keretei, miikodési feltételei

A mindségiranyitasi rendszer mikodtetését az erre a célra megalakult intézményi mindség-
irnyitasi csoport (MICS) végezni.

A mindségiranyitasi csoport 4 fobol all, vezetdje, koordinatora a szakmai igazgatohelyettes.
A tagokat az adott nevelési évre az intézményvezetd jeldli ki, neviiket az Eves Munkaterv
tartalmazza. A MICS tagok munkajukeért érakedvezményben részesulnek.

Feladata:

Az onértékelés feladatainak szervezesét, a lebonyolitast, az 6nértékelés szervezési feladatait,
de minden intézményi munkatarsnak van feladata a mindségfejlesztési munkdban. A MICS
feladata az dnertékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa is.

Jogositvanyok:

Az ellendérzésben részt vevo oktatok, az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz
szlikséges hatés- és felelosségi korrel rendelkeznek, ami az éves minéségiranyitasi tervben
kerl rogzitésre.

Az onértékelés soran keletkezett anyagok bizalmas jellegliek, az onértékelésekben részt vevo
kollégakat titoktartas kotelezi. A keletkezett anyagok az adatkezelési szabalyzatnak
megfelelden kezelenddk.

Bevont csoporttagok: Az énértékelésben minden oktatd részt vesz. A bevont csoporttagokat
egy-egy oktatd értékeléséhez az oktatd véleményének kikérése utan a csoport javaslatara az
intézményvezetd kéri fel. Feladatuk foként az adatgytijtésben vald segitség.

Megbizasuk idétartamat, feladatukat, az 6nértékeld oktatd nevét az éves mindségiranyitasi terv
tartalmazza.

5. JOVAHAGYASI ZARADEK

Készitette:

Hajduné Medgyesi Andrea igazgato
Elfogadasra kerilt az oktatoi testiilet 2025. augusztus 28-i értekezletén.

Egyetértéen véleményezte az iskolai didkonkormanyzat 2025. szeptember 09-i (ilése.

Jovahagyta:
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Kdvesdi Anett foigazgato
Egyetértden:
Kavalecz Géabor kancellar

Hatalyba lép: 2025. 09.01.
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6. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Vezetoi munkakori leiras — minta

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése:

Szervezeti egység megnevezeése: Veszprémi SZC Tancsics Mihaly Technikum
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: a VSZC f6igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja az iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja

1. Helyettesités:

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rend
alapjan a kijel6lt igazgatohelyettes az igazgat6 akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgato
utasitasa szerint intézkedik az iskola mindennapi életében el6fordul6 tigyekben.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a ... igazgatohelyettes helyettesiti.

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

A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 134.
8 (1)-(3) és (5)-(6) bekezdésének megfelelden.

3. Az igazgatohelyettes kotelességei:

Az igazgato segitése és helyettesitése a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 124-126. § el6irt
feladatainak elveégzeseben.

A nevel6-oktato tevékenységgel kapcesolatos kotelességeket a szakképzésrdl szold 2019.
év LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrol szolo térvény
végrehajtasarol szolé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-a alapjan kell
teljesitenie.

4. Az igazgatOhelyettes felelds:
- Asszolgélati ut betartasaért es betartatasaért,
- A Kkozismereti oktatds pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak

ellatasaért,
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- Az érettségi vizsgak megszervezéséért,

- Az oktato etika normdinak betartasaert és betartatasaért,

- Az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

- A hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

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

- A tervezési, beszdmolasi, informéacio-szolgaltatasi kotelezettseég teljesitésekor az
abban valo6 kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elvégzéséért,

- A vezetOi utasitasok igény szerinti végrehajtasaért,

- Az éves munkaterv elkészitéséért,

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért,

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

- Arabizott tanulok testi, szellemi épségéért,

- Az atvett - az oktatast segité — eszkdzokért,

- Az lgyelet és helyettesités pontos ellatasaért,

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

5. Az igazgatéhelyettes feladat-és hataskore:

- A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, az igazgatod
irdnyitasa alapjan iranyitja és szervezi a szakmai elméleti képzést,

- Elkesziti a kdzvetlen irdnyitasa alé tartozok munkakori leirasat,

- Szervezi és ellendrzi a szakképzé intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

- Irényitja a rendészeti és kdzismereti munkakdzdsségek munkajat,

- Megszervezi az érettségi vizsgakat,

- Szervezi a beiskolazasi folyamatot,

- Elkésziti az 6rarendet,

- Kiirja a helyettesitést, az tigyeleti beosztast,

- Szervezi, iranyitja és ellenérzi a taniigyi dokumentumok és az eKréta rendszer
vezetését,

- Koordinalja a tantargyfelosztast; a kozismereti tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket,

- Szervezi a tehetséggondozas, és az egyéni fejlesztést,

- Az iskolai rendezvények, és az Kozosségi Szolgalat koordinatora,

- Ellendrzi az iskolai konyvtar €s a tankonyvellatds munka;jat,

- Segiti az igazgatot a teljesitményértékeléshez kapcsolddd munkajaban,

- Adatot szolgaltat, ill. tajekoztatast ad a szakképzé intézmény beszamolojanak,
jelentésének elkészitésehez,

- Irényitja az éves munkaterv, és tanév végi beszamolo elkészultét és megvaldsulasat
az iranyitasa ala tartozo tertleteken.

- Részt vesz a kozismereti munkakozossegek értekezletein, segiti azok
tervezOmunkajat, a tanmenetek készitéséhez szakmai tanacsot ad, gondoskodik a
tanmenetek kdvetkezetes végrehajtasarol.

- Latogatja és értékeli a kozismereti oktatok orait.

- Javaslatot tesz a szakképz6é intézmény-vezetdjének a kozismereti oktatok
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tovabbképzésére, szervezi a bemutatd foglalkozasokat.

- Teljesiti az igazgatd altal kért adatszolgéltatast,

- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésere,

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

- Kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

- Ellenérzi a szakképzd intézmény milkodését érintd dontések, allasfoglaldsok
vegrehajtasat.

6. Zaradék

Az igazgatdhelyettes koteles felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt., az Szkr., az Mt.,
valamint a Veszpréemi Szakképzési Centrum és az iskola SZMSZ-ében foglaltaknak
megfelelden. Az iskola tanul6irol, dolgozoéirol és az iskola belsé €letérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

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

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

Veszprém, 2021. 07. 01.
igazgatd

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

igazgatohelyettes
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2. sz. melléklet: Oktatdi munkakori leirds — minta

Munkakori leiras

Munkavéllalé neve:

Munkakér megnevezése: oktatd

Szervezeti egység megnevezése: Veszprémi SZC Tancsics Mihaly Technikum
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: a Veszprémi Szakképzési Centrum foigazgatdja
Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja | az igazgato

Kdzvetlen felettese: az igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 134. §
(2)-(3) és (5)-(6) bekezdésének megfelelden.

Az oktato6 kotelességei:

A nevel6-oktato tevékenységgel kapcsolatos kotelességeket a szakképzésrdl szolo 2019. év
LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol
sz0l6 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 137-141. 8-a alapjan kell teljesitenie.

Az oktato feleldssége:

a)
b)

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, az
altala fellgyelt tanulok csoportjdban a szakmai program koévetelményeinek
megvalositasaért, a fiatalok érdekels6bbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelds azoknak a tantermeknek a rendjéért, ahol orat tart.
Anyagilag is felelOs az iskola azon eszkdzeiért, amelyek a leltariven személyes hasznalatra
kapott.
Feleldsségre vonhato:
ha munkakdri feladatait hianyosan végzi el, vagy azok hataridejét elmulasztja
ha a vezetdi utasitasokat a kiadottdl eltéré modon hajtja végre
ha megsérti a jogszabalyokat, a munkahelyi fegyelmet, a hivatali titkot, a munkatarsak
és a tanuldk jogait
ha a munkaeszkozoket, berendezési targyakat el6irastol eltéré modon hasznalja,
rongalja
ha nem tartja be a higiéniai eldirasokat
ha veszélyezteti a vagyonbiztonsagot
ha nem vesz részt az éves tliz- és munkavédelmi oktatason, és a kotelez6 lizemorvosi
vizsgalaton
ha nem tartja be a szolgélati utat
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Az oktato feladatai:

a)

b)

d)
e)

9)
h)

)
K)

Munkdjat az iskola szabalyzatai (szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend), az iskola
szakmai programja és a tantargyfelosztas szerint az altalanos igazgatOhelyettes
iranyitasaval végzi.

Tanorait az érvényes tantargyfelosztés és orarend, valamint a tanév elején elkészitett - és a
munkako6zosségvezetd altal jovahagyott tanmenet - alapjan tartja meg.

Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi az oktatoi testiilet egységes elvei alapjan,
hatékony modszerek, taneszk6zok megvéalasztasaval.

Az oktatoi testilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleteken

Folyamatosan nyomon koéveti az iskolaban bevett kommunikéacids csatornakat (iskolai
levelezOrendszer, tanari szobak hirdetéfellilete)

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban, részt vallal a szakmai
program modositdséban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

Elokésziti és végrehajtja az intézmény €és a munkakozdsség munkatervében ra kiosztott
szakmai és oktatoi feladatokat.

A munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, akadalyoztatasakor
értesiti az Uigyeletes igazgatohelyettest, hogy biztositva legyen a helyettesitése.

Pontosan elvégzi az oktatoi tevékenységgel Osszefiiggd adminisztraciot: naprakészen
vezeti a KRETA-t (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer), tigyel az
abban szerepld adatok helyességére. IdOben beirja az érdemjegyeket.

Folyamatosan koveti a KRETA Tanul6i Monitoring ESL rendszermoduljat, és a korai
iskolaelhagyas csokkentése érdekében felhasznalja az abban megjelenitett informéacidkat.
Neveld-oktaté munkaja sorén torekszik a lemorzsolodas csokkentésére, figyelembe veszi
az egyes tanuldk tanulasi nehézségeit, hatranyos csaladi helyzetét és sajatos nevelési
igényét. Javaslatot tesz felzarkoztatd foglalkozasok szervezésére

Fejleszti a szaktargyaban kimagasl6 teljesitményii tanulok tehetségét.

Meghatarozott esetekben a tanuldkat tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre,
sportrendezvényekre és tanulmanyi kirandulasokra Kiséri.

Ellatja a beosztas szerinti 6rakozi felligyeletet, az igyeletes igazgatdhelyettes utasitasa
szerint helyettesit.

Felligyeli az osztalyozo, kilénbozeti, felvételi vizsgakat.

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

Felkérésre aktiv szerepet véllal az nnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények,
szabadidds tevékenységek szervezésében €s megvalositasaban, jelen van az intézményi
programokon és az adott beosztas alapjan feltigyeletet lat el.

Felkérésre részt vesz a palyaorientacios rendezvényeken, ha kell bemutatd drékat tart és
hospital tanitasi 6rakon.

Egyiittmiikodik az osztalyfénokokkel és a tobbi oktatoval.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, és a fogaddorakon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldémenetelérdl és fejlodéséral.

Tanitas nélkiili munkanapokon a kapott vezetdi utasitdsok szerint végzi a munka;jat.
Hataridodre elkésziti onértékelését.

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

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

Az osztalyfonok feladatai:

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

9)
h)

)

Megismeri az osztalyéaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segiti fejlodésiiket.
Tevékenysegével aktivan elsegiti az osztalyk6zosség kialakulasat, illetve megerésodését.
A KRETA ESL rendszermodulja segitségével rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulo
gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal oktaté tarsaival a tanulok haladasarol.
Kozremiikodik a tanuldk és oktatok konfliktusainak megoldasaban, szlikség szerint a ebbe
bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri oktato tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat, szervezi és
dokumentalja az iskolai kdzdsségi szolgalat teljesitéset.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, és az Oket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Rendszeresen fogadoodrat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiléknek a
gyermekiik fejlédésérol, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informéaciokkal, segiti felkészilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a tanugyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanulokkal kapcsolatban.

A munkakdzisseg-vezeto feladatai:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)

)
K)

Iranyitja a kijelolt munkak6zosség nevel-oktatdo munkajat, ennek soran kiemelt figyelmet
fordit az oktatok modszereire, a lemorzsolédas elleni feladatok megvaldsuléasara
Osszeéllitia a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervebe.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

Mddszertani és szaktargyi konzultaciokat tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Kijel6lt mentorral segiti a palyakezd6 és az Gijonnan belépd oktatok munkajat.

Ellendrzi a munkak6zosség oktatdinak munkafegyelmét.

Felmérések és oralatogatasok segitségével nyomon koveti a tanuldk elméleti és gyakorlati
tudasanak alakulasat.

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

Elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérdl, ellendrzi a hataridék
betartasat.

A feladatok teljesitésérdl rendszeresen beszamol az igazgatd vagy helyettese felé.
Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beldli
bemutatd tanitdsokhoz.
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) Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.
m) Osszedllitja a munkak6zdsseg eves tankdnyvigényet

Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola
miikddésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszeri
modositasara, kiegeszitésere.

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezo.

Veszprém, 2020. 09.01.
igazgatd

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

oktatd
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4. sz. melléklet: Tanmiihelyi SZMSZ

A TANMI"JI-I,ELY ,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

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

A mukodési szabalyzat kiterjed az iskolai tanmiihelyben folyd gyakorlati oktatas eszkozeinek
biztositasaval, elokészitésével, a termelés miiszaki iranyitadsaval, biztonsadgos lizemeltetésével,
valamint ezzel 6sszefliggd gazdasagi, pénziigyi eldirasok betartasaval kapcsolatos feladatokra.

A tanmiihely miiszaki szervezete és tevékenységének tartalma

- A tanmiihelyben folyé miiszaki tevékenység szervezésébol, eldkészitésébdl, a targyi
feltételek biztositdsabol, fejlesztésébdl az oktatasi folyamat iranyitasabol és
ellenérzésébdl all.

- A tanmithely munkajat a gyakorlati oktatasért felelds szakmai igazgatOhelyettes
irdnyitja, munkajat a tanmiihelyvezeto segiti.

- A miszaki tevékenységet a gyakorlati oktatasért felelés szakmai igazgatohelyettes
irdnyitasaval a tanmiihelyvezetd és a miiszaki személyzet végzi.

- Feladatuk a miihelyek helyiségeinek, eszkozeinek, gépeinek, berendezési targyainak
karbantartasa, azok folyamatos Uzemképességének, hasznalhatdésaganak biztositasa,
oktatashoz szlikséges anyagok, eszkdzOk Aarajanlat bekérése, engedélyezés utani
beszerzése. Emellett részt vesznek a tanmiihely fejlesztésével kapcsolatos
munkavégzésben.

- Aktivan segitik a tanmiihelyben folyd oktatasi-termelési tevékenységet. Ennek soran
egyiittmitkodnek az oktatokkal.

- A tanmiihely napi tevékenysége reggel 6 drakor kezdddik és legfeljebb 20 oraig tarthat.
Ezen beliil az egyes tevékenységek idopontjai:

- tanmihelyvezetd 7.00-t41 — 15.00-ig
- Uzemeltetési munkatars 6.30-tdl -.14.30-ig
- oktatok 7.30-t6l - 14 30-ig
- takarit6 7.00-t6l - 11 00-ig
- tanuldk orarend szerint

- Atanmiihelyvezet6 napi munkajat 7.00 orakor kezdi a tanmiihelyben, kotelezé munkait,
tanorait a terembeosztas szerint az iskolaban.

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

- A tanmiihely kiilsé kapcsolatait az iskola vezetésén, a gyakorlatért felelds szakmai
igazgatohelyettesen €s a tanmiithelyvezeton keresztiil tartja. Tarsintézetek vezetdivel,
oktatéival az iskolat, vagy a tanmiihelyt érintd szakmai konzultaciokat,
tapasztalatszerzéseket, latogatasokat az igazgatd eldzetes tdjékoztatdsa mellett
szervezhet.
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1.2 Az oktatas-termelési, tevékenység tervezése

Az iskola tanmihelyében folyd oktatdo-neveld6 munka zavartalansdganak érdekében az
alapképzések idejére az erintett oktatok tanmenetet keszitenek.
Ennek tartalmaznia kell

- aképzeés céljat

- azelvégzendo feladatot

- az elkészitendé munkadarabok leirasat, ismertetését

- afeladat anyagigényet

- amunkavégzés szerszamigényét

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

1.3 Gazdalkodési feladatok
1.3.1 Anyagok tervezése és beszerzése

Az oktatés-termelési feladatok végrehajtasahoz a gyakorlati oktatasért felelés szakmai
igazgatohelyettesnek, valamint az oktatoknak meg kell tervezni, igényelne a szikséges
anyagokat, szerszamokat. Annak idébeni beszerzésérdl gondoskodni kell.
Az anyagbeszerzd azokrdl az anyagokrol, amelyek beszerzése az eldirt hataridére nem oldhato
meg idOben tajékoztatast ad a gyakorlati oktatasért felelds szakmai igazgatohelyettes felé, hogy
a szukséges programmadositast eszkdzolni lehessen.
Az anyagok és eszkdzok vagyoni nyilvantartasdhoz az alabbi szigort szamadasi nyomtatvanyt
kell alkalmazni:

- Szallitdlevel: B.10-70/A/V .r.sz.
Az anyagbeszerzd folyamatos kapcsolatot tart a raktarral. A miiszaki vezetd figyeli a készletek
alakulasat és gondoskodik a torzskészlet biztositasaral.

A Dbeérkezett anyagok atvételét, bevételezését, nyilvantartasat, kivételezését és
visszavételezését az alabbiak szerint kell elvégezni:

- Abeérkezett anyagokat csak pontos mennyiségi mérés, szamlalas és mindségellendrzés
alapjan szabad atvenni. A rendben atvett anyagokrol a szamlat az iskola illetékes
tigyintézdjének kell tovabbitani, melyen feltlintetésre kertil annak felhasznalésa.

- Eszkozoket (szerszam, miiszer) csak pontos mennyiségi és mindségi ellenérzés utan
szabad atvenni. Az értékes szerszamok, muszerek szakszerti tarolasara, kezelésére,
megovasara kilonos gondot kell forditani.

- A hulladékot anyag fajtanként elkulonitve kell tarolnia hulladékgyiijté vallalathoz valo
elszallitasig. A hulladékot csak szallitdlevéllel szabad elszallitani.

- A raktarbdl eszkozoket kiilsd munkara csak szallitolevéllel szabad kiadni. Szerszam
munkahelyi hasznalatra csak irasbeli atvétellel adhatd Kki.

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

- A meghibasodott, (torétt, kopott, balesetveszélyes) szerszamokat 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 hulladékgytijté vallalatnak atadni.

1.3.2. Energiagazdalkodés
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A szakképzd intézmény koltségvetési forrasokkal torténdé gazdalkodasa megkivanja az
energiaval és az energiahordozdkkal valo takarékos gazdalkodast.
Ide tartozik a villamos, szilard, folyékony és gaznemi energiaval valo gazdalkodas.

2. KARBANTARTAS, KOZEP ES KISJAVITASOK

Folyamatos -napi, heti, havi- karbantartasokkal és szlikség szerinti javittatassal gondoskodni
kell a gépek, berendezések tizemképes allapotaral.
A karbantartassal 0sszefiiggésben elvégzendd feladatok:
- Anapi, heti, havi karbantartasokat a kezelési utasitasok szerint kell végezni.
- Naponta el kell végezni a biztonsagi és védOberendezések ellendrzését, sziikség
szerinti javitasat.
- Nagyjavitasokra kiilsé cégeket kell felkérni, a munkara eldzetes arajanlatot kell
bekérni.
- Az egyes javitasok megtorténtét az MSZ-ben (Munkavédelmi Szabalyzat) foglaltak
szerint kell dokumentalni.
Miszaki fejlesztés:
- Az elhasznalddott, elavult, kiselejtezett eszk6zok potlasarol gondoskodni kell.
Ennek érdekében fejlesztési tervet készitlink.
- Fejlesztési terv alapjan kertl sor a gépek, berendezések vasarlasara, vagy palyazat
utjan valo beszerzésre.

3. A TANMUHELY DOLGOZOINAK TEVEKENYSEGE
3.1. Az adminisztracios tevékenység

- Az el6zé fejezetben jelzett dokumentumokat, nyilvantartasokat a munkakori
leirdsokban meghatarozottak szerint naprakészen kell vezetni.

- Az lzemeltetési munkatarsak a munkahelyi tartozkodasrél jelenléti ivet kotelesek
vezetni. A munkavégzést, a jelenléti ivek lezdrasakor a munkahelyi vezetd igazolja.

- Betegség esetén a dolgoz6 a tappénzes allomanyba vételt haladéktalanul koételes
jelenteni. A jelentési kotelezettség elmulasztasa fegyelmi feleldsséggel jar. A tappénzes
okmanyokat a leadas napjan az iskola illetékes ligyintézdjének kell tovabbitani.

- Az Uzemeltetési munkatarsak éves szabadsagolasarol targy év februar 28-ig Gtemtervet
kell késziteni. A szabadsagot a munkaltat6 adja ki. A munkaltat6é évente hét munkanap
szabadsagot legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfeleld idodpontban
koteles kiadni. A munkavallalé erre vonatkozd igényét legalabb tizenét nappal a
szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie. A tobbi szabadsagot ugy kell kiadni, hogy
tartalma legalabb 0Osszefliggd tizennégy napot elérjen. A szabadsag kiadasanak
idépontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag megkezdése eldtt tizendt nappal
kdzolni kell.

3.2. A napi munkaval osszefiiggé tevékenységek szabalyozasa

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

- Az oktatok munkaideje heti 40 6ra, amely kotott és kotetlen munkaidébél all. A kotott
munkaid6é kotelezd foglalkozasbol, a fennmaradd rész kotelezd foglalkozason tuli,
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szakmai oktatassal 0sszefiiggd feladat elvégzésébdl all. A foglalkozason thli id6ben az
oktato koteles a ra bizott feladatokat, igy az elkovetkezé iddszak munkavégzéséhez
szlikséges feltételek megteremtésében részt venni (felmérések készitése, kalkulaciok
készitése, helyettesitések szilkség szerinti végzése).

Kiils6 munkavégzésre személyszallitast, anyag- és eszkozszallitast a gépkocsivezetd
Vegzi.

A tanmihelyben rendelkezésre all6 teher-és személygépkocsival személyszallitas,
anyag- ¢s eszkozbeszerzés az muszaki referens altal kiadott utasitas szerint végezheto.
A rendszeresen vezetett menetlevelek alapjdn legkésébb honap végén Kkoteles
elszamolni a Veszprémi Szakképzési Centrum felé.

3.3. Munkavédelmi tevékenység

A tanmihelyben a munkavédelmi feladatokat a munkavédelmi megbizotti teenddket a
munkavedelmi megbizott munkakéri leirasban foglaltak szerint latja el.

A berendezések, épiiletek, épiiletrészek iizembe helyezését elokésziti, az ezzel
kapcsolatos eljardsokat a Munkavédelmi Szabalyzat szerint lefolytatja.

A bekovetkezett tanuldi, dolgozo6i baleseteket, sériiléseket kotelesek azonnal a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettesnek jelenteni.

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

A tanulok rendszeres munkavédelmi oktatasat minden honap elsé foglalkozas hetében
meg kell tartani, és eldirds szerint dokumentdlni. Hidnyzéds esetén a hianyzoknak
potldlag 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 csoportokndl folyd oktaté munkat. Ezen ellendrzéseket az egész
napi tevékenységre kiterjedden kell végezni.

Koteles intézkedni a feltart hidnyossagok, mulasztasok megsziintetésérol.

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

3.5. Altalanos tevékenységre vonatkozé eléirasok

A napi feladatok vegrehajtasa a személyre szoldan elkészitett munkakori leirdsok
alapjan torténik.

A tanuldkkal kapcsolatos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

A tanmiihelyi munkavégzés soran kotelezo jelleggel kell figyelembe venni a mindenkori
érvényes iskolai SZMSZ el6irésait.
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5. sz. melléklet: Kollégium SZMSZ

] VSZC Tancsics Mihaly Technikum ]
KOLLEGIUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bevezetés

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol és al2/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a
szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl rendeletben foglaltak érvényre jutésa, a szakképzo
intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a tanuloi
jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok és oktatok kozotti kapcsolat erdsitése, a szakképzo
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a kollégium
nevelGtestiilete a szakképzésrol szol6 torvény felhatalmazas alapjan a kovetkez6 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Kollégium miikodésének 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, oktatojanak, egyéb alkalmazottjanak, a
tanulonak, tovabba azoknak, akik kapcsolatba kertlnek a kollégiummal, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek koézos érdeke, ezert az abban
foglaltak megszegése esetén,

- az alkalmazottakkal szemben az igazgato sajat jogkdrikben eljarva intézkedhet

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

- a kollégiumban tartdzkodo sziil6t, idegen tanuldt, valamint egyéb vendéget tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot
kell értesiteni, aki felszolitja az épulet elhagyésara.

1. A szakképz6 intézmény adatai:

Neve: Veszprémi SzC. Tancsics Mihaly Technikum

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

Miikodtetdje: Veszprémi Szakképzési Centrum

Az szakképzo intézmény-egység tipusa: fiukollégium

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

A szakképzé ntézmény-egység tevékenysége:

Megteremti a tovabbtanulas feltételeit azoknak a diakoknak, akik a valasztott kozépiskola és
lakhelyuk tavolsaga, vagy szocialis helyzetiik miatt nem tudnanak kdzépiskolai tanulméanyokat
folytatni. Tagjainak otthont nyujt, segiti tanulmanyaik végzésében, értékeket teremt és kdzvetit,
lehetdséget ad onképzésiikhdz, testedzésiikhoz, a szabadido tartalmas eltoltésére.
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2. Miikodés rendje

A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatasahoz
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 — Oktatoi terv. A miikddés
napi feladatainak végrehajtasardl a neveldi iigyelet gondoskodik. A folyamatos feladatok
ellatasat az ellendérzo, értékeld rendszer kiséri figyelemmel.

A szabalyoz6é dokumentumok mddositasa

- Hazirend moédositasardl a Veszprémi SZC. Féigazgatdja hataroz

- Napirend modositasa a Diakonkormanyzat és a Kollégium oktatdi testuletének egyetértésével
torténik.

A kollégium a tanulokat a szorgalmi id6 elsé napjat (tanévkezdés) megel6z6 napon 14.00 6ratol
fogadja. A tanulok a kollégiumot a szorgalmi 1d6 utolsoé napjan 17 oraig kotelesek elhagyni. A
nyari gyakorlaton résztvevé kollégistdk a gyakorlat végéig maradhatnak. A kollégium
munkasziineti napokon is, sziikség, igény szerint miikodik. Egyébként miikddési ideje igény
szerint folyamatos, a hétvégére hazautaz6 tanulok vasdrnap 17.00-tdl térhetnek vissza a
kollégiumba. Rendkivili esetben, vagy szervezett program esetén, hét vegén is fogadja a
tanulokat, illetve feliigyeletiikr6l gondoskodik.

A oktatok és a kollégium vezet6 a kotelezGen el6irt 6raszamoknak megfeleléen folyamatos
ellatast biztositanak.

A 24 6rés portaszolgalat mellett a nem oktatdi személyzet a gondnok altal kijel6lt munkarend
szerint latja el feladatat.

Az egészségugyi ellatast a tertletileg illetékes hdziorvos és a haziorvosi lgyelet biztositja.

3. Szervezeti felépités:

- igazgato

- kollégium mikodéséért felelds szakmai igazgatohelyettes
- kollégiumvezetd

- oktatok kozossege

- tanulok kozosségei

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

felel6s szakmai igazgatOhelyettes segiti. A kollégium vezetésének feladatait a kollégium
vezetdvel egylitt latja el.
A kollégiumvezetd a kollégium milkodéséért felelds szakmai igazgatohelyettes kdzvetlen
munkatarsa. Munkajat az igazgatd Utmutatasai, valamint az oktatoi testllet hatarozatai alapjan
az oktatokkal egyltt végzi. A tanul6i kozosségek tevékenységének iranyitasat a valasztott
diakdnkormanyzat végzi. A kollégium vezetésének legfobb foruma az oktatdi testiileti gytilés.
Rendkiviili értekezletet a vezetd az oktatok harmadanak kérésére koteles dsszehivni.

4. Az oktat6i munka belsé ellenérzésének rendje (FEUVE)

Az ellenOrzés elsOsorban a kitlizott célok teljesitésére, masodsorban a megvalosulas modjara
Osszpontosul. Az ellenérzés folyamatos, a tapasztalatok Osszegzése ¢&s értékelése
munkaértekezleteken torténik. Oktatdéi munka ellenérzését az SZMSZ mellékletét képezd
FEUVE tartalmazza. Ellendérzésre jogosult az igazgatd, az illetékes igazgatohelyettes és az
kollégiumvezetd. Az ellendrzés legfontosabb feladata a kollégiumban folyd oktatdi
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges
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erdsiteni az oktatok munkajat, milyen terlleten kell a rendelkezésre all6 felszereléseket
felyjitani, illetéleg béviteni. Az ellenérzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a tanév
soran valamennyi oktaté munkéja értékelhet6 legyen.

5. Az nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és
benntartozkodasanak rendje

A kollégiumban idegen személy nem tartozkodhat. A latogatoba érkez6é személyek a portai
jelentkezéssel, neveldtanari engedély utan, a foldszinti aulaban talalkozhatnak a kollégistakkal.
A sziilok, hozzétartozok a lakdszinten is latogathatjak a kollégistakat.

6. Vezet6k kozotti feladatmegosztas

A kollégiumért felels igazgatohelyettes iranyitasaval a kollégiumvezetd ellendrzi, értékeli a
kollégiumban folyd oktatdi munkat, tapasztalatairdl tajékoztatja a felettesét. Az oktatoi
kozosség és a DOK javaslatainak figyelembevételével elkésziti az iskolai munkaterv a
kollégiumra vonatkoz6 részét. A csoportvezetokkel egyiitt felel az ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasaert. Elkésziti a oktatok munkarendjét.

Onalléan intézkedik a tanuldk jutalmazasa, biintetése (kizarasa) iigyében. A kollégiumvezetd
meghallgatasa szikseges a kollégiumi felvétel, méas kollégiumba vald athelyezés, tanulok
szocialis juttatasa, az oktatok jutalmazasa, kitiintetésre torténé felterjesztése, illetve fegyelmi
feleldsségre vonasa tekintetében. Iranyitja, ellendrzi a kollégium iigyviteli munkajat. Felel a
kollégium rendjéért és mikodéséért, az étkeztetés és lakhatasi feltételek biztositasaért. Az
igazgatd felhatalmazésa alapjan képviseli a kollégiumot az allami szervek, valamint
maganszemélyek el6tt. Részt vesz a kollégiumban dolgozo oktatdk €s egyéb alkalmazottak
kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontéseknél. Az oktatdk pedagogiai feladatait a
szakmai program, és az éves munkaterv tartalmazza.

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

A kollégiumban att6l az idéponttdl kezdve, amikor tanulok tartozkodnak, felelds vezetdnek kell
az épuletben tartézkodni.

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

tavollétében: napi tgyeletet ellatdé  08.00 — 22.00-ig
oktato:

éjszakai Ugyeletet ellatd oktato: 22.00 — 08.00-ig

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

A kollégista tanulok sziileinek képviseletét a megvalasztott sziild latja el, mint a kollégiumi
sziilé1 szervezet vezetdje. A véleményezési jogat sziildi értekezleteken, fogaddénapokon,
tanévnyitd, tanévzard rendezvényeken, fegyelmi tigyek esetén gyakorolja.

8. Kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A kollégium mellérendeltségi viszonyon alapul6 kapcsolatokat kezdeményez és nyitott ilyen
kezdeményezések irant a varos valamennyi intézménye felé. Kollégiumunk a Vvarosi
intézményekkel jo kapcsolatot tart fenn, s sziikség esetén kdlcsondsen segitjik egymast
programjaink megvalositasdban. A véros kollégiumokkal és iskoldival jo pedagdgiai
kapcsolatot épitettlink ki, szuikseg/kérés esetén a rendelkezésiinkre all6 modon segitjik egymas
munkajat. Nevelési-oktatasi intézményiink a torvényi eldirasoknak megfelelden, igény szerint
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kapcsolatot tart a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a
gyermekjoléti  szolgélattal, az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi
szolgaltatokkal.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

A kollégium feladata, hogy a tanulokkal megismertesse Magyarorszag allami es vallasi
Unnepeit, a hozza kapcsolédé eseményekkel egyitt. A nemzeti tGnnepek mellett a helyi
sajatossagoknak megfeleléen részt veszink a helyi megemlékezéseken is. A nemzeti Ginnepek
elott a kollégium épiiletét a Magyarorszag és az Eurdpai Uni6 lobogojaval fel kell disziteni. A
kollégium hagyomanyait az éves program melléklete tartalmazza.

10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A kollégiumnak nincs 6nallé munkak6zdssége. Mivel az iskolaval szoros szervezeti egységet
alkot, rendszeres kapcsolatot tart tanuldk oktatoival, osztalyfénokeivel, szakoktatoival. Részt
vesz minden olyan szakmai férumon, amely a kollégium oktat6i munkajat segiti, az
elémenetelt, mulasztasokat rendszeresen ellendrzi. Iskolai tantestileti értekezleteken (havonta,
féelévkor, év végén) beszamol a kollégiumban végzett munkarol.

11. Az egészségugyi ellatas rendje

Az illetékes haziorvosnal torténik.

A fertéz0 betegeket elkiilonitve helyezziik el. A haziorvosi ellatast igényld betegeket
hazakiildjiik és/vagy a sziil6ket értesitve gondoskodunk hazaszallitasukrol. Akut egészségi
probléma esetén a tanulot elkisérjik a haziorvoshoz, orvosi ugyeletre, korhazba.

Orvosi rendelés:

A tanulok orvosi rendelését Dr. Mészaros Adél gyermekorvos latja el a rendelési idében, illetve
a haziorvosi tigyelet. Orvosi rendelés idejét a hirdetd tablara kiirjuk. Altaldnos sziirés az iskola
keretei kozott torténik Dr. Trenka Barbara iskolaorvos kozremiikodésével. Balesetvédelmi
oktatast minden tanév kezdesekor tartunk.

12. Szakképzo intézményi védo, 6vo eldirasok

A szakképzd intézményben a védd, ovo eldirdsokat a Tlzvédelmi Szabdlyzatban és
Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak szerint kell betartani. A szabalyzatokban leirtakat a
dolgozdkkal munkaba allaskor ismertetni kell. Az oktatast évenként kell ismételni. A tanulok
oktatasat minden évben a tanév kezdetekor kell elvégezni, melyért az igazgatdé és a
kollégiumvezetd a felelds. Az elméleti oktatdsokon elhangzottakat probariadok szervezésével
gyakoroljuk. Az oktatasok megtorténtét a munkavédelmi oktatasi naploban dokumentalni kell,
ezt az érintett tanuldk alairasukkal hitelesitik.

13.Teend6k rendkiviili esemény esetén Bombariadd, tiizvész, elemi csapas esetén
sziikséges teend6k

Az ligyeletes oktatd vezetésével gondoskodni kell az épiilet kitiritésérol, az épiiletben a kitirités
utan senki nem tartozkodhat. Az épiiletbdl kivonulasnal figyelembe kell venni a Tlzriado
tervben leirtakat, illetve az abban leirt utvonalat. A tanulokat és a dolgozokat az épiilettdl
megfelelé tavolsagra kell iranyitani. FErtesiteni kell a renddrséget, tlizoltdsagot,
katasztrofavédelmi szervet, felligyeleti szervet, valamint a kollégiumvezetdt és az igazgatot. El
kell zarni a gazcsapot es szikseg eseten aramtalanitani kell az épuletben.
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14. Tajékoztatas lehetésége a szakmai programrol

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

15. A sziiloi szervezet véleményezési joga

A Kollégium Szakmai Programjat, (benne a napirendet, hazirendet) az SZMSZ-t a sziil6i
szervezet véleményezheti. Véleményét kifejtheti fegyelmi gyekkel kapcsolatban, az éves
munkaprogrammal kapcsolatban és minden eseti tigyben is, amely a kollégiumi diakkdzosség
mindennapi életét érinti.

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

A kollégiumban mindennapi tevékenységrendszer zavartalan mikodésének fenntartasa
érdekében szikseg van a kotelességszegések kivizsgalasaira és azok szankcionaldsara. A
biintetés kiszabasanal torekedni kell annak pedagogiai, neveld jellegére. Stlyos fegyelmi vétség
esetén a kollégium fegyelmi bizottsaga hoz dontést, amely 5 tagbdl all, koztik kell, hogy legyen
a diak neveldje, a diakdnkormanyzat képviseldje, a kollégium vezetdje és a fegyelmi eljarast
vezetd oktatd. Ha a fegyelmi vétség az iskolaban és a kollégiumban is szamon kérhetd, az
eljarast ott kell lefolytatni, ahol hamarabb elindult. A kotelességszegésrdl a sziil6t hivatalos
levélben értesiteni kell, megjelolve a fegyelmi targyalas helyét és idopontjat. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb egy héttel megkapja.

Lehetéség van a sérelem orvoslasa érdekében elézetes egyeztetd eljaras lefolytatasara. Az
egyeztetd eljarason a sértett és a kotelességszegd tanulod, valamint térvényes képviseldik,
tovabba a didkonkormanyzat, a sziildi kozosség és az oktatoi testilet egy-egy képviseldje vesz
részt. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett/kiskoru esetén a
szll6, valamint a kotelességszegd tanuld, kiskort esetén a sziilo egyetért. Ebben az esetben a
kotelességszegd tanuldt, illetve torvényes képviseldjét értesiteni kell az egyeztetd targyalds
lehetOségérdl. A lehetdség elfogadasara az értesités kézhezvételét kdovetd 5 napon beliil van
mad, és irasban kell kérni. Ha az egyeztetési eljaras folyaman a felek megallapodnak a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett/kiskorti esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, azt meg kell sziintetni. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés a kollégiumba valé 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

- szigorl megrovas

- meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
- thelyezeés masik szobaba, tanuldcsoportba

- kizéras a kollégiumbdl.
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A fegyelmi biintetés végrehajtasa a jogszabalyban meghatarozott idétartamra felfiiggeszthetd
A hazirendben nem szabalyozott fegyelmi kérdésekben a jogszabaly (12/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet a szakképzésrol sz016 torveny végrehajtasarol)alapjan kell eljarni.

Ha a kollégiumnak a tanulo6 kart okozott, az igazgat6 ¢és a kollégiumvezetd koteles a kadrokozas
korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a karokozé és a felligyeletet
ellatd személyt megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tagja
okozta, a vizsgalatrol a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét tajékoztatni kell. Egyidejlileg a
sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha a felszolitas nem vezet eredményre,
vagy a sziild, illetdleg a tanul6 a karokozast nem ismeri el, a kollégium vezetdje a tanuld, illetve
sziilo ellen pert indithat. A tanuld altal a kollégiumnak jogellenesen okozott karért a PTK
szabalyai szerint kell helytallni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdrokozas napjan
érvényes legkisebb munkabér egyhavi 0Osszegének gondatlan karokozas esetén 50%-at,
szandékos karokozas eseten 6tszorosét.

17. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ezeket a dokumentumokat az intézmeny iratkezelési szabalyzata és az Ugyrendje szabalyozza.

18. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idokerete
A tanulassal 6sszefliggd kotelezd foglalkozasokon kiviil, (csoportonként heti 5 6ra) a szabadid6
hasznos eltdltését az alabbi foglalkozasok szolgaljak:

- csillagaszat érdeklddési kor

- logikai feladatok, feladvanyok érdeklodési kor
- szamitogépes érdeklddési kor

- roplabda

- labdarugas

- kosarlabda

- konditermi foglalkozas

- tarsasjaték kor

- asztalitenisz

- filmklub

Az egyéni torédést biztosito foglalkozasok (csoportonként heti 4 6ra):
Személyiség felmérés, lelki problémak kezelése, konfliktuskezelés, csaladi hattér elemzése, ok-
okozati 0sszefliggések feltarasa.

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

A Kollégiumi Diakdnkormanyzat vezetdje és a kollégium vezetdje megvitatja a tanulokat érinté
kérdéseket. Az kollégium vezetdje ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek
Osszefliggesben vannak a tanulGi jogviszonnyal, illetve kollégiumi tagsagi viszonnyal. A
Kollégiumi Diakonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az intézményvezet6hoz vald
bejutds lehetdségét. A kollégium vezetdje 15 munkanappal kordbban kdételes megkiildeni
irasban a didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan a diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Az atadast kovetdé 7
munkanap eltelte utan a megkilldott tervezetet az érdekelt felek kdzdsen megvitatjak és
egyeztetik alldspontjukat. Az ¢évi rendes didkkozgyllés Osszehivasat a  kollégiumi
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint
vagy rendkivili esetben.

73



A didkonkormanyzat miikodéséhez a kollégium helyiségeit hasznalhatja. Tandcskozashoz a
Téancsics terem, illetve tet6téri K2-es terem &ll rendelkezésre. A szakképzdé intézmény
informatikai eszkozeit, film-és hangfelvevo eszkozeit engedéllyel hasznalhatja.

Koltségvetesi tdmogatast, a szakképz6 intézmény pénziigyi lehetdségeit figyelembe véve,
évente egyszer, a kollégiumi napok alkalmaval, jutalmazas céljara vehet igénybe.

20. Egészségvédelem, balesetvédelem

A tanulokkal az egészségiikk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozéasokkal egyitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a tanév
megkezdésekor, illetve sziikség szerint (kollégiumi foglalkozas, kirandulas) ismertetni kell. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell, melyért a vezetd a felelds.

A kollégium hazirendjében részletesen meg kell hatarozni azokat a védd, ovo eldirdsokat,
amelyeket a tanuloknak a kollégiumban valé tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

- Az igazgatd feladata a tanuld balesetek megelézésével 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
szlikséges 1ddszakos biztonsagi feliilvizsgalatok elvégzésérdl, a sziikséges egyéni
védoeszkozok beszerzésérol, kiadasarol, cseréjérol.

- Az oktatok feladata a tanul6 balesetek megelézésében, hogy figyelemmel kisérjék, hogy a
tanuldk betartjdk-e a biztonsagi elGirasokat, az elektromos és egyéb balesetveszélyes
késziilekek tizemeltetése soran.

Oktatok engedélye, felligyelete mellett hasznalhatd eszkdzok, gepek:

- elektromos tiizhely, kenyérpirit6, mikrohullamu siit6 (fsz. konyha)

- mosogép, centrifuga (fsz. mosoda)

- szamitogépterem (K1-es)

- kozOsségi szoba (210-es, 317-es): televizioval, szamitogéppel, hiitdszekrénnyel,
mikrohullamu siitvel, vezetékes és vezeték nélkuli internettel

- tetotéri konditerem eszkozei

Tanulo balesetek jelentési kotelezettsége

A baleseteket nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyégyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket
ki kell vizsgalni. A kivizsgalast az intézet munkavédelmi felel6se végzi. A balesetrdl internetes
tanligyl baleseti nyilvantartd jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokoényv 1 példanyat
elkésziilésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap 8. napjdig at kell adni a tanuldnak,
kiskort esetén a sziilének. Tovabbi 1 példanyt a baleset esetleges egyéb dokumentumaival
egyutt, az iskola baleseti nyilvantartasanak 1 példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak. Stlyos
balesetet a szakképz6 intézménynek 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 eltér6 rendeltetés céljara torténé hasznalatahoz a kollégium vezetdjének eldzetes
engedélye szikséges. A kollégium épuletében, valamint az étkezdében minden esetben
biztositani kell a felligyeletet. A felligyeletet az ligyeletes oktatd biztositja. Sportolasi lehetdség
az iskola tornatermében, illetve a tetotéri konditeremben van.

A K1-es szamitogép terem délutanonként oktatoi feliigyelet mellett vehetd igénybe.
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A pihen6udvar és a 210-es k6z0sségi szoba és a 317-es szoba berendezési targyait, eszkozeit
az ligyeletes neveldtanar engedélyével lehet hasznalni.

22. Mindennapos testedzeés, sportkor formai, rendje

A kollégiumban egy aszfaltozott kézilabda pélya, kettd tornaterem, két kondicionald terem
biztositja a feltételeket a mindennapi testedzeshez. Ezen kivil heti két alkalommal a tornaterem
is rendelkezésre all. Az edzések rendjét a hazi- s napirend melléklete szabalyozza.

23. Kollégiumi elhelyezés iranti kérelem elbiralasa

Minden tanuldé jogosult kollégiumi ellatasra, ha iskolai tanulményainak eredményes
folytatasahoz erre sziiksége van, vagy a csalad szocialis helyzete ezt indokolja.

A kollégiumi felvétel rendje, szempontjai:

- a kollégiumi felvétel egy tanévre szdl,

- a felvételrél a kollégium vezetdje dont, az oktatdi testilet és a didkdnkormanyzat
veleményének meghallgatasa utan,

- felvételnél a tanuld csaladdi koriilményei, bejarasi lehetdségei, kozOsségi magatartdsa,
tanulmanyi eldmenetele, a kollégium rendjének elfogadasa a fobb szempontok, elutasitott
felvétel esetén fellebbezés a fenntartonal nyujthato be.

A felvételi kérelem elbiralasanal azt kell vizsgélni, hogy a tanuld kollégiumi elhelyezés
hidnyaban igénybe tudja-e venni az iskolai nevelést és oktatast. A raszorultsdg kérdésének
megallapitasanal vizsgalni kell az iskolaba torténd napi bejaras lehetdségét, valamint azt, hogy
a szlil61 haz milyen lehetdséget biztosit a tanul6 részére a felkésziiléshez.

24. A tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A kollégiumbdl valé tdvolmaradast az iskolai osztalyfondk, a sziil6 illetve orvos igazolhat. Az
igazolas torténhet széban, telefonon, irasban. Jelzés nélkili tavolmaradas esetén, 24 6ran belll
a szllot értesitjik.

25. Gyermek és ifjusagvédelem

Szakképz6é intézményiink egyiittmiikddik a veszprémi gyermekjoléti szolgalatot ellato
intézménnyel.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkakorrel jaro feladatokat az osztalyfonokok,
kollégium esetében a csoportvezetok vették at (miutan a gyermek — ¢€s 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 kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel.

- Oktatok, sziil6k, vagy tanulok jelzése, a velikk folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal a lehetdségeihez mérten megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. Az iskola honlapjan
kozzétett protokoll alapjan jar el.

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

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lakdhelye szerinti telepilési dnkorményzat
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polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatas
formajéaban torténd nyujtasara.

- A kollégiumban a tanuldk és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatokat ellat0 fontosabb intézmények cimét, telefonszaméat (nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély stb.).

- Palyaviélasztdsi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és a sziilOknek. Idészer
feladatunk a szenvedélybetegségek megeldzése és a szenvedélybetegségbdl gydgyult tanulok
kornyezetbe valo beilleszkedése.

Kollégiumunkban a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat segiti a neveldk €s tanulok
kozotti jo (bensOséges) kapcsolat, illetve a sziilokkel, osztalyfonokkel vald gyakori
kommunikéacio és informaciocsere. A megel6zésnél fontosnak tartjuk a tanulok tajékoztatasat
a szenvedélybetegségek kovetkezményeirdl, veszélyeirdl. A kollégiumban, valamint a tanulok
részére barhol szervezett rendezvényen tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa,
fogyasztasa, birtoklasa.

26. Tanuldk szervezett vélemény nyilvanitdsanak, rendszeres tajékoztatdsanak rendje,
formaja

A tanulok rendszeres tajékoztatasat a hirdet6tabla és a hangosbemond6 szolgalja, amelyre ki
kell tenni minden olyan kdzleményt, amely érinti a tanulokat. A hirdet6tabla kezelése a oktatok
feladata. A hirdetotablat hasznalhatja a didkonkormanyzat. A véleménynyilvanitas legfobb
foruma a kollégiumi kozgyiilés, amit évente 2 alkalommal tartunk. Kollégiumi gytilésekre
minden honap els6 hetében keriil sor. Barmely tanulé naponta elmondhatja véleményét,
kérdéseit és panaszat csoportvezetdjének, a fo tigyeletes oktatonak, a kollégiumvezetdnek. A
kollégium képviseldi részt vesznek az iskolai didkkozgytilésen.

27. Tanuldk jutalmazéasanak elve és forméja

A tanulok jutalmazasanal 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
munkdjat, aki a tanulmanyi versenyen helyezést ért el. Vezetéi dicséretben, esetleges
targyjutalomban kell részesiteni azt a tanuldt, aki a varmegyei és orszagos tanulmanyi
versenyen, vetélkedOn, sportversenyen, kulturdlis - miivészeti versenyen helyezést ért el.
Vezet6i dicséretben kell részesiteni azt a tanul6t, aki kiemelkedd jo kozosségi munkat végzett,
illetve a kollégium altal szervezett programokon kiemelked6 eredményt ért el.

28. Etkezési téritési dijfizetés

A Kkollégiumban a tanulok elhelyezése ingyenes. A tanuloknak a kollégiumban biztositott
étkezésért téritési dijat kell fizetni. A fizetés havonta torténik az 1SzSz altal megadott
idépontban, a tanul¢ altal igényelt étkezés alapjan. A csoportvezetok a leadott igények alapjan
kiszamitott etkezesi dijat kozlik a tanuldkkal, akik azt az 1SzSz. altal delegalt személynek az
iskola teriiletén, elére egyeztetett idopontokban fizethetik be. A befizetést igazold bizonylatot
az étkezesi jeggyel egyitt a befizetés helyen (,,A” épiilet 2. emeleti iroda) vehetik at. A téritési
dij 6sszege az étkezési norma 50 %- a, ha a tanulé csaladjaban 3, vagy ennél tébb 18 éven aluli,
illetve 25 évnél fiatalabb, valamely szakképz6 intezmény nappali tagozatan tanulo, vagy
tartosan beteg csaladtag van, errél a gondviselé nyilatkozik, vagy a tanulé rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiil. Errdl az igazolasokat legkésObb a tanév szeptember
15. napjéig be kell nyGjtani. Amennyiben a tanul6 betegség, vagy egyéb tavollét miatt étkezését
lemondja, a visszajaro koltség a kovetkezd havi étkezési dijbol jovairasra keriil.
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29. Altalanos szabalyok

A kollégiumi pénzkezelés szabalyait az iskola Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza. Bélyegz6
hasznélatara az igazgato altal megbizott személy jogosult. A bélyegz6krdl nyilvantartast kell
vezetni, zart helyen kell tartani.

A kollégiumban hasznalt cimbélyegzo:

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

KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Altalanos rendelkezések
12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
jogszaballyal 6sszhangban az alabbi szabalyzatot adom ki.

Az iskola konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a konyvtar alapokménya, 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, Eotvos u. 1.
Tipusa: kdzépiskolai konyvtar

l. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, iranyitasa
A fenntartd biztositja a konyvtar mitkodésének feltételeit, a konyvtari dolgozok szakmai
tovabbképzését. A konyvtar irdnyitdsa €s kozvetlen feliigyelete a szakképzd intézmény

vezetdjének feladat- és hataskorébe tartozik, amelyet helyettesére atruhazhat.

Il. A konyvtar miikodési feltételei

A konyvtari és szakirodalmi tajékoztatasi tevékenység végzéséhez sziikséges feltételeket a
fenntarto biztositja:

- A konyvtar lizemszeri mitkodtetését és a dokumentumbdzis gyarapitasat
szolgalo, az évenkénti fejlesztéshez sziikséges Osszeg.

- A konyvtari tdjékoztatdst nyajtd, az allomany gyarapitasaval, feltarasaval,
hasznalatba vételével kapcsolatos teendoket elvégzd, szakmailag képzett, megfeleld
személyzet.

- A rendeltetésszerli mitkddéshez sziikséges megfeleld elhelyezés, korszerii
felszerelések, gépek €s egyéb szakmai eszkdzok a torvényi eldirasoknak megfelelden.

- A konyvtari dolgozok szakmai képzésben, tovabbképzésben, szervezett
oktatasban, valamint tapasztalatcserében valo részvételének biztositasa.

I1l. A konyvtaros feladatai
A konyvtaros feladata a szakképzd intézmény konyvtaraban folyd szakmai munka végzése, a

konyvtar mukodtetése, a vezetokkel, dolgozokkal, tanulokkal valo kapcsolattartas, a konyvtar
belso és kiils6 képviselete.
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IV.  Akonyvtar feladatai
A konyvtar alapfeladatai:

- A gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa.

- T4jékoztatas nyljtasa a dokumentumokrodl €s szolgaltatasokrol.

- A szakképzd intézmény szakmai programja és konyvtar- szakmai programja
szerinti tanorai foglalkozasok tartasa.

- A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa.

- A konyvtari dokumentumok, tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kdlesonzése.

Tovébbi feladatai:
- Szbban és irasban szakirodalmi tajékoztatd munka végzése.

- T4ajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairdl.

- Mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
- Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Gyljti, megdrzi €s szamitdgépes rendszerében nyilvantartja az iskolatorténeti
anyagokat, biztositja a gylijtemény hasznalatat.

- Nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése.

- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok nyujtasa.

V. A konyvtar iigyrendje
1. Gyarapitas
A konyvtar allomanya vasarlas, ajandékozas utjan gyarapodik. Az allomanygyarapitas
torténhet:
- tervszeri gyarapitas,

- a szakképzd intézmény barmely szervezeti egységének hivatalos igénye,

- az olvasok javaslata alapjan.
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Csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentumokat lehet beszerezni, amit a
Gyljtokori 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 szakképzd intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba
kell venni. A leltari nyilvantartas a konyvtar vagyoni alapokmanya, melynek okmany
jellegét biztositani kell.

Az élloméanyba vett dokumentumokat tulajdonbélyegzdvel és leltari szammal kell
ellatni.

2.2. Folyoéiratok

A konyvtar folyoirat-allomanyat ugy kell 6sszeallitani, hogy mindenkor alkalmazkodjék
a szakképzd intézmény képzési profiljahoz, valamint segitséget nyujtson a kiilonféle
szervezeti egységeknek feladataik elvégzéséhez. A folyodirat-allomany kialakitasat a
gyakorlat, a szervezeti egységek, a konyvtaros javaslata alapjan a fenntartd6 donti el,
évenként feliilvizsgalva, kiilonos tekintettel a takarékossagra.

A megrendelt periodikakrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl barmikor
megallapithatd, hogy mely folyoiratok talalhatéak meg a konyvtarban. A kurrens
anyagot érkeztetni kell, tulajdonbélyegzdvel ellatva. A szakképzo intézmény profiljaba
tartozo periodikdkat a Konyvtar tartésan megdrzi. A tartds megdérzésre nem szant
periodikdkat a Konyvtar a targyévet kovetden 1 évig tarolja.

3. Az allomany feltarasa

Az allomanyba keriilt dokumentumokrél bibliografiai leirast kell késziteni. Az adatok
feltarasat ugy kell megoldani, hogy a dokumentumok adatai alapjdn a m{i mindenkor
megtalalhatd legyen. 2007. mdarcius 31-én a cédulakatalogus lezdrasra keriilt. Az
allomany feltarisa a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik. A katalogus
szerkesztési szabalyzatat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

4. Allominy-apasztis

[A 3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol alapjan]

A konyvtar allomanyabdl ki kell vonni azokat a dokumentumokat, amelyek:

- tobbes példanya mar indokolatlan,

- fizikai allapota miatt kdnyvtari hasznélatra alkalmatlan,
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- a szakképzd intézmény oktatdsi profiljdnak valtozasa kovetkeztében
sziikségtelenné valik (tudomanytorténeti €rt€k miatt 1-1 példany megorzése
indokolt)

- tartalmilag elavult,

- elveszett és értékét megtéritettek.

Barmely okbdl valo 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 allomany-apasztas nyilvantartasa a konyvtar vagyoni alapokmanya, mely a torléseket
tipusonként tartalmazza darabszam ¢&s érték szerint. A gyarapoddsi €s apasztasi
nyilvantartds mindenkori kiilonbsége adja meg a konyvtari allomany darabszdmat és
értekeét.

5. Raktarozas

A konyvtar allomanyat vagyoni szempontbol biztonsdgosan kell raktdrozni, szem eldtt
tartva a megOrzési feladatot és biztositva a hasznalat érdekeit. Az olvasdteremben és a
zart raktarban mindig rendet kell tartani és erre az olvasokat is 6sztondzni kell.

Az 4llomény allaganak megdrzését, valamint biztonsagat lopas, tliz, viz és rovarkartevok
ellen biztositani kell.

6. Alloményellen(’irzés, statisztika, tajékoztatas

A konyvtar koteles az érvényes jogszabaly szerint allomanyat ellendrizni. Az
allomanyellendrzés tényét és eredményét jegyzOkonyvben kell rogziteni, és a fenntartot
tajékoztatni kell az ellenérzés eredményérdl. A fenntarto e tényt alairasaval tanusitja.

A konyvtar latogatottsagarodl, a kdlesonzokrol, a kolesonzott dokumentumok szamardl, a
megtartott konyvtarhasznalati 6rakrol, foglalkozasokrol, egyéb rendezvényekrdl naponta
statisztikai kimutatast kell késziteni. A kimutatdst havonta és évente Osszesiti a
konyvtaros.

Akonyvtar biztositja, hogy az 0 beszerzésekrol az olvasok tajékozodjanak. A tajékoztatds
eszkoOzei: szobeli tajékoztatas, levél, szordlap.

7. A konyvtar bevételeinek kezelése

Az elveszett vagy megrongalddott kdnyvek miatti kartérités Osszegét, a térités modjat a
VSZC vonatkoz6 eljarasrendje hatarozza meg.
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8. A konyvtar nyitasanak és zarasanak rendje

A konyvtar és a kdnyv- és tankonyvraktar kulcsainak 1-1 példanya a B épiilet portdjan
zart, lepecsételt boritékban talalhatd. Ezek hasznalata csak jegyzokonyvben rogzitett
indokkal lehetséges. Zaraskor a konyvtaros koteles valamennyi nyilaszarot becsukni és

az elektromos fogyasztokat kikapcsolni.
VI.  Zaro6 rendelkezések
A szakképzd intézmény konyvtaranak Szervezeti és Mikodési Szabalyzata csak a

mellékletekkel egyiitt érvényes.

Mellékletek:
- Gyljtokori szabalyzat

- Konyvtarhasznalati szabalyzat

- Tankonyvellatasi szabalyzat

82



7. sz. melléklet: Konyvtar Gyiijtékori Szabalyzata

K(")NYVTAR,
GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A konyvtar megorzo feladata

Tartos megorzésre szant dokumentumtipusok:
- Konyvek és konyvjellegti kiadvanyok

- Id6szaki kiadvanyok (a meg6rzés évhatarainak kijelolése szerint)

Nem hagyoményos dokumentumok, a hang- és képanyagok, valamint magneses €és egyeb
adathordozokon megjelent informéaciok.

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

Idoleges megorzésre szant dokumentumok:

- Af6-gylijtokorbe nem tartozo folyoiratok, politikai, kozmiivelddési és szakmai lapok
- A gyorsan éviil6 kiadvanyok.
- Brossurak, szorélapok, apronyomtatvanyok.

Az iddleges megbrzésre beszerzett dokumentumtipusokat a konyvtar legalabb 1 évig 6rzi meg.

1.1. Példanyszamok

A konyvtar a dokumentumok példanyszamat a téma fontossdganak és iddszerliségének
figyelembevételével allapitja meg. Egy-egy oktatott targyhoz kapcsolddo szakirodalom esetén
az oktatok véleménye, a diakok 1étszadma hatdrozza meg.

A konyvek beszerzését az iskola konyvtara a gyijtokorének megfeleléen, a meghatarozott
koltségvetési keretbdl onalloan végzi.

Idoszaki kiadvanyok:

A 16 gylijtokorbe tartozé magyar nyelvii szaklapokbol, szakfolyoiratokbdl, kozlonydkbdl, és az
egyeéb iddszaki kiadvanyokbdl a gyilijtokornek megfelelden 1 példany szerezhetd be. A tartds
megorzésre szant nem hagyomanyos dokumentumokbol a gylijtékornek megfeleléen 1-2
példany beszerzése ajanlott.

1.2. Az illomany feltarasa
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A Konyvtar az allomanyt az érvényes szabvanyoknak megfeleléen feltarja, raktdrozza és
megolrzi. Az érvényes jogszabalyok eldirdsai szerint allomanyellendrzést végez. A képzés
sziikségletei szerint gyiijtékorét modositja, 0 dlloméanyrészek alakit ki. Az allomanyrol vezeti
a kotelezo pénziigyi és statisztikai nyilvantartasokat.

A kiilonbozd forrasokbol (pl. intézményi beszerzés, palyazatok, ajandékozas ) szdrmazd
dokumentumok allomanyba vételére a konyvtar jogosult €s kotelezett. 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 idllomany vagyoni védelme

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

- Iddszaki kiadvanyok és egyéb irdsos dokumentumok

- Kép-, adat- és hangrogzitésre alkalmas hordozok.

1.4. A konyvtar katalogusai

A Kényvtar A SZIREN kényvtari rendszerrel épiti katalogusat.
1.5. Pénziigyi fedezet

A konyvtari alloméany gyarapitdsdhoz sziikséges pénziigyi fedezetet a dokumentumok
aremelkedésének figyelembevételével az intézmény — mint fenntartd — a koltségvetésében
biztositja.

A gyarapitasi irdnyelvek meghatarozasaért az 4allomany szabdlyszerli gyarapitasaért a
konyvtaros felelds.

2. AKonyvtar gyijtokorei

A konyvtar gylijtokorét legalabb 5 évenként, de a tananyag valtozasaval dsszhangban soron
kiviil 1s felil kell vizsgélni. A gyiijtékort modositasokat a konyvtaros javaslata alapjan a
szakképzd intézmény vezetdje (helyettese) hagyja jova.

A gylijtés terjedelmét, tematikajat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban rogzitett feladatok
hatdrozzak meg, ebbdl kdvetkezden a gylijtOkor az alabbi szakteriiletekre terjed ki:

2.1. Fo-gyiijtokor:

A Konyvtar f6-gylijtokorébe tartoznak a kozismereti €s szakmai tantargyak, valamint a
gyakorlati oktatdshoz — a oktatook és a tanulok szdmara — sziikséges dokumentumok, a széles
korli informécid szerzést, informacid szolgaltatast biztositd tajékoztatd apparatus, a tartds
tankonyvek, helytorténeti és iskolatorténeti kiadvanyok, értesitdk, a oktatook On- és
tovabbképzéséhez kapcsolddo szakirodalmi miivek, a szakmai €s pedagdgiai periodikumok.
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2.2.  Mellék-gyijtokor:

A mellék-gytlijtokort a tanitashoz, tanuldshoz kdzvetleniil nem kapcsolddo, inkabb az igényes
muvelddés és szorakozas eszkozéiil szolgald szinvonalas szépirodalmi, a kozépszintli
ismeretterjesztd és tudomanyos szakirodalmi miivek alkotjak.

Archiv jelleggel gytijti és megdriz minden olyan dokumentumot, amely az intézménnyel ¢€s a
szakképzod intézmény jogelddeinek torténetére vonatkozd dokumentumokat.

2.3. A gyiijtokor dokumentum-tipusonkénti tagolasa

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

- Periodikak
- Egyéb publikalt és nem publikalt dokumentumok
- Nem hagyoményos dokumentumok / videofilm, CD, DVD/

3. Kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar kézikonyvtardnak gyiijtokorébe tartoznak az 4ltalanos és valamennyi
tudomanyagi kis- €s kozépméretli, lehetdéség szerint a nagyméretii lexikonok, az egyes
tudomanyok legfontosabb 0Osszefoglalo kézikonyvei, alapvetd 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 kozépméretiinek szamité kézikonyveket két-harom, a
nagylexikonokat egy példanyban szerezziik be.

3.1  Szépirodalom

A teljesség igényével gyljti a konyvtar (masfél, két tanuldcsoport szdmaéra sziikséges
példanyban) a helyi tantervben meghatarozott magyar ¢és vilagirodalmi kotelezd
olvasmanyokat. Kevesebb példanyban, teljességre torekvden szerezziik be az ajanlott
olvasmanyokat, az iskolatipusban tanitott magyar ¢és vilagirodalmi szerzék nem kotelezd
miiveit. A klasszikus és a kortars magyar és vildgirodalom kiemelked6 alkotéinak miiveit, az
atfogo lirai, epikai, dramai antologiakat erds valogatassal gytjtjiik. A tematikus antologiak
koziil foképpen a jelentdsebb ilinnepélyekre, évforduldkra, iskolai rendezvényekre késziilt
Osszeallitdsokat vasaroljuk meg.

3.2. Szakirodalmi miivek
Teljességre torekvoen gytijtjiik a kozismereti targyakhoz, a tanitott szakmakhoz kapcsolodo kis-

, kdz¢ép- és nagyméretli lexikonokat, fogalomtarakat, 6sszefoglald jellegli miiveket egy-két
példanyban.
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8. sz. melleklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat

KONYVTAR
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. A konyvtar a szakképzo intézmény szervezetén beliil 6nallo egységként mitkodik:

A szolgal

tatas jellegét tekintve nem szakkonyvtar. Alapvetd feladata az iskolai oktatas,

tovabbképzés és kutatds informécio sziikségleteinek biztositasa (gyljtés, feltdrds, megdrzés,
szolgaltatas). A fenti feladatok megoldasa érdekében gytijti az iskola szakmai profiljanak,
tevékenységi korének megfeleld szakteriiletek irodalmat.

2.A konyvtar hasznalatanak rendje

A konyvtari szolgéltatasok teljes kore hozzaférheté valamennyi beiratkozott konyvtari tag

szamara.

2.1. Beira

tkozas

- A konyvtarba beiratkozhat minden oktatd, dolgozd, és a szakképzd intézmény
tanuloja, tanfolyamok, egyéb képzések résztvevdi, aki személyi vagy
didkigazolvannyal rendelkezik (18 ¢életév alatti olvasdk esetében, az olvaso
szakképzd intézményének, vagy a sziiloknek kell a jotallast biztositani).

- A beiratkozas csak személyesen torténhet. Az olvas6 a személyes adataiban
bekovetkezett valtozadsokat koteles bejelenteni a konyvtarnak. A konyvtar az
adatvédelmi torvényben foglaltaknak megfelelden koteles gondoskodni azok
védelmérol.

- A beiratkozas alkalméaval az olvas6 megismerkedik a Konyvtarhasznalati
Szabalyzattal, és alairasaval tanusitja a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételét,
egyben kotelezettséget vallal az altala igénybe vett konyvtari értékek megovasara,
rendeltetésiiknek megfeleld hasznalatéra.

- A konyvtarhasznalat dija az iskola tanuloi, oktatdi és dolgozoi részére ingyenes.

2.2. A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar nyitvatartasi rendjét a sziikségletnek megfelelden az igazgatd (helyettese) a
konyvtaros javaslata nyoman allapitja meg. Torekedni kell arra, hogy a felhasznalok tobbsége
szamara megfelelé 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 kovetkez6 csoportokba vannak sorolva:
- Kolcsonozheto,

- Helyben hasznalhat6, olvasdtermi dokumentumok.

Az olvasoterem szolgaltatdsai a konyvtari torvény értelmében a konyvtar teljes
informéciohordozé allomanyéra, korlatozas nélkiil igénybe veheto.

Az olvasdtermi ¢és kézikonyvtari dokumentumok csak helyben hasznalhatok, nem
kolesonozhetok.

2.4. Vagyonvédelmi eléirasok
2.4.1. Kartérités

A konyvtari dokumentumok elvesztése, szandékos vagy gondatlan megrongalasa miatt az
olvaso6 kartéritésre kotelezheto.

A kartéritési kotelezettség mértékét a hasznalhatatlannd valt dokumentum értéke hatarozza
meg. Beszerezhetd dokumentum esetén azonos miivet, az azonos kiadasu mivel kell pétolni.
A mar antikvariumban sem beszerezhetd fontos dokumentumok esetén a dokumentum teljes
muszaki reprodukalési és kotési koltsége téritendo.

2.4.2. A konyvtar allomanyanak védelme

A tanulok elszamoltatasa:

A tanulmanyaikat év kézben megszakité tanulokrol a tanuld-nyilvantarté értesiti a kdnyvtarat.
A tanul6i jogviszony megsziinésekor a leszamolo lapon a konyvtaros rogziti a tanuld
konyvtartozasat.

Az oktatok és dolgozok elszamoltatasa:
A szakképzd intézménybdl tavozo oktatdok és dolgozdk csak akkor kaphatjadk meg utolso
illetménytiket, ha a kdnyvtaros irasban igazolta, hogy nincs konyvtartozasuk.

2.5. Tajékoztatas

A konyvtar teljes kori megismeréséhez, a hagyomanyos ¢és a szadmitogépes
informaciokereséshez a konyvtaros nyujt segitséget.

A mindenkori tdjékoztatd konyvtaros eligazit a katalogusok, bibliografidk, kézikonyvek,
referal6 folyoiratok hasznalataban, segit a sziikséges irodalom kivalasztdsaban, a szamitogépes
adatbazisok miikodtetésében.

3. Elektronikus adatbazisok és a szamitogépes halozatok hasznalata
A szamitdgépes haldzatok (kiils6, belsdé) a konyvtar gépein elérhetok. Az elektronikus

eszkozoket a tajékoztatd-szolgalat iutmutatasai alapjan és a gépek mellett elhelyezett hasznalati
utasitas tanulmanyozasa utdn lehet igénybe venni.
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9. sz. melléklet: Tankonyvellatasi Szabalyzat

AKONYVTAR
TANKONYVELLATASI SZABALYZATA

Az iskolai tankonyvellatast az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:
Torvények:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Kormanyrendeletek:

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

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

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

1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali
rendszerl iskolai oktatas 10—-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl

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 poétlasat és az ehhez kapcsoldédd adminisztrativ €s
elszamolasi feladatok elvégzését jelenti. Az iskolai tankonyvellatas az iskola feladata és
felelossége. A tankOnyvellatas soran biztositani kell, hogy az iskoldban hasznalt tankonyvek
egész tanitdsi évben az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az igazgaté altal megbizott
tankonyvfelelds (az iskolai konyvtaros) latja el.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével
évente az igazgato allapitja meg.

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

3. Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag osszeallitasa

Az Oktatasi Hivatal késziti el a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet kozzétesz az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan. A tankonyvek hivatalos jegyzékében a
tankonyvvé nyilvanitott digitalis anyagok és a nevelési-oktatdsi program részét alkoto,
tankonyvvé nyilvanitott informacidohordozok, feladathordozok is megtalalhatoak.
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A tankonyvek kivalasztasa a munkak6zosségek feladata.

4. Ingyenes tankonyvellatas szabalyai

4. 1.Ingyenes tankonyvellatas

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

Az ingyenes tankonyvellatas azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatdsdhoz sziikséges 0sszes
tankonyvrdl az iskola gondoskodik. Iskoldnkban a munkafiizet és a munkatankonyv a
tanulok tulajdonaba Kkeriil, mert azt rendszeres €s rendeltetésszeri hasznalat esetén nincs
értelme a tankonyvkolcsonzésbe bevonni. A tankonyvek, tartés tankonyvek esetén az
ingyenes tankonyvellatds az iskolai konyvtarbol torténé kolcsonzéssel valosul meg. Az
ingyenes tankonyvek az iskolai konyvtar tankonyvtaranak allomanyaba keriilnek.

A konyvtarbol kolesonzott tankonyv addig az idépontig marad a tanulonal, ameddig az adott
tantargybol felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat tesz, az irdsbeli/szobeli
vizsga megkezdéséig.

A tanuld, illetve a kiskort tanulo sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskoldnak megtériteni. A kartérités Osszege a konyv
rendeltetésszerli elhasznalodasi fokat figyelembe véve keriil meghatarozasra:

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

A kartérités 0sszegét csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni tdle, ha a tanuld
szocialis és anyagi helyzete indokolja. Az intézményvezetd dont a kartéritési Osszegek
csOkkentése és mérséklése targyaban. Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek kolesonzésére vonatkozd szabalyozas az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzatdban részletesen megtalalhato.

5. Az iskolai konyvtaros tankonyvellatassal kapcsolatos feladatai

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd
felelds. Az iskolai konyvtdros munkakorébe tartoznak a tankonyvellatdssal kapcsolatos
feladatok.
Az iskolai konyvtaros (tankonyvfelelds) feladatai:
- A munkakdzosségek javaslatai alapjan a tankényvrendelés elkészitése minden
év aprilis utols6 munkanapjaig.
- Lista kiadasa minden tanul0 részére az oktatashoz sziikséges tankonyvekr6l a
cim, a cikkszdm és az ar megjeldlésével.
- Tankdnyvrendelés modositasa junius 30-ig.
- Tankonyvellatoval kapcsolat tartasa, tankényvek atvétele. Ehhez kapcsoldédd
adminisztrativ és elszdmolasi feladatok elvégzése.
- Tankonyvek kiosztasa.
- Pétrendelés elkészitése szeptember 15-ig.
- Az egyes munkafézisok 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 szabalyzat hatalya kiterjed a VSZC Tancsics Mihaly Technikum (a tovabbiakban iskola)
valamennyi szervezeti egységére és minden dolgozojara.

A bélyegzok hasznalata

A bélyegzOk hasznalatara a meghatarozott hasznalok a szabalyzat szerint jogosultak.

A szakmai ¢és az érettségi vizsgak bélyegzoit csak az igazgatd hasznalhatja (tavollétében a
helyettesités rendje szerinti igazgatohelyettes).

Az iskola hivatalos bélyegzijét (kOrpecsét) az iskola igazgatoja, az igazgatohelyettesek es az
igazgatdi kabinet tagjai hasznalhatjak.

Az iskola szervezetazonositd bélyegzojét (hosszupecsét) a fentieken kiviil még a gondnok és
az anyagbeszerzéssel megbizott munkatars hasznélhatja.

Kiildeményérkeztetot, datumbeélyegzot, hitelesito, teljesitésigazold bélyegzot az igazgatd, az
igazgatOhelyettesek és az igazgatoi kabinet tagjai hasznalhatnak.

A zéaradékok bejegyzésére alkalmas bélyegzoket a fentieken kiviil az osztalyfonokok is
hasznalhatjék.

A bélyegzd hasznaldja a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrél, hogy
illetéktelen személy a bélyegzdhdz ne férhessen hozza.

Hivatalos iratokon a bélyegz6 csak aléirassal egyiitt hasznalhato.

A bélyegzoknek a felhasznalastol eltéré hasznalata, elvesztése kartéritési, ill. fegyelmi
felelosségre vonassal jarhat.

Amennyiben ugyanazon bélyegz6bdl tobb példany van hasznélatban, az egyes példanyokat
sorszamozni kell.

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

Az iskola dolgozdi nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

Az iskola hivatalos bélyegzoi
Hivatalos bélyegzo: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo.

o kiils6 ivén a szakképzd intézmény megnevezését és székhelyét, kozepén allami
szakképz0 intézmény esetén Magyarorszag cimerét és az iskola OM azonositojat
tartalmazza. (Szkr. 25.8 (6) bekezdés)

Szervezetazonosito bélyegzo:

e hosszubélyegzd: a szervezet azonositasara szolgald szogletes, az intézmény

hivatalos nevével, cimével és OM azonositojaval ellatott bélyegzo.

Az érettsegi vizsga pecsétje

Felirat: a kiilsé iven Veszprémi SZC Tancsics Mihaly Technikum mellett mikodo érettségi
vizsgabizottsag * Veszprém *, kzépen Magyarorszag cimere.
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A szakmai vizsga pecsétje

Felirat: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo.
kiils6 ivén Veszprémi SZC Tancsics Mihaly Technikum, kdzepén Magyarorszag cimere és az
iskola OM azonosit6ja: 203066 Veszprém felirat

Egyéb bélyegzok:
e kildemény-érkeztetd bélyegzo
datumbélyegzo
hitelesité bélyegzd
szakmai teljesitést igazolo bélyegzd
aruatveteli bélyegzé
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 ligyintéz6 kotelezettsége.

A bélyegzok nyilvantartast a gazdasagi ligyintézé vezeti. A nyilvantartas tartalmazza: a
bélyegzo lenyomatat, a felhasznalés tertiletét, az atvétel daitumat, az atvevo nevét, a visszavétel
datumat, megjegyzeést. A hasznal6 személyében bekdvetkezett valtozast is nyomon kel kdvetni.

A bélyegz6 nyilvantartast a gazdasagi ligyintéz6 évente ellendrzi.

Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha megrongalddott, elhasznalddott, névvaltozas tortént,
vagy egyéb ok miatt mar nem hasznalhato.

A bélyegzo selejtezésérdl, elvesztésérdl, eltulajdonitasarol jegyzkonyvet kell felvenni.

A bélyegzdt gy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi hasznalatra ne legyen alkalmas.
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