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Jelen szabdlyzat megallapitja a Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kozgazdasagi és Kozigazgatasi
Technikum miikodésének a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 32§-a — tovabbiak-
ban Torvény - és a szakképzésrodl szolo torvény végrehajtasarodl szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet 95§ — tovabbiakban Rendelet - meghatarozott helyi szabalyait, illetdleg rendelkezik

azokban a miikodést érintd kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, betartasa és betartatasa feladata
¢és kotelessége az iskola minden vezetdjének, oktatojanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola
tanuloinak. A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azok-
nak is kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megva-

l6sitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, betartasa mindenkinek k&zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
- az alkalmazottakat illetéen a foigazgatd, a kancellar, az igazgato illetdleg illetékes helyet-
tese — munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.
- a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabdsara van
lehetdség,
- asziilét vagy mas, nem az iskoldban dolgozo6 személyt az iskola dolgozojanak tajékoztat-
nia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet ered-

ményre, az igazgatot kell értesiteni, aki eljar az iigyben.
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Az iskola oOsszehangolja szervezeti rendszerét és iranyitasat a

Veszprémi Szakképzési Centrummal
A Mindségiranyitas Rendszer

Magyarorszag Kormanya 2019-ben a Szakképzés 4.0 stratégiaban megfogalmazta a szakképzés
atalakitasa kapcsan elkotelezettségét az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia
Keretrendszer (EQAVET Keretrendszer) alapti mindségiranyitasi rendszer bevezetése mellett.
A stratégia alapjan a szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény 19.§ (3) pontja és a szak-
képzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet meghatarozta a

szakképzd intézményekre vonatkoz6 mindségiranyitasi rendszer (MIR) kereteit.

A mindéségiranyitasi rendszer miikodtetésének szervezeti keretei,
intézményi feltételei

Az intézmény vezetOsége elkotelezett a mindségiranyitasi rendszer bevezetése és mikodtetése
mellett. Ennek megfelelden keriil kialakitasra a rendszer miikddtetéséhez sziikséges feltétel-

rendszer.

A vezetOség feladata, hogy a rendszer milkddtetését folyamatosan tdmogassa, az igazgatod a

fenntartd bevonasaval a feltételeket biztositsa.

A Mindségiranyitasi rendszer mitkodésének részletes szabalyozasat az intézmény mindségira-

nyitasi kézikdnyve tartalmazza.

Az igazgato
Feladatat és hataskorét a Szakképzési Centrum SZMSZ-e hatdrozza meg.
Az igazgato helyettesitése

- Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az I. igazgatOhelyettes teljes feleldsséggel helyette-
siti. A helyettesités — az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozé iigyek kivételével —
altalanos jellegti.

- Az igazgatd ¢és az I. igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa idején az igazgatd he-
lyettesitését a II. igazgatdhelyettes latja el.

- Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon fenntartoi

intézkedés ad felhatalmazast.



Az igazgatohelyettesek

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai. A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyette-

sek vezetdi tevékenységiiket az igazgato iranyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve €s egy-

massal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Részletes feladataikat a munkakori leiras tartal-

mazza.

Az igazgatésag feladatmegosztasa

Az igazgato:

Felel az iskola rendeltetésszerii mikodéséért, a vezetdi feladatok szakszer(i ellatasaért,
gyakorolja a munkaltatdi, eldiranyzat-felhasznalasi, utalvdnyozasi, kiadvanyozasi, vala-
mint a tanuldi jogviszonnyal és megsziintetésével kapcsolatos jogkoroket.

Tavolléte esetén az 1. igazgatdhelyettes helyettesiti.

I. Igazgatohelyettes:

Tagja:

1. iskola oktatoi testiiletének

2. aziskola vezetdségének

Feladatai:

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatdrozott modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato
utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény min-
dennapi ¢€letében eléfordulo ligyekben.

Az iskola napi munkatevékenységének irdnyitasa €s ellendrzése, a tanitas zavartalan me-
netének biztositasa, orarend

A kozismereti targyak oktatasanak feliigyelete, egylittmiikodése a munkak6zosség-veze-
tokkel.

Pélyézatok lebonyolitasa

A tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

A tovabbtanulassal kapcsolatos ligyintézés, gyakornoki program kovetése, palyakovetés
A felvételi vizsgék, nyelvi szintfelmérdk szervezése, az osztalyok kialakitasanak szerve-
zése

Mérések, tudasszint-ellendrzések lebonyolitasa

A statisztikai kimutatasok elkészitése



- Fogadoorak, sziildi értekezletek elokészitése

- Az oktatoi tovabbképzések szervezése, a tovabbképzések nyilvantartasa

- A tanulok kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezése

- A dolgozok foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak megszervezése

- A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok feliigyelete

- A tanulobalesetek nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos ligyintézés

- A tanulok iskolédn kiviili rendezvényeken valo részvételének szervezése

- Iskolai rendezvények (iinnepségek, bal) feliigyelete

- Figyelemmel kiséri a kozoktatassal kapcsolatos jogszabalyokat

- Helyi, iskolai dokumentumok készitése, feliilvizsgalata

- Iskolai elektronikus feliiletek menedzselése

- Elektronikus naploé kezelése, feliigyelete

- Iskolai lemorzsolodassal/felzarkdztatassal kapcsolatos intézményi szintli feladatok meg-
szervezése, e témaban kapcsolattartas osztalyfonokokkel, szaktanarokkal

- Kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal, a fenntartoval, tanulmanyi versenyek tekintetében
az Oktatasi Hivatallal, a szakminisztériummal (PM), a munkavédelmi és tlizvédelmi fel-
adatokat ellato szervezettel.

- Téavolléte esetén helyettesiti: a szakmai igazgatohelyettes

- Képzettségének megfelelden oktatdi feladatkor ellatasa a ,,gazdalkodds menedzsment”
munkak6zdsség keretében.

- Hivatallal, gazdasagi kamaraval, szakmai szervezetekkel és a Megyei Munkatigyi Koz-
ponttal.

- Folyamatos kapcsolatot tart a szakképzési gyakorlatot tartd/szervezd gazdalkodo és mas
szervezetekkel. A kapcsolattartas évfolyam nyitd és zaro értekezleten és a koztes idoben
telekommunikécios csatorndkon, sziikség esetén személyes taldlkozok keretében zajlik.

Tavolléte esetén helyettesiti: a I1. igazgatohelyettes

I1. Szakmai igazgatohelyettes:
Feladatai:
- Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatarozott médon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd
utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény min-

dennapi ¢életében eléfordulo ligyekben.



Az igazgatdt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel €s feleldsséggel he-
lyettesiti.

Az iskolai szakképzési tevékenységének irdnyitasa:

A szakmai elméleti és gyakorlati-és projektoktatas oktatas iranyitasa, ellendrzése.

A kozgazdasagi €s az informatika-iigyvitel munkakozosség feliigyelete

A tantargyfelosztas elkészitése

A tandran kiviili foglalkozéasok: szakkorok, korrepetalasok, emeltszintii érettségi vizsgara
felkészito orak, szabadsavos orak ellendrzése

A beiskolazéssal kapcsolatos adminisztracié szervezése, a jelentkezési lapok dsszegytij-
tése, rendszerezése, levelezés, kiadvanykészités

A tanligyi adminisztraci6 iranyitasa és ellendrzése

Tagozatkodok kezelése

Beiratkozas megszervezése

Tanligyi igazgatasi feladatok ellatasa, masolatok kiaddsa, beirasi naplok, torzslapok, bi-
zonyitvanyok

A statisztikai kimutatasok elkészitése részben

Figyelemmel kiséri a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat

Szakmai jellegli tanulményi versenyek lebonyolitéasa stb.

Szakmai és agazati alapvizsgdk megszervezése lebonyolitasa

Helyi, iskolai dokumentumok készitése feliilvizsgalata, feliigyelete

Kapcsolatot tart az iskola szakmai irdnyitasat ellatd hatosagokkal, a szakképzés tartalmi
kérdései tekintetében az NSZFH-val, a szakképzési ¢€s kiilonféle mas tamogatasok elnye-
rése és felhaszndlasa tekintetében, valamint a kiillonb6z6 gazdalkodo szervezetekkel, Kor-
many Hivatallal, gazdasagi kamaraval, szakmai szervezetekkel és a Megyei Munkaiigyi
Kozponttal.

Folyamatos kapcsolatot tart a szakképzési gyakorlatot tartd/szervezé gazdalkodo és mas
szervezetekkel. A kapcsolattartas évfolyam nyito €s zard értekezleten €s a koztes idoben
telekommunikécios csatorndkon, sziikség esetén személyes talalkozok keretében zajlik.
Téavolléte esetén helyettesiti: az altalanos igazgatdhelyettes

Iskolai lemorzsolddassal/felzarkdztatassal kapcsolatos intézményi szintli feladatok meg-
szervezése, e témaban kapcsolattartas osztalyfonokokkel, szaktanarokkal

Kapcsolatot tart az OH-val, a fenntartoval, tanulmanyi versenyek tekintetében az OH-val,

a szakminisztériummal, a munkavédelmi és tizvédelmi feladatokat ellato szervezettel.



- Feliigyeli az intézmény eszkoztaranak, felszereléseinek beruhazasat, az iigyviteli és sza-
mitastechnikai eszk6zok gyarapitésait.

Tavolléte esetén helyettesiti: az 1. igazgatdhelyettes.
Miiszaki teendok

Az iskola infrastruktardjanak miikkodtetését, karbantartasat, az ezzel kapcsolatos beszerzési te-
enddket, a vagyonvédelem korébe tartozd intézkedéseket, a biztonsdgos és balesetmentes
munka feltételeinek megteremtését a Szakképzési Centrum munkatérsai latjak el a Szakképzési

Centrum SZMSZ-¢ szerint.

Az iskolavezetoség, a vezetok kozotti kapcsolattartas

Az igazgato dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

A szakmai vezetOséget az igazgato, az igazgatohelyettesek, valamint a munkak6zosség-vezetok

alkotjak.

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek az operativ vezetési tigyekben heti legalabb 1 alkalom-

mal megbesz¢lést tartanak.

A Minéségiranyitas csoport
A minéségiranyitasi csoport miikodtetésének feltételei
Személyi feltételek

Az intézmény valamennyi dolgozoja részt vesz a MIR miikddtetésében, a célok megvaldsitasa-

ban.

Az intézmény a MIR miikddtetéséhez mindségiranyitasi csoportot (MICS) hoz létre. A csoport
tagjait és vezetdjét az igazgatd bizza meg feladatuk ellatasaval egy id6szakra. A MICS harom
tag bevonasaval miikddik és szervezi az éves munkaterv szerinti feladatok lebonyolitasat, az

eredmények értékelését.

A MICS finanszirozasarol az intézményi sajatossagok és lehetdségek figyelembevételével az
intézmény vezetdje a fenntarté Veszprémi Szakképzési Centrum egyetértésével dont.
A mindségiranyitasi csoport tagjainak feladatai:

- Az onértékelésben érintett oktatok szdmara tajékoztatast kell adni az litemezésrdl, az ér-
tékelésben részt vevo személyekrdl, azok feladatairdl, valamint az értékelés modszerta-

narol, eszkozeirol



- Téjékoztatjak a kollégakat, a didkokat a sziiloket a kérdoéivek kitdltése elott
- Kapcsolatot tartanak a vezetdséggel, iranyitjak a MIR miikddtetését.

- Szervezik az onértékelést.

- Kapcsolatot tartanak az oktatokkal, sziilokkel,

- Elvégzik a sziil6i elégedettségméres

- Elvégzik a mindségiranyitashoz kapcsolodd informatikai feladatokat.

- A mindségiranyitas dokumentumainak kezelése
Jogositvanyok a MICS tagok esetében

Az ellendrzésben részt vevd oktatok, az intézményvezetd altal kijeldlt, a feladat ellatasahoz
sziikséges hatas- és felelosségi korrel rendelkeznek, ami lebontva az éves mindségiranyitasi

tervben kertiil rogzitésre.

Az onértékelés soran keletkezett anyagok bizalmas jellegliek, az dnértékelésekben részt vevo
kollégéakat titoktartas kotelezi. A keletkezett anyagok az adatvédelmi és adatkezelési szabaly-

zatnak megfelelden kell kezelni.

Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételei jogkorét a Torvény 5S1.
§-a, valamint a Rendelet 146. §-a tartalmazza. Az oktatoi testiilet jogkorébdl atruhdzott felada-

tokat az SZMSZ rogziti.

Az oktatoi testiilet dont:
- aszakmai program elfogadasarol
- az SZMSZ elfogadésarol
- aziskola éves munkatervének elfogadasarol
- az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasarol
- atovabbképzési program elfogadasarol
- az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasarol
- a hézirend elfogadésarol
- atanulok magasabb évfolyamba 1épésérdl, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol,
- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vé-
lemény tartalmarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben



Az oktatoi testiilet véleményezési jogot gyakorol:
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban,
- az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt
Az oktatoi testiilet dontését, javaslatat €s véleményét altaldban a munkak6zosségek eldzetes

allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

Az oktatoi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. Az oktatoi testiilet
rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az iskola
igazgatdja hivja 6ssze. Az oktatoi testiilet értekezletei az osztalyozo értekezleteken kiviil: a tan-
évnyito, a félévi értékeld, az év végi értékeld €s a nevelési értekezletek. A tanévnyitd értekezlet

dont az éves munkaterv osszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

Az igazgatd sziikség esetén, a tanitasi idon kiviili idépontra rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet

Osszehivasarol is intézkedhet, vagy az oktatoi testiilettel rovid megbeszElést tarthat.

Az igazgaté a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat
kezdeményezheti az oktatok egyharmada, vagy a Didkonkorményzat Az értekezletet tanitasi

1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil dssze kell hivni.

A munkatarsak minéségiranyitasi feladatai

Minden dolgoz6 részt vesz a MIR miikodtetésében. Ennek keretében segiti a célok elérést, az
elégedettségmérés lebonyolitasat és a vélemények O0sszegyljtését. Javaslataival tamogatja az

intézmény tovabbi céljainak meghatarozasat, az oktatds mindségének folyamatos javitasat.

A munkatarsak munkavégzésiik jellegétdl fliggden kiilonb6zé mértékben kapcsolodnak be a

feladat kivitelezésébe.

A munkatarsak minéségiranyitasi feladatai

részvétel az onértékelésben,

- adatok gytjtése és szolgaltatasa,

- partneri mérésekben vald kozremiikddés,

- az Onértékelés értékelési feladatainak segitése értékelési teriiletenként,

- részvétel a dontésekben, a célok meghatarozasaban, a folyamatszabalyozasokat végzo
csoportokban, a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban, a fejlesztések megvalo-
sitasaban.

A Fejleszté Csoport (FCS) tagok feladatait a csoport tagjainak megbizasa tartalmazza.
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Az oktatoi testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
Az oktatoi testlileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. Az oktatoi testiilet irasos eld-
terjesztés alapjan targyalja a szakmai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai
munkara irdnyulo atfogd elemzés beszamolo elfogadasaval, valamint a didkdnkormanyzat
SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az oktatodi testiileti
értekezlet eldtt a tantestiilet informécios csatorndin keresztiil, kelld idoben tajékoztatja a tantes-

tiillet tagjait az értekezlet napirend;jérol.

A munkako6zosség-vezetd az oktatoi testiilet elott szoban ismerteti a munkak6zosség vélemé-
nyét. {rasban tovabbitja az igazgatohoz az oktatoi testiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakoz0sség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo ér-

tékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.
A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két oktatoi testiileti tagot valaszt.

Ha az oktatoi testiilet egyszert szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletke-
zik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. Az oktatdi testiilet dontéseit hatarozati forma-

ban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.

Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar, vagy az arra felkért személy vezeti.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzo-

konyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd ¢€s a két hitelesitd irja ala.

Az oktatoi testiilet évente egy kihelyezett értekezletet tart, amelynek {6 célja kozosségépités.

A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozdsségek a Torvény 34. §-a, valamint a Rendelet 118. §-a alapjan javaslat-

tételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolodnak be az iskola vezetésébe.

A szakmai munkako6zosség dont:
- miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol
- szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol

A szakmai munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:
- szakteriiletét érintden a nevelési-oktatasi intézményben foly6 oktatdi munka eredményes-
ségérol, tovabbfejlesztésérol

- szakteriiletét érintéen a szakmai program, tovabbképzési program elfogadasdban
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- aziskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek €s
tanulmanyi segédletek kivalasztasaban

- a felvételi kovetelmények meghatdrozasaban

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasaban

- amunkak6zosség vezetdjének kinevezésében

Miikodtetett munkakozosségek:
- gazdalkodas/menedzsment
- informatika/real/ligyvitel
- magyar/torténelem
- idegen nyelv
- matematika/természettudomanyok
- osztalyfonoki
- testnevelés munkacsoport
A munkakdzosség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola mun-

katervét és az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

A munkako6zdsség vezetdje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetéleg az azonos
nevelési feladatot ellatd oktatok altal javasolt és az iskola igazgatoja altal legfeljebb 6t évre

megbizott oktato.

A munkak6zosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

Az oktatok nevelo-oktatéo munkaval osszefiiggo teendokre valo kijelolésének,

megbizasanak elvei

Az oktatok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a Munka Torvénykonyve, a

Torvény, a Rendelet, a nevelési és oktatasi tervek és az SZMSZ tartalmazzak.

A neveld-oktatdo munkéval 6sszefiiggd teenddk ellatasara barmely oktatd megbizhatd nkéntes

jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan.

A megbizast az igazgatd adja és vonja vissza, amelyet — az oktatoi testiilettd] atruhazott hatas-

koriikben — a munkako6zosségek eldzetesen véleményezhetnek.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:
- megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott tertileten,

- szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,

12



- az Onkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése,

- az aranyos terhelés figyelembevétele.

Fébb megbizasok:
- osztalyfonok: kijelolés alapjan
- munkakozdsség-vezetd: valasztassal és megbizassal
- a Mindségiranyitasi Csoport tagjai: felkéréssel és megbizassal
- didkdnkormanyzatot segitd tanar: felkéréssel és megbizassal
- gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds: felkérés és megbizassal
- tomegsport, sportkdrvezetd: felkéréssel €s megbizassal
- leltarfelelds: megbizassal
- munka- és tlizvédelmi felelds: megallapodéssal

- egyéb feladatokra megbizas (az éves munkatervben szerepel).

A nevel6-oktato munkaval dsszefiiggé megbizottak fobb feladatai (ezeket a munkakori

leirasok részletesen szabalyozzak)

Osztalyfonok
- Felel6s vezetdje az osztaly kozdsségének
- Egyiittmiikddik az osztalyban miikodo szaktanarokkal
- Latogatja az osztaly tanitasi orait
- Vezeti az osztaly rendkiviili értekezleteit
- Gondot fordit az osztalyaba jar6 tanulok felzarkdztatasara, illetve a tehetséggondozasra,
a szenvedélybetegségek megel6zésére
- Egyiittmiikddik a tanulok sziileivel, gondviseldivel
- Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel
- Fogadoorat, sziildi értekezleteket tart, egylittmiikddik az osztalya sziildi szervezetével

- Elvégzi az osztalyfonok iigyviteli teendoit.

Munkakozosség-vezeto
- A tantervi anyag tanitasanak tartalmi és mddszertani iranyitasa, segitése, idéaranyos vég-
rehajtasanak ellendrzése;
- nevelési elvek érvényesitése;
- az elmélet és a gyakorlat 6sszekapcsolésa;

- atagok orainak eseti latogatasa, a szamonkeérd €s értékeld munka ellendrzése;
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a tagok oktatd-neveld munkajanak értékelése, mindsitése, az igazgatd kérése alapjan,;

a tagok kitlintetésre, dicséretre, jutalmazasra valo eléterjesztése;

eszkozfejlesztési, karbantartasi javaslat, ill. eszkozigénylés Osszedllitasa;

a munkakdzosség leltardlloméanyanak ellendrzése, ill. ellendriztetése;

Képviseli a munkakzosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleten

Osszeallitja — és a munkakozdsség elé terjeszti elfogadasra — a munkakozdsség éves mun-
kaprogramjat, valamint a munkako6zosség tevékenységérdl szolo beszamolot, értékelést
Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nydjt az iskolan beliili
bemutat6 tanitdsokhoz

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

T4jékoztatja az iskola tanuloit arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozz4, illetve az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato in-
tézményt kereshetnek fel.

Az oktatok (elsdsorban az osztalyfonokok), a sziilok vagy a tanulok jelzése alapjan meg-
ismert veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast vezet.

A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében, indokolt esetben, csaladlatogatast végez.
Amennyiben ugy véli, hogy a tanul6t testileg bantalmazzak, vagy ha a veszélyeztetd té-
nyez6 pedagogiai eszkdzokkel nem sziintethetd meg, értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
Ez utébbi felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat
kezdeményezi az ebben illetékes szervnél.

Az iskoléban jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények cimét és telefonszamat, tajékoztatja a tanulokat a szabadidds programokrol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, a védondvel és a szocialis munkassal.

Az iskola igazgatojat havi rendszerességgel tajékoztatja a veszélyeztetett tanulokkal kap-

csolatos intézkedéseirol.

Rendszergazda

A rendszergazda feladatait f6allasu rendszergazda 1atja el. Munkakorét szerzddése szabalyozza.

Feliigyeletét a VSZC kancellarja latja el. Szoros munkakapcsolatban all az igazgatoval.

Uzemeltetési dolgozok (takaritok, portasok, karbantartd)

14



Az lizemeltetési dolgozok munkaltatoja - sziikebb és tagabb értelemben - a VSZC Uzemeltetési

Igazgatosaga.

A nevel6-oktatéo munka belsé ellenorzésének rendje

A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili fog-
lalkozéasokra, a gazdasagi és adminisztracios tevékenységekre, a nem oktaté dolgozok munka-

janak ellendrzésére.

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az

igazgato felelds, az ellendrzési tervet a humanerdforras igazgatohelyettes késziti el.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az ¢venként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés és
értékelés részletes szabalyait az intézmény Mindségiranyitasi Rendszere (kézikonyve) tartal-

mazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A neveld-oktatdo munka belsd ellendrzésére jogosultak:

az igazgato,

az igazgatOhelyettesek,
- amunkakdzosség-vezetok,
- a munkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint,
- az osztalyfonokok.
Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil ellen-

Orzi az igazgatohelyettesek munkajat.

Az oktatoi testiilet tagjainal végzendd ellendrzések litemezésénél kiemelt figyelmet fordit a pa-

lyakezddkre és az iskoldhoz Gjonnan érkezett oktatokra.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységliket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo

sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozdsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a szaktargyuk-
kal osszefiiggod teriileteken 1atjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes

igazgatohelyettest.
Az ellendrzés modszerei:
- tanordk, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
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- irasos dokumentumok vizsgélata,
- tanul6i munkak vizsgalata,
- beszamoltatas szoban, irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival

meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti érte-

kezleten 6sszegezni €s értékelni kell.
Az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az oktatoi testiilet és a munkakozosségek kapcsolata
Az oktatdi testiilet és a szakmai munkak6zosségek kapcesolatat az igazgatd, az igazgatdhelyet-
tesek €s a munkakozosség-vezetok szervezik. A munkakozosség-vezetok rendszeresen konzul-

talnak egymassal.

Az oktatoi testiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakozosségek eldzetes

allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A munkak6z0sség-vezetd az oktatoi testiileti €rtekezleten szoban ismerteti a munkak6zosség
allaspontjat.
[rasban tovabbitja az igazgatohoz az oktatéi testiilet altal elkészitendé munkatervhez a munka-

kozosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat miikodési teriiletére vonatkozd beszdmo-

16t az intézmény munkéjat atfogo elemzés, értékelés elkészitéséhez.

Az oktatoi testiilet és a tanulokozosségek, valamint a diakonkormanyzat kapcsolata

A tanulokozosségek, valamint a didkonkormanyzat hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala
el6tt egy honappal a didkonkormanyzatot segitd tanar Gtjan kéri az oktatoi testiilet véleményét,
illetdleg a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasat.

A Diakonkormanyzat didkelndkének valasztasakor a didkelndk jeloltek listajat az iskola veze-
tosége hagyja jova.

A didkonkormanyzatot segitd tanar a véleményezés targyat képezd irdsos anyagot, illetdleg a
szabalyzattervezetet az igazgatonak adja at, aki gondoskodik annak nevelGtestiilet elé terjesz-
tésérol.

Az oktatoi testiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az igazgato kozli
a didkdnkorményzat (tanulokozosség) képviseldjével.
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A didkonkorményzat (tanulokozosség) a dontést hozé értekezletére az igazgatét meghivhatja,

illetéleg az igazgatd azon részt vehet.

Az igazgatd a miikddési szabalyzat, az éves munkaterv tervezetének a tanuldkat érintd részét,
valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo neveldtestiileti értekezlet elétt — lehetdség szerint

15 nappal kordbban — irasban adja at a didkonkormanyzat képviseldjének.

Az igazgatd a didkonkormanyzatot a tervezetek elokészitésébe bevonhatja, a didkdnkormany-

zattol azokra elézetesen javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli az oktatoi testii-
let értekezletén. Az oktatoi testiilet értekezletére a didkonkormanyzat képviseldje is meghiv-

hato.

Az iskola tanuldit érintd tligyekben a didkonkorményzat — a segitd tandr tdmogatasaval — az
iskola igazgatojahoz, a tanulok egyes csoportjat érintd ligyekben az illeté¢kes igazgatohelyettes-

hez fordulhat.

A tanuldk vélemény-nyilvanitdsanak foruma a didkkozgytilés, amelyet a tanulokozosségek
(osztalyok) kiildotteinek részvételével november végéig meg kell tartani. A didkkozgytilést a

diakonkormanyzat késziti elo.

A didkkozgytilésen jelen lehetnek az oktatoi testiilet tagjai. A didkkdzgytilés levezetd elndke a
didkdnkormanyzatot segitd tandr. A tanulok részére az igazgato ad tajékoztatast. Az iskola éle-
tével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar kozremiikodésével a kdzgytilést
megeldzden irasban is eljuttathatja az iskola igazgatojahoz.

A rendkiviili diakkozgytlés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje a javasolt napirend
megjelolésével a segitd tandr Gtjan kezdeményezi az igazgatonal. Az igazgatd a kezdeménye-
z¢st6l szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili didkkozgytilés 6sszehivasardl a napirend
kozzétételével. Ha az igazgatd a rendkiviili diakkozgytlilés 6sszehivasat nem tartja sziikséges-

nek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas uton valdo megnyugtatd rendezésérol.
Az iskola tdmogatja a Didkonkormanyzatot.

A didkdnkormanyzat részére az iskola egy kijeldlt allando helyiséget biztosit.

Kapcsolat a sziilokkel

A sziilokkel valo kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak, az

E-Kréta felilete.
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A tanév soran minden oktat6 koteles egy tanitasi orat fogado éraként kijeldlni, amikor elérhetd

a szulok szamara.

Kapcsolat a Képzési tanaccsal

Iskolankban Képzési Tandcs nem miikodik.

Nevelotestiileti feladatok atruhazasa, a feladatok ellatasaval kapcsolatos be-

szamolok rendje

Az oktatdi testiilet a Torvényben meghatarozott jogkorébal atruhazott jogai

a munkakozosségekre:
a tantargyfelosztas elfogadasa elotti és az oktatok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsola-

tos, a Rendelet 146. §. (4) bekezdés b) és c) pontjaban biztositott véleményezesi jogkorét.

a fegyelmi tanacsra:
a Torvény 51. § (2) bekezdés 8) pontjaban biztositott dontési jogat a tanulok elleni fegyelmi

eljaras soran.

beszamolasi kotelezettség

Az oktatoéi testiilet szdmara a fenti atruhdzott jogok alapjan lefolytatott eljarasokrol az iigy le-
zarasat kovetd kovetkezd oktatoi értekezleten szamol be a feladattal megbizott bizottsag veze-
tdje.

A Képzési Tanacs részére biztositott jogok

Iskolankban Képzési Tanacs nem miitkodik.

Kiils6 kapcsolatok

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi fel-

adatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskola folyamatos kapcsolatot tart a veszprémi Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgélattal.
Az oktatok ¢és sziilok jelzése alapjan felismert veszélyeztetett gyermekekrdl nyilvantartast ve-
zet, s ha a veszélyeztetd tényezd pedagogiai eszkdzokkel nem sziintethetd meg, értesiti a gyer-
mekjoléti szolgalatot. Ugyancsak a gyermekjoléti szolgalat segitségét kéri abban az esetben, ha

a tankdteles tanuld az iskola értesitése ellenére ismételten igazolatlanul mulaszt.
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A tanulok egészségének védelme érdekében tartja a kapcsolatot az iskolaorvossal, az €s az is-
kola védéndjével. Gondoskodik arrol, hogy a tanulok a kotelezd szlirévizsgalatokon, kotelezd
orvosi vizsgéalatokon, véddoltasokon részt vehessenek, ill. vegyenek. Kéri az iskolaorvos illetve
védono segitségét a szenvedélybetegségek megeldzésében €s gydgyitasdban, a szexualis felvi-
lagositdo munkéaban. Az iskolaorvos, az igazgat6 felkérésére, tanévenként legalabb egy nevelési
értekezleten tajékoztatja a tantestiiletet a tanulok egészségi allapotarol, szokésairdl, az ezzel

kapcsolatos tapasztalatairdl, tanacsokat ad a problémak megoldasara.

Az iskolan kiviili szakmai kozosségekkel (Nevelési Tandcsado, Gyermekjoléti Szolgalat,) az

iskolai erdszak megeldzése €s kezelése érdekében az ifjusagvédelmi felelds tartja a kapcsolatot.

A kiils6 kapcsolatok rendszerében fontos szerepet jatszanak a véaros kozmiivelddési intézmé-
nyei (Petdfi Szinhdz, Pannon Varszinhdz, Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Megyei Levél-

tara, Varosi Mivelddési Kozpont, Laczké Dezsé Muzeum, E6tvos Karoly Megyei Konyvtar).

A szakképzés teriiletén az adott szakmacsoport agazatanak megfeleld vallalatokkal a kapcsola-
tot az igazgatd, valamint a szakmai igazgatohelyettes tartja. A szakmai képzés korszeriisitése
érdekében torekszenek a kapcsolatot tartani a képzésben is érdekelt Kereskedelmi és Iparkama-

rakkal, vallalatokkal és a Pannon Egyetemmel.
A kapcsolattartas formai:

- kozo6s rendezvényeken valo részvétel
- szobeli vagy irasbeli tajékoztatas

- szerzOdéses kapcsolat
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II. RESZ: A MUKODESI REND

Az iskola nyitva tartasanak rendje

Az iskola a szorgalmi id6 alatt hétfétél péntekig reggel 6% oratol este 21%

oraig tart nyitva.
Munkasziineti napokon az iskolaban (a szervezett programok kivételével) senki sem tart6zkod-

hat, ellen6rzés c€ljabol csak az igazgato és helyettesei 1éphetnek be.
Tanitasi sziinetek alatt az iskola nyitvatartasi rendjét az igazgatd szabalyozza és teszi kozzé.

Szombati napokon, esetleg vasarnap, az iskola nyitvatartasa a szervezett programokhoz igazo-

dik, az igazgat6 utasitasa szerint.

A tanités a didkdnkormanyzat egyetértésével altalaban 8:00 drakor kezddédik, indokolt esetben

(elsdsorban gyakorlat esetén) 7:15 orara elére hozhato.
A tanitasi 6rdk 45 percesek

Az utolso tanitdsi 6ra utdn a tanuldk a hazirend betartasa mellett az iskola 4ltal szervezett fog-
lalkozasok, kulturalis, sport és szorakoztatd rendezvények ideje alatt ezek helyszinén, vagy a

tanuloi tarsalgoban tartézkodhatnak az iskolaban.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét és hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata

tartalmazza.
A hivatalos ligyek intézése a titkarsagon 8:00 ¢és 14:45 dra kozott torténik.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:00 és délutan 16:00 6ra, pénteken 7:30 és 13:30 6ra
kozott az igazgato és helyettesei koziil egyiknek az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetdk benn-
tartozkodasi rendjét minden év szeptember 15-ig kell elkésziteni és kifliggeszteni a tandri szo-
baban ¢és a tanuloi hirdetdtablan (amennyiben sziikséges, tanév kdzben mddositani kell!). Ha az
igazgat6 rendkiviili benntartdzkodasra engedélyt adott, gondoskodik a vezetdi benntartdzko-

dasrol is!

A nyari sziinetben az iskola vezetdinek egyik tagja, kiilon beosztas szerint, az elére meghataro-
zott ligyeleti napokon, szokés szerint szerdan, 8:00 és 12:00 6ra kozott igyeletet tart az iskola-

ban.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

- felzarkoztato foglalkozas

- érettségire felkészitd foglalkozas
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tomegsport

iskolai sportkor

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny

didknap.
Erdekldési kor, 6nképzd kor a tanulok és a sziil6k igényei szerint szervezhet6 az iskola lehe-

tdségeinek fliggvényében.

Felzarkoztato foglalkozas, korrepetalas

A kilencedik osztalyokban felzarkéztatd foglalkozas, a felsébb évfolyamokon korrepetalas
szervezhetd a tanulmanyi munkaban 6nhibéjukon kiviil lemaradt tanulok szaméra. Ezen foglal-
kozasok szamat ¢és idOtartamat a munkakozosségek javaslatara az igazgatd engedélyezi. Id6tar-

tamat a foglalkozasi rend tartalmazza. A foglalkozason a részvétel nem kotelezo.

Erettségire felkészito foglalkozas
11.,12., 13. osztalyokban érettségi felkészitd foglalkozas szervezhetd a tanulok érettségire valo
hatékonyabb felkészitése érdekében. Szervezésére a korrepetalds szervezésének szabalyai vo-

natkoznak.

Szakkorok
Az iskola a hagyomanyainak és lehetdségeinek megfelelden szervez szakkordket, de a tanuldk
¢s a szlilok tjak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6-

szak kezdetén lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasarol és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkak6zosség €s a sziildi valasztmany véleményének meghallgatasaval az

igazgatd dont.

A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és méjus végéig tartanak.
A foglalkozas idOtartamat a tantargyfelosztas alapjan készitett érarend tartalmazza.
Tomegsport

A foglalkozasok a hét els6 négy napjan délutan, az iskola anyagi lehetdségeinek fliggvényében

szervezhetdk, a testneveld tanarok javaslata és az igazgatd engedélye alapjan.

21



Az iskolai sportkor
A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idében.
A sportcsoportok szamat és vezetdjét a sportkor vezetdjével egyetértésben az igazgatd engedé-

lyezi, ill. nevezi ki.

A mindennapi testnevelés formai a kotelezd testnevelés orak és az iskolai didksportkdri foglal-
kozasok. Ez utdbbiak orarendjét tanév elején ugy kell elkésziteni, hogy minden tanulé szamara
biztositva legyen a napi legalabb 45 perces testmozgas lehetdsége. Errdl az iskola igazgatoja, a
testnevelés munkakozdsség vezetdjének €s a didksportkor vezetdjének kdzremiikodésével gon-

doskodik.

A szakkor, a sportkdr stb. vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és
pedagogiailag felelések a szakkor, a sportkor stb. mitkodéséért. Eves munkaprogramot dolgoz-
nak ki, amelyet a felelos igazgatohelyettes hagy jova. A kor vezetdje tartja a kapcsolatot az

iskolavezetéssel.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rend;é-
nek, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelOseit. A
teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatdé mentesit-

heti a tanitasi ordkon valo részvétel alol.

Az igazgat6 gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a megyei vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakozosség meg-

ismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen részt vehet-

nek, vagy didkmunkat vallalhatnak. Ezt az osztalyfonoknek jelentsék be.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények iddpontjat és szer-

vezési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.
Az iskolai hagyomanyos rendezvények

- golyatabor

- tanévnyitd linnepély

- az elsésok koszontése, avatasa

- szalag-és jelvényavato bal/linnepség
- ballagéasi iinnepély
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hézi tanulményi versenyek

téli sitabor, nyari vizitura,
tanévzaro linnepseg

Ifju Kézgazdasz Napok

Kozgaz Gala

karacsonyi miisor

Nyakas Janos versmond6 verseny

Alma Mater kulturalis bemutato

Allami és helyi iinnepségek, megemlékezések a tanév soran

Iskolai iinnepély:

Oktober 23.: Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc

Marcius 15.: Az 1848-as forradalom és szabadsagharc

Megemlékezés:

E rendezvények koziil a tanévnyiton, a tanévzaron, a szalagavaton, a ballagési iinnepélyen, va-

lamint a nemzeti és allami innepeink alkalmabol tartott rendezvényeken a tanulok a Hazirend-

Oktober 6.: Az aradi vértantik emléknapja

Oktober 8. Bethlen Istvan emléknap/sziiletésnapja
Januar 9.: Brusznyai Arpad emléknapja

Februar 25.: A kommunizmus aldozatainak emléknapja
Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja
Majus elsd vasarnapja: anyak napja

Janius 4. A nemzeti Osszetartozas emléknapja

ben rogzitett tinnepi viseletben kotelesek megjelenni.

A nemzeti és allami tinnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje

allapitja meg.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

A kijelolt napokon, 8:00-12:00, illetve 12:00-16:00 6ra kozott iskolaorvos all a tanulok rendel-
kezésére. Paros heteken 8:00-12:00 dr. Piros Petra, paratlan heteken dr. So6s Hajnalka latja el
az iskola orvosi rendeldjében a feladatokat. A védéné minden szerdan és csiitortokon 7:30-

16:00 orakor az iskolavédond latja el a rendszeres egészségligyi feliigyeletet.

23



Tanévenként minden tanulot megvizsgal, sziikség esetén szakorvosi rendelésre kiildi 6ket.

Az iskolaorvos végzi a szakképzd évfolyamokba felvett tanulok egészségiigyi alkalmassagi

vizsgalatat is.
Iskolafogaszaton a szakorvos utasitdsai szerint vesznek részt a tanulok.

Az iskolaorvos tapasztalatairol tdjékoztatja az iskola igazgatojat.

Tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyvrendelést és beszerzést az igazgato altal megbizott tankonyvfelelds végzi.

Gondoskodik arrol, hogy a hasznalhato tankonyvek jegyzéke id6ben az oktatdk és a szakmai

munkakozdsségek rendelkezésére alljon.

A szaktanarok altal kivalasztott tankonyveket, segédkonyveket az illetékes munkakézosségek

véleményezik, a didkonkormanyzat €s a sziil61 szervezet véleményét is figyelembe véve.

”ror

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, és a hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az E-Krétabol elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat a targyuktol fliggden
kell hitelesiteni. Amennyiben a tantestiilet dontési korébe tartozik a targy, akkor a tantestiilet

két tagja hitelesiti a dokumentumot. Minden egyéb esetben a dokumentum kiadaséara hataskor-

rel rendelkez6 személy hitelesiti azt.

Az e-mailben érkezett és elkiildott dokumentumokat az iskolatitkarnak kell tovabbitani, aki a

Poszeidon-rendszerben iktatja azokat.

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

Az igazgat6 a Centrum féigazgatoja altal raruhazott hataskorben rendelkezik kiadméanyozasi
jogkorrel.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmaz6 ligyiratokat az abban illetékes
igazgatohelyettesek irjak ala. Tartos tavolléte esetén az alairdsi jogot a helyettesités rendje sze-

rint kell gyakorolni.

Iskolalatogatasi igazolasokat az osztalyfonokok €s az iskolatitkar is alairhat. Didkigazolvanyok

igénylése a kilencedik osztalyosok beiratkozasakor torténik.
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Az elveszett taniligyi igazolvanyok potlasanak és a megrongalddottak cseréjének ligyintézését

az iskolatitkar végzi. (A didkigazolvanyokkal kapcsolatosan kiilon szabalyzat rendelkezik.)

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszony-

ban az iskolaval

Az iskola zavartalan miikdodése, a vagyonvédelem, a tanulok és a dolgozok biztonsaga érdeké-
ben az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak engedéllyel, meghatarozott esetekben csak

ellendrzés mellett 1éphetnek be, ill. tartdzkodhatnak az iskola épiiletében.

Idegenek csak az iskola fobejaratan 1éphetnek be az épiiletbe!

Reggel 8 ora és 13:25 ora kozott az iskola Csap u. feldli kerités ajtajat zarva kell tartani.
A Fecske utcai kapu elektromosan nyithato.

A portas kotelessége megkérdezni, hogy az idegen milyen célbol Iép be az épiiletbe és a valasz-
tol fiiggbden vagy a titkarsagra, vagy a gazdasagi hivatalba kiséri. Amennyiben nem tud donteni,
telefonon keresztiil kéri az igazgatd vagy helyettesei tanacsat, engedélyét. Az épliletben idegen
személy tanitasi idoben csak a porta eldterében varakozhat, ill. tartézkodhat (pl. sziild varja

gyermekét stb.).
A bejarati ajto nyitva tartasakor is a fentebb leirt modon kell eljarni.
Az iskola ,,hatso bejaratat™ zarva kell tartani.

Tanitasi ordkat, tandran kiviili foglalkozasokat kiils6 személynek latogatni csak az igazgatd

vagy helyettesei engedélyével szabad.

Idegenek kiilon engedé¢llyel hasznéalhatjdk az intézmény Iétesitményeit (tantermeket, tornater-
met stb.) és kotelesek betartani a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vonatkozo rendelkezéseit

(vagyonvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok, dohanyzasi tilalom stb.).

Rendkiviili rendezvények (sziildi értekezletek és fogaddorak stb.) esetén az igazgato kiilon uta-

sitasa szerint kell eljarni!
Bizoményosok, arusok nem Iéphetnek be, ill. nem tartézkodhatnak az iskola tertiletén!

Amennyiben az épiiletbe belépd nem tesz eleget e szabalyzatban leirtaknak (pl. nem hajlandé
a kijel6lt helyen varakozni, egyediil indul el az épiiletbe stb.) a portds azonnal értesiti az igaz-

gatot vagy helyetteseit.
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Az iskolaban folyo reklamtevékenység szabalyai

Altalanos szabaly, hogy az iskola teriiletén reklamtevékenység nem folytathato. Tilos tehat gaz-
dasagi tevékenységhez kapcsolddod szorolapok osztasa, plakatok elhelyezése az iskola helyisé-
geiben, folyosoin, hirdetétablain és udvaran, kiilonds tekintettel a gazdasagi reklamtevékeny-
ségrol szolo torvény tiltd rendelkezéseire (félelemérzetet kelt, er6szakra buzdit, dohanyarut

vagy alkoholtartalmu ital fogyasztasara hivja fel a tanulok figyelmét stb.).

Kivételes esetben, amennyiben a reklam a tanuldk érdekeit szolgélja (egészséges életmodra,
kornyezetvédelemre, kulturalis eseményre, a tanulok szabadidejének hasznos eltoltésére stb.

hivja fel a figyelmet) az igazgatd engedélyt adhat a reklamtevékenységre.

A tanulékkal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a fegyelmez6 intézkedések, valamint az esetleges iskolai kozvetitd eljards nem vezetnek
eredményre, s a tanulo a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,

irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
Az iskolaban lefolytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.
Torvényi hatterét az alabbi jogszabalyok biztositjak:

- aTorvény 65. §-a
- A Rendelet 196-214 §-a

A fegyelmi eljaras meginditasa
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulodt és a sziilot meghatalmazott is képviselheti. A képviseleti jogot — a torvé-
nyen, a hatosagi rendelkezésen alapulo képviseleten feliil — a fegyelmi jogkor gyakorlojahoz

intézett nyilatkozattal lehet 1étesiteni.

Fegyelmi eljarast inditani csak a tanuldi jogviszonnyal osszefliggd kotelességszegés esetén le-

het.

Vétkesség lehet szandékossag, ha a tanul6 eldre 1atja magatartdsanak kovetkezményeit, és azo-
kat kivéanja, illetve azokba belenyugszik, vagy gondatlansag, amikor a tanul6 tudott, vagy tud-

nia kellett magatartasanak helytelen voltarol, de bizott a kovetkezmények elmaradasaban.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap eltelt.
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A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban

kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot €s a kiskoru tanuld
sziil6jét értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A fegyelmi eljaras
soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.
Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallés tiszta-
zasa egyebként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskort tanulo
sziil6jét meg kell hivni. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat €s he-
lyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiil-

deni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A posta kétszer kisérli meg a kézbesitést. Ha a masodik alkalmat kovetd 6t munkanapon beliil
sem veszi at a levelet a cimzett, akkor beall az un. kézbesitési vélelem, és az értesitést kézbesi-

tettnek kell tekinteni.
Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elve-
zetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
- ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje - figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az ér-
tesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyez-

tetd eljaras lefolytatasat.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved? fél, kiskoru
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, - kis-
koru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo - egyetért. A fegyelmi eljarast foly-
tatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba tor-
ténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett ered-

ményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés alkal-

mazasat elutasithatja.
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A fegyelmi eljaras vezetdje gondoskodik az eljaras idépontjanak, helyszinének kijeldlésérdl, az

egyeztetd felkérésérdl, valamint az értesitd levél kikiildésérdl.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitoje is fel-

kérhetd az egyeztetés levezetésére.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasédhoz sziikséges idore, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a koteles-
ségszegl tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
A fegyelmi eljaras folytatiasa — a fegyelmi targyalas

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett koteles-

ségszegés érintett.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras felfiiggesztése halasztd hatalyl. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani
arra, hogy a tanuld, a sziilé az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithas-

son, és bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6é mellett

szOl.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismer-

tetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast az oktatéi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb ottagh fegyelmi

tanacs folytatja le. Tagjai: a fegyelmi eljaras vezetdje, a tanuld osztalyfénoke, egy, Ot tanitd
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szaktanar, egy, Ot nem tanitd szaktanar, valamint az ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott ok-
tato. Amennyiben a lehetséges tanacstagok koziil valaki €rintett az ligyben, a fegyelmi eljaras

vezetdje egy elfogulatlan képviseldt jeldl ki az oktatoi testiilet tagjai koziil.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi elja-
rast folytat le. Bizonyitéasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a

szemle €s a szakértdi vélemény.

A targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol, tovabba a szavazasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt-
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az el-
hangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvébe betekintési joga van a tanuldnak, illetve a sziilonek.

A fegyelmi targyaldson a sértett tanulonak nem kotelezd részt venni. Az eldzetes meghallgata-

son tett nyilatkozata is lehet bizonyiték a fegyelmi targyalason.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha

- atanul6 nem kdovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom honapnal hosszabb id6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

Ha bizonyithat6 a kotelességszegés, a fegyelmi biintetés lehet:

a. megrovas,

b. szigorti megrovas,

c. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d. athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba,

e. eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f. kizéras az iskolabol.
Tankételes tanuloval szemben az (e)-(f) pontokban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rend-
kiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles uj iskolat
keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg, a korményhivatal hét napon beliil

koteles masik iskolat kijelolni szamara. A (d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor
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alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megal-
lapodott. A (c) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttata-

sokra nem vonatkoztathato.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6 ¢életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-

lekmény sulyat figyelembe kell venni.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanuld a nyéri

gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott

— osztalyoz6 vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a kdzépiskola utolsd évfo-
lyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vagy
szakmai vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig

a kizaras fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

A tanul6 — a megrovas €s a szigoril megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés

esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskolaban a tanév

folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a ha-
tarozat szamat €s targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat,

a felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas meg-
allapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés

indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
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A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét ¢s idejét, a ha-
tarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a fegyelmi tanacs
jar el, a hatarozatot az oktatoi testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a

fegyelmi tanacs egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfokt

fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jog-
kor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a mé-
sodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az igy valamennyi iratat to-
vabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével

ellatva.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gya-

korlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben

érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanulé esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a

hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi ta-
nul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt haté-

rozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra

felfiiggesztheti.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizs-
galni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellato

személyét megallapitani.
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Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulo6t, kiskora tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egy-
idejlleg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint

az okozott kar megtéritésére.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak ¢és tanuldjanak ismernie kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat. Ezeknek a tanulokkal valé megismertetése az osztalyfonokok feladata, akik a tanév

elsd osztalyfénoki orajan tartjdk meg az ezzel kapcsolatos oktatdst. Az oktatas tényét az E-

Krétaban rogzitik.

A testnevelés orakban rejlo specialis baleseti lehetdségekrdl a testneveld tandrok kotelesek ta-

jékoztatni a tanulokat.

A szakmai oktatasban hasznalhato eszkozoket, gépeket a tanulok csak oktatd feliigyelete mel-

lett hasznalhatjak.

A szakképzésben folyo gyakorlati képzés sordn mind az agazati alapoktatasban, mind pedig a
szakmai képzésben a tanuldokat mindazok a jogok megilletik a munkavédelem tekintetében,

amelyeket a Munka Torvénykonyve a munkaltatok részére biztosit.

Minden egyes gyakorlohelyen ki kell dolgozni a hasznaélati rendet, a munkavédelmi, tlizvédelmi
¢és egészségveédelmi eldirasokat, amirdl a tanuldkat az elsé gyakorlati 6ran tajékoztatni kell is
ismeretét szamon kell kérni. Ennek megtorténtét az E-Krétdban dokumentalni kell! Az egyes
gyakorlati feladatokban rejld specialis veszélyforrasokra a gyakorlat megkezdése eldtt fel kell

hivni a figyelmet! (Ennek megtorténtét a tanuld a munkafiizetében rogziti!)

A tanul6- és gyermekbalesetek megel0zéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért az iskola

igazgatdja felelds.

Az iskola minden oktatdjanak (6raadd tanaroknak is) és nem oktatd beosztasu dolgozojanak is
kotelessége a tanuldbalesetek megeldzése, a baleset bekdvetkezésekor a sziikséges intézkedé-

sek megtétele.

Baleset, tanuldi rosszullét esetén a sériilt (beteg) megfeleld ellatasa, sziikség esetén orvos vagy
mentd kihivasa utan azonnal értesiteni kell az iskola igazgatdjat, aki a tovabbi intézkedéseket
megteszi (sziild értesitése stb.). Baleset bekdvetkezte utan a balesetvédelmi felelds gondosko-
dik az eset kivizsgalasarol, a sziikséges adminisztrativ teendok megtételérdl (jegyzokonyv, je-

lentés stb.) és intézkedik, hogy a jovében hasonlo baleset ne kovetkezhessen be.
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Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége, hogy amennyiben az iskola teriile-

tén balesetet okozo, okozhatd dolgot tapasztal, azonnal jelentse az igazgatonak.

Rendkiviili események
Tennivalok tiizriado soran

A keletkezett tlizrol értesiteni kell az igazgatdot a +36202248152-es szamon. Amennyiben nem

elérhet6 az 1. igazgatohelyettest a +36706413835-6s telefonszdmon.

A tlizjelzés mddja szaggatott csengdjelzés és hangbemondas (,, Figyelem! Tiiz van! Az épiiletet
tessék elhagyni!”). A szaggatott csengdjelzés a csengetd oran az LP gomb benyomasa és
nyomva tartisa mellett az UV gomb megnyomasaval kapcsolhaté be. Kikapcsolasa ugyanigy

torténik. A tlizrdl értesiteni kell a tlizoltosagot és a fenntartot is.

Tlzjelzés esetén a termet azonnal, késlekedés nélkiil el kell hagyni, a tanulok ne vigyenek ma-

gukkal semmit, az o6rat tartd tandr a terem ajtajat csukja be, de ne zarja be!

Az épiilet elhagyasa a tlizriado-tervben meghatarozott titvonalon (a helyiségben tabla jelzi) tor-
ténik, gylilekez6 az épiileten kiviil. A tiz helyétdl fiiggden személyi iranyitassal alternativ ut-

vonalak is kijeldlésre keriilnek.

A Foépiiletbdl tavozok a sportpalyan gyiilekeznek.

A gyiilekez6helyen az osztalyfonokok létszamellendrzést tartanak.
Az el6z6ekben leirtak az iskola valamennyi dolgozdjara vonatkoznak!
Tennivalok bombariad6 soran

Bombariad6 esetén eldszor a renddrséget kell értesiteni. Bombariadot az iskola igazgatdja, ta-

volléte esetén helyettese rendelhet el.

Az iskolai hangosbeszélon keresztiil, tobbszor egymas utan, a kovetkezo szoveget kell beol-

vasni: ,,Figyelem! Bombariad6! Az épiiletet tessék elhagyni!”

A felhivés hallatara a tanulok minden személyes targyukat (ruhazat, iskolai felszerelés stb.)
magukhoz veszik €s a tandr vezetésével a tlizriadd tervben meghatarozott kijaraton keresztiil a
tornapalyara vonulnak. (A gyakorlohelyeken, kistermekben stb. tartozkodd tanulék menjenek

vissza osztalyaikba és vigyék magukkal felszerelésiiket.)

Fontos! Minden termet nyitva kell hagyni!
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Az épiilet elhagyasa a tlizriado-tervben meghatarozott titvonalon (a helyiségben tabla jelzi) tor-

ténik, gyiilekez6 az épiileten kiviil.

A Foépiiletbdl tavozok a sportpalyan gyiilekezzenek.

A gyiilekez6helyen az osztalyfonokok létszamellendrzést tartanak.
Az igazgatoi utasitasok a kovetkezdk lehetnek:

- Tessék varakozni, a tanitds hamarosan folytatddni fog azzal az oraval, amelyikkel meg-
szakadt.
- El lehet menni, a tanitas.... 6ratol folytatodik azzal az oraval, amelyikkel megszakadt.
- El lehet menni, az elmaradt tanitasi 6rakat szombati napon kell potolni.
Az igazgatoi utasitasokbol kideriil, hogy bombariad6 miatt egyetlen tanitasi 6ra sem maradhat

el!

Egyéb rendkiviili esemény (rendkiviili havazas, jarvany stb.) esetén a tanitas folytatasarol, pot-

lasarol, a fenntart6 értesitésérdl az igazgatd gondoskodik
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MELLEKLETEK

1. melléklet: Kozzétételi szabalyzat

A kozzétételi listaban szereplé dokumentumok elkészittetéséért az intézmény igazgatoja a fe-
lelés. A dokumentumok feltoltését az iskola honlapjara az 0 utasitasa alapjan a rendszergazda

végzi el, minden év szeptember 1-ig.

A kozzétételi listan a kovetkezd dokumentumokat kell elhelyezni:

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatot

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok szamat,

c) a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba tanéven-
ként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato ked-

vezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 az iskola munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és ide-
jét, a szakképzési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat tartalmaz6 — vizsga-
latok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos

megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti €s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a szakmai programot
h) a betoltott munkakorok alapjan az oktatok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

1) a betoltott munkakorok alapjan a neveld €s oktatd munkat segitok szamat, iskolai végzettségét

¢és szakképzettségét,

j) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

k) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
1) az érettségi vizsgak atlageredményeit,

m) a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

n) a hétvégi hazi feladatok ¢és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

0) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulméanyok alatti

vizsgék tervezett idejét,

p) az iskolai osztalyok szdmat €s az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat
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2. melléklet: Munkakori leiras mintak

Altalanos igazgatéhelyettes részére

Munkaltaté: Veszprémi Szakképzési Centrum

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Veszprémi Szakképzési Centrum figazgatoja
Munkavallalo:

Munkakére: igazgatohelyettes

Beosztasa: altalanos igazgatohelyettes

Kozvetlen felettes: Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kozgazdasagi és Kozigazgatasi Technikum
igazgatdja
Munkavégzés helye: Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kozgazdasagi ¢s Kozigazgatasi Techni-

kum 8200 Veszprém Csap u. 9.
Heti munkaidé: 40 ora

Kotelez6 oraszama: heti 4 Ora

I. A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:
A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 127. §-

anak megfelelden.

I1. A munkaido

Munkaideje iskolai feladataihoz igazodva rugalmasan valtozhat, lehet rovidebb, vagy hosszabb
1s, de naponta 7.30 és 13.30 6ra kozotti torzsidoben az iskolaban kell tartozkodnia (a torvényben
eldirtak szerinti ebédidével megszakitva), amennyiben egyéb feladatai nem kotik iskoldn kiviili

helyszinekhez. A hét kijeldlt napjan 16.00 6raig tart iigyeletet.

I11. Az igazgatohelyettes munkakorben ellatandé feladatai
- Az igazgatot az iskolabol valo tavolléte alatt teljes jogkorrel €s felelosséggel helyettesiti.
- Figyelemmel kiséri az iskola taniligy-igazgatasi tevékenységét. Gondoskodik a megfeleld
taniigyi nyomtatvanyok beszerzésérdl, selejtezésérol.
- Feluigyeli az iskolatitkarok taniigy-igazgatasi tevékenységét.
- Ellendrzi az iskolai bélyegzok hasznalatat.
- Feliigyeli a SZIR és a KRETA miikodtetését, folyamatosan figyelemmel kiséri, az azok-

ban szerepl6 adatok helytallosagat
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- Elkésziti az iskolai statisztikakat, és statisztikai jelentéseket.
- Megszervezi az évkozi, az érettségi és a képesitdvizsgakat. Feliigyeli a Kétszintii Erett-
ségi adatrogzito rendszerének hasznalatat.
- Elkésziti a tantargyfelosztast és az drarendet, kijeloli az osztalyok tantermeit
- Gondoskodik a szakkorok, korrepetalasok megszervezésérol
- Osszefogja és feliigyeli a kdzismereti munkakdzosségek tevékenységét
- Megszervezi az emeltszintii csoportokat.
- Felméri a végzds tanuldk tovabbtanulasi szandékait, ellendrzi az iskolai palyakovetési
rendszer milkddését.
- Figyeli az iskolat érintd jogszabalyi valtozasokat.
- Az éves litemterv szerint részt vesz az oktatoértékelésben, az dralatogatasokon, és az azt
kovetd értékeld beszélgetéseken.
- Rendszeresen beszdmol az igazgatonak munkajarol, tapasztalatair6l, javaslatokat tesz az
iskola miikodésével kapcsolatban.
- Képviseli az iskolat kiilsé rendezvényeken, a dudlis partnerekkel valo kapcsolattartasban.
- Részt vesz az iskolai dokumentumok kidolgozéasaban, az éves ¢és a hetes iskolai munka-
terv Osszedllitdsdban.
- FErettségi vizsgan igazgatoi feladatokat lat el.
- Részt vesz a vezetdi, tantestiileti, munkakdzosségi értekezleteken.
- Ellendrzi a tanarok iskolai munkéjat, a munkaterv teljesiilését.
- Az igazgatohelyettesre vonatkoznak még az oktaté munkakori leirasban szerepld felada-
tok is.
Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
miikédésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakdri leiras sziikségszerti modo-
sitasara, kiegészitésére.

A munkakori leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.
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Zaradék:

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

A munkakoéri leirds érvényes 2021. nov. 16-t6l visszavonasig.

Veszprém, 2024. ..............

igazgatd

A munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt ma-

gamra nézve kotelezOnek ismerem el.

oktatd
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Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: oktatd
Szervezeti egység megnevezése: Veszprémi SZC
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Veszprémi Szakképzési Centrum fdigazgato

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja | igazgato

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:
A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 134. § (1)-
(3) és (5)-(6) bekezdésének megfelelden.

Az oktato kotelességei:
A nevel6-oktatd tevékenységgel kapcsolatos kotelességeket a szakképzésrdl szolo 2019. év
LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

sz0l6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-a alapjan kell teljesitenie.

Az oktato felelossége:

a) Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

b) Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, az
altala felligyelt tanulok csoportjaban a szakmai program kovetelményeinek megvalositasa-
ért, a fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

c) Felelds azoknak a tantermeknek a rendjéért, ahol orat tart.

d) Anyagilag is felelds az iskola azon eszkdzeiért, amelyek a leltariven személyes hasznélatra
kapott.

e) Felelosségre vonhato:

- ha munkakori feladatait hianyosan végzi el, vagy azok hataridejét elmulasztja

- ha a vezetdi utasitasokat a kiadottol eltéré modon hajtja végre

- ha megsérti a jogszabalyokat, a munkahelyi fegyelmet, a hivatali titkot, a munkatarsak és
a tanulok jogait

- ha a munkaeszkdzoket, berendezési targyakat eldirastol eltéré modon hasznalja, rongalja

- hanem tartja be a higiéniai eldirdsokat

- ha veszélyezteti a vagyonbiztonsagot

- ha nem vesz részt az éves tliz- és munkavédelmi oktatason, és a kotelezd tizemorvosi
vizsgalaton

- hanem tartja be a szolgalati utat
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Az oktato feladatai

a)

b)

c)

d)

2)

h)

)

k)

Munkdjat az iskola szabalyzatai (szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, hazirend), az iskola
szakmai programja €s a tantargyfelosztas szerint az igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.
Tanorait az érvényes tantargyfelosztas és orarend, valamint a tanév elején elkészitett - és a
munkakozdsségvezetd altal jovahagyott tanmenet - alapjan tartja meg.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az oktatoi testiilet egységes elvei alapjan, haté-
kony mddszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

Az oktatoi testiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleteken

Folyamatosan nyomon k&veti az iskoldban bevett kommunikaciés csatornakat (iskolai le-
velezdrendszer, tanari hirdetd)

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zdss€g munkajaban, részt vallal a szakmai prog-
ram moddositdsaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzosség munkatervében ra kiosztott
szakmai ¢és pedagogiai feladatokat.

A munkakezdés eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, akadalyoztatasakor ér-
tesiti az ligyeletes igazgatohelyettest, hogy biztositva legyen a helyettesitése.

Pontosan elvégzi az oktatoi tevékenységgel dsszefliggd adminisztracidt: naprakészen ve-
zeti a KRETA-t (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer), iigyel az abban
szerepld adatok helyességére. IdOben beirja az érdemjegyeket.

Folyamatosan koveti a KRETA Tanul6i Monitoring ESL rendszermoduljat, és a korai is-
kolaelhagyas csokkentése érdekében felhaszndlja az abban megjelenitett informaciodkat.
Neveld-oktatd munkaja sordn torekszik a lemorzsolodas csokkentésére, figyelembe veszi
az egyes tanulok tanuldsi nehézségeit, hatranyos csaladi helyzetét €s sajatos nevelési igé-
nyét. Javaslatot tesz felzarkoztatd foglalkozasok szervezésére

Fejleszti a szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanuldk tehetségét.

Meghatéarozott esetekben a tanuldkat tanulmanyi és kulturdlis versenyekre, vetélkeddkre,
sportrendezvényekre €s tanulmanyi kirdnduldsokra kiséri.

Ellatja a beosztas szerinti 0rakdzi feliigyeletet, az ligyeletes igazgatohelyettes utasitasa sze-
rint helyettesit.

Feliigyeli az osztalyozo, kiilonbdzeti, felvételi vizsgakat.

Kozremiikodik az dgazati alapvizsga, valamint az iskolai szintii és orszagos mérések lebo-

nyolitasaban.
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q) Aktiv szerepet vallal az linnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds tevé-
kenységek szervezésében ¢€s megvaldsitasaban, jelen van az intézményi programokon ¢és
az adott beosztas alapjan felligyeletet 14t el.

r) Részt vesz a palyaorientacios rendezvényeken, ha kell bemutatd orakat tart €s hospital ta-
nitasi 6rakon.

s) Egyiittmlkodik az osztalyfonokokkel €s a tobbi szaktanarral.

t) Részt vesz a sziil6i értekezleteken, és a fogaddorakon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl és fejlodésérol.

u) Tanitas nélkiili munkanapokon a kapott vezetdi utasitasok szerint végzi a munké;jat.

v) Hataridore elkésziti onértékelését.

w) A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, az igazga-

tohelyetteseknek, vagy az igazgatonak.

Az oktato tovabbképzése és értékelése:

Az oktatd tovabbképzési kotelezettségére ¢és értékelésére a szakképzésrol szolo 2019. év
LXXX. torvény 50. § (1), illetve (2) bekezdése az iranyadd — a szakképzésrdl szo6l6 torvény
végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 142., illetve a 144. §-a szerinti tartalom-

mal.

Az osztalyfonok feladatai:

a) Megismeri az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segiti fejlodéstiket.

b) Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

¢) A KRETA ESL rendszermodulja segitségével rendszeresen éttekinti az osztalydban tanuld
gyermekek tanulményi eredményeit, konzultal tanartarsaival a tanulok haladasarol.

d) Kozremiikddik a tanulok és tanarok konfliktusainak megoldasaban, sziikség szerint a ebbe
bevonja a sziiloket is.

e) Elvégzi az osztalydba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanartarsai, valamint a didkok véleményét is.

f) Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat, szervezi és
dokumentaélja az iskolai k6zosségi szolgalat teljesitését.

g) Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, és az Oket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

h) Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiléknek a

gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.
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)

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyédba jaro ta-

nulokkal kapcsolatban.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

a)

b)

)
k)

D

m)

Iranyitja a kijelolt munkakozdsség neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiemelt figyelmet
fordit az oktatok modszereire, a lemorzsolodas elleni feladatok megvalosulasara
Osszedllitja a munkakozdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munka-
tervébe.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

Modszertani és szaktargyi konzultaciokat tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Kijelolt mentorral segiti a palyakezdd és az Gjjonnan belépd oktatok munkajat.

Ellendrzi a munkak6zdsség oktatdoinak munkafegyelmét.

Felmérések és oralatogatasok segitségével nyomon koveti a tanulok elméleti és gyakorlati
tudasanak alakulésat.

Az iskola igazgatdja vagy igazgatohelyettese altal rabizott feladatokat hataridére elvégzi,
illetve elvégezteti munkatarsaival.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérdl, ellendrzi a hataridok betar-
tasat.

A feladatok teljesitésérdl rendszeresen beszamol az igazgatd vagy helyettese felé.
Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili be-
mutaté tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

Osszeallitja a munkakdzosség éves tankonyvigényét

Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola

miikddésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakari leiras sziikségszerti modo-

sitasara, kiegészitésére.
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Zaradék:

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

Veszprém, 2024.09.01.

igazgatd

A munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul veszem, azt ma-

gamra nézve kotelezOnek ismerem el.

oktatd
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3. melléklet: Az iskola konyvtara

Az iskola konyvtari miikodésérdl kiilon konyvtari SZMSZ rendelkezik

A miikodési szabalyzat a céljainak megfelelden tartalmazza

- - akonyvtar vezetésére és mikodtetésére

- - a gyljteményszervezésre vonatkozé eldirdsokat, valamint

- - az allomanyvédelem feladatait, modjait

- - akonyvtar-pedagogiai tevékenységét

- - azegyéb idevonatkozo rendelkezéseket.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, itmuta-
toknak és az adott intézmény szakmai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott

dokumentum.
A dokumentum célja
A dokumentum célja szabalyozni és meghatarozni a konyvtar

- feladatat és gytjtokorét

kezelésének és mitkddésének rendjét

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maod;jat

allomanyvédelmi eljarasait.
Az iskolai konyvtar miikodését szabalyozo f6bb jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis értékii intézményekrdl, a

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuivelddésrol.

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szdmu egyiittes rendelete a
konyvtari allomény ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szo1o sza-

balyzat kiadésarol.
2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol

az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyil-
vanos konyvtari ellatasrol, mely deklaralja, hogy iskolai konyvtar csak a szakmai kdvetelmé-

nyek és szabvanyok betartasaval miikodhet
a2001. évi XXXVIL toérvény a tankdnyvpiac rendjérol, és ennek modositasai

a 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitasrol, a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptantervrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kozne-

velési intézmények névhasznalatarol
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4. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

A Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kozgazdasagi és Kozigazgatasi Technikum egyedi

iratkezelési rendje

1. Fejezet
Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyil-
vantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozéasat, selejtezését és levéltarba atadasat szaba-

lyozza.

4. Az igazgat6 az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban hatarozza meg az iratkeze-
1és szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonat-

kozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.
Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd: a mindenkori szakmai igazgatohelyettes

Az iratkezelést els6dlegesen bonyolité személy: a mindenkori iskolatitkar
Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek ¢€s irat-
kezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje fe-

lel6s.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;
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c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld felté-
telek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa meg-
elézhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikdéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a sza-
balytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modosita-
sat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzé-
sérol;

c) az iratkezelési segédeszkdzok (iratmintdk €s formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikédésérdl,

e) egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.
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1I. fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetd-
sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigy-

iraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

9. Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas ira-
tokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a

targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett / telepitett KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulma-
nyi Alaprendszer) a tovabbiakban KRETA, Poszeidon (EKEIDR) — tovabbiakban Poszeidon -
iktatorendszerében, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni). A Poszeidon egy teljes korii ik-
tatasi rendszer, mely végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstol kezdve az irat-
tarazason ¢és postazason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus - e-mail, fajlban tarolt -
¢s/vagy papir alapt dokumentumok. A rendszer tdmogatja az Osszes, iratokkal kapcsolatos
munkafolyamatot és a meglév irattari anyag gyors és tomeges, kotegelt szkennelését - ezzel
lehetdséget biztositva a modern, papirmentes tigyiratkezelésre valo attérésre -, €s megvalositja

az ehhez sziikséges elektronikus archivalast a jogszabalyban eldirt mddon.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatoprogramban az ligyintézés hiteles doku-
mentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben
ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy
adta at az iratot. Az iratok iktataséval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy
az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendriz-

hetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
Az iratkezelés megszervezése

11. A VSZC Bethlen Istvan Kozgazdasagi és Kozigazgatasi Technikum iratkezelése kdzponti

iratkezelési rendszerben valosul meg.
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1II. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az igazgat6 vagy az altala megbizott személy (igazgatohelyettesek, iskolatitkar, gazda-
sagi asszisztens);

¢) az iratkezelést feliigyelO vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy;

13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyza-

taban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

14. Az 4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési kiilde-
mények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogo-
sult személy veszi at az iratot, tigy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kdvetd

elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi ok-
manyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hi-

anyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan se-

lejtezni kell.
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A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) az igazgatd, illetve az altala irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bont-
hatja fel, (igazgatohelyettesek, iskolatitkar, gazdasagi asszisztens).

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegtiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési

szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum meg-
jelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez

valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontéasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriil§ problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forma-
jaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyeb értéket - elismervény
ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csa-

tolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6épontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek

igazolasara szolgal6 informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélap-
pal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kiséro-

lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szadmitogépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat,
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a fajlnevét, fjltipusat, rendelkezik-e elektronikus alédirassal és az adathordozé paramétereit.

Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol, feldolgo-

zasarol, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki adatok

megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni a Poszeidon altal automatikusan generalt iktatoszammal és az irat
egy¢b azonositd adataival Az iktatoszam felépitése ligyiratkezelés esetén: NSZFH/xxxxx-
1/xxxx, ahol az NSZFH a kdzépiranyito szerv (Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal).
Ezt koveti a fészam, melyet a program rogton ,,-17 taggal 1at el. Az utolsé egység az iktatds
évét jeloli meg.

31. Az ugyanazon {ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyil-
vantartani. Az tigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alsza-

mokon kell nyilvantartani.
Az iktatas

32. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,

a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.
33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabéalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.
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34. Téves iktatas esetén a sztorndzott adatokat a rendszer 6rokre elkiiloniti az ¢les adatoktol,
visszavondsukra nincs mod. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel ujra, a program

nem is teszi lehetové.

35. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz

kell szerelni.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot kiteles az igazgatonak vagy a vezetd megbizottjanak atadni,
aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult meghata-
rozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok
stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az igazgatd elrendelheti az

irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s miko-
dési szabalyzatban, tigyrendben meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat
ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb doku-

mentumok.
39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg alairja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az
,»S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, to-
vabba

- akiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyeg-
zOlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairdsmintdja
és
- akiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyinté-

z6je hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
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40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzokrdl és a hivatalos

célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.
Expedialas

41. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratke-
zelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
¢s a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a nyilvantartéassal,

tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,

futarszolgélat stb.).
Irattarozas

43. Az irattarba adést €s az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell vé-

gezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

45. ITrattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
¢s masolatokat az iigyiratbdl ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras mellozésével meg kell sem-
misiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés

iddpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gytijtobe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €¢s miikodési szabalyzatban rogzitett jogo-
sultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kolcsonzést
utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott tigyiratrol iigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az 4t-
vevo alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén

kell tarolni.
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Selejtezés

47. Az tligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bi-

zottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyo-
mataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban az

illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételé-

vel gondoskodik.
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1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

48. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen

hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapti, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illeté¢kes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyama-

tosan naprakészen kell tartani.
49. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Més szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhato!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az eldzéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok meg-

ismerését.
V. Fejezet
Egyéb rendelkezések
50. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

51. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo tligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely-

nek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

52. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntart6d intézkedé-
sének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil
megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kap-
csolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levél-

tarnak.
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JEGYZOKONYV

Késziilt a Veszprémi SZC Bethlen Istvan Ko6zgazdasagi és Kozigazgatasi Technikum 2024,
december 18-an tartott oktatoi testiileti értekezleten.

Jelen vannak: Kele-Mayer Erzsébet igazgato,
Fenyvesiné Mandli Andrea altalanos igazgatohelyettes,
Molnérné Szegedi Maria Andrea szakmai igazgatohelyettes,
oktatdi testiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv szerint.

Helyszin: Tanari szoba

Targy: A Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kozgazdasagi és Kozigazgatasi Technikum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiegészitése, mddositasa

A jegyzokonyvet Major Rita Erzsébet vezette.

Kele-Mayer Erzsébet igazgatd koszontotte a jelenlévoket. Megallapitotta, hogy az oktatodi
testiilet 1étszama elegendd a hatarozatképességhez. Jegyz6konyvvezetének javasolta Major
Rita Erzsébet oktatot. A jegyzokonyvvezetd személyére tett javaslatot a testiilet egyhangulag
elfogadta. majd atadta a szot Fenyvesiné Mandli Andrea altalanos igazgatohelyettesnek, aki
ratért az 1. napirendi pontra, amely a kovetkezo:

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészitésének, modositasanak véleményezése,
elfogadasa

Fenyvesiné Mandli Andrea igazgatohelyettes a kovetkez6rdl tajékoztatta az oktatoi
testiiletet:

A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat altalanos rendelkezések részében moddositasra
kertilt:
- az intézmény fenntartéjanak neve: KULTURALIS ES INNOVACIOS
MINISZTERIUM,
- az intézmény szerkezete, a vezetOk kozotti feladatmegosztas,
- részletezi a helyettesek kozotti feladatmegosztast,
- kimaradt a III. igazgatohelyettes és a IV. igazgatohelyettes megnevezése €s
feladatkore, tovabba az lizemi tandcs elndke kifejezés,
- a fobb megbizasok korébe bekeriilt a MICS,
- modosult a rendszergazda jogallasa, hisz foallasban latja el feladatkorét,



- kikertilt pillanatnyilag az iskolapszicholégus tevékenységi kore, hisz jelenleg
nem dolgozik ilyen beosztasban senki az intézményben,

- az ellenOrzés-értékelés részletes szabalyait a MIR tartalmazza,

- véltozott és kiegészitésre kertilt az iskolaorvosi feladatkor ellatésa,

- 2 iskolaorvos lat el jelenleg feladatot,

- az érettségi felkészitd foglalkozasok évfolyama a 11. és 13. osztalyokkal
boviiltek,

- a kiadmanyozasnal a didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés rendszere
modosult, a mindenkori iskolatitkar feladata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendkiviili események részében modositasra
kertiltek:
- atelefonszamok és elérhetdségek,
- tlizriado esetén az eljarasi rendbdl kimaradt, hogy az oktatd naplot, csoportnaplot
visz magaval.

Ezt kdvetden megkdszonte Wachtler Edinanak, a MICS tagjainak (Barak Robertnek, Békefiné
Bera Eszternek, Saitzné Orszag Viktdridnak), Kiss Bernadettnek és Pongracz Katalinnak az
SZMSZ modositasdban nyujtott segitséget. Felkérte Barak Robert oktatot a végleges
dokumentum szerkesztésére, aki a felkérést elfogadta. Kérte a jelenleviket, mondjak el az
elhangzottakkal kapcsolatban véleményiiket, hozzaszolasaikat. Mivel senki nem jelentkezett
véleménynyilvanitasra, a javasolt modositasokat szavazasra bocsatotta.

2. A véltozasok ismertetése és a véleményezés utan Fenyvesiné Mandli Andrea nyilt
szavazasra bocsajtotta a javasolt pontokat. Az oktatdi testiilet (35 f0) a szavazas soran
34 igen, 0 nem szavazattal, 1 tartézkodas mellett elfogadta az SZMSZ javasolt
madositasait.

3. Az oktatoi testiilet az NSZFH/veszc-kozgazdasagi/003851-1/2024 szamt hatarozatban
rogzitette az elfogadast.

Veszprém, 2024. december 18.
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A Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kézgazdasagi és Kézigazgatasi Technikum Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatdanak mddositasat és kiegészitését megismertem és tudomasul veszem.
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és Kozigazgatasi Technikum Ikt.sz: NSZFH/veszc-kozgazdasagi/003851-1/2024

Cim: Helyben Ugyintézd: Kiss Bernadett

Téargy: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészitésének, mdodositasanak elfogadasa

HATAROZAT

Az oktatoi testiilet 2024. december 18-4n megtartott értekezletén egyhangulag elfogadta a
Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kozgazdasagi és Kozigazgatasi Technikum Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak kiegészitését, modositasat.

INDOKOLAS

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészitésére, illetve modositasira jogszabalyi
valtozésok miatt volt sziikség.
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Kapjak:
1. Oktatoi testiilet
2. Veszprémi Szakképzési Centrum
3. irattar
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