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A Veszprémi Szakképzeési Centrum
Bethlen Istvan Kozgazdasagi €s
Kozigazgatasi Technikum

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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RENDELKEZESEK RESZ: ALTALANOS

Az intézmény

neve: Veszprémi Szakképzési Bethlen Istvan
Koézgazdasagi és Kozigazgatasi Technikum

székhelye: Veszprém, csap u. 9.

OM-azonositédja: 203066/010

Az iskola azonositdja a Veszprémi SZC-nél: 192 105

Az iskola székhelye, feladatellatasi helye cime: 8200 Veszprém, Csap u. 9.

Az iskola telephelyei: székhelyén

A tagintézmény szamviteli, addzasi, gazdalkodasi feladatait a Veszprémi SZC latja el

A feladatok, tevékenységek forrasai: kéltésvetési tamogatas

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény felligyeleti, irdnyitd szerve: Veszprémi Szakképzési Centrum
8200 Veszprém
E6tvos K. u. 1.

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
1089 Budapest
Kalvaria tér 7.

Az intézmény fenntartdja:

Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest

F6 u. 44-50.

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:
Helyrajzi szam: 3630

Hasznos alapterilet: 2021 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

NSZFH jogkore: vagyonkezelGi jog

Alapito szerve: Innovacids és Technologiai Minisztérium
Alapito jogkor gyakorldja: innovacids és technologiai miniszter
Az intézmény alapitasanak éve: 1895. julius 17.

Jelen szabalyzat megallapitja a Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kozgazdasagi és
Kozigazgatdsi Technikum m(ikodésének a szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvény
— tovabbiakban Torvény - és a szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo
12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet — tovabbiakban Rendelet - meghatarozott helyi
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szabadlyait, illet6leg rendelkezik azokban a mUikodést érint6 kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és m(ikodési szabdalyzatban foglaltak megismerése, betartdsa és
betartatdsa feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének, oktatéanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerililnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illet6leg igénybe
veszik, hasznadljak helyiségeit, |étesitményeit.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, betartdsa

mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

- az alkalmazottakat illet6en a f6igazgatd, a kancellar, az igazgato illet6leg illetékes
helyettese — munkaltatdi jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést.

- atanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés
kiszabdsara van lehet6ség,

- aszul6t vagy mas, nem az iskolaban dolgozé személyt az iskola dolgozdjanak
tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, s ha ez
nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki eljar az tigyben.
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RESZ: AZ ISKOLA SZERVEZETE

AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Igazgatd

rendszergazda

iskolatanacs
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igazgatdhelyettes Il.

Szakmai
igazgatdhelyettes Il
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segitd oktato

igazgatdhelyettes I.

Szakmai
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Ifjusagvédelmi felelGs

kozismereti tanarok

munkakozosség-

szakmai
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I

szakmai tanarok
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Az iskola 0sszehangolja szervezeti rendszerét és iranyitasat a
Veszprémi Szakképzési Centrummal
Az igazgato

Feladatat és hataskorét a Szakképzési Centrum SZMSZ-e hatdrozza meg.
Az igazgato helyettesitése
Az igazgatét akadalyoztatasa esetén az |. igazgatdhelyettes teljes felelGsséggel
helyettesiti. A helyettesités — az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo lgyek
kivételével — altaldnos jellegd.
Az igazgatd és az |. igazgatdhelyettes egyidejli akaddlyoztatasa idején az igazgatd
helyettesitését a Il. igazgatdhelyettes latja el, ha 6 is tdvol van, a lll. igazgatéhelyettes
helyettesiti az igazgatét, majd a szakmai igazgatéhelyettes a kovetkez6 a sorban.
Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a teljes vezetGi jogkor gyakorlasara kilon
fenntartdi intézkedés ad felhatalmazast.
Az igazgatohelyettesek
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai. A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott
igazgatohelyettesek vezetsi tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal
egylttmUkodve és egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Részletes
feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Az igazgatdsag feladatmegosztasa

Az igazgato:

- Felel az iskola rendeltetésszerli mikodéséért, a vezetbi feladatok szakszer(
ellatasaért, gyakorolja a munkaltatéi, el6iranyzat-felhasznalasi,
utalvanyozasi, kiadvanyozasi, valamint a tanuldi jogviszonnyal és
megsziintetésével kapcsolatos jogkoroket.

Tavolléte esetén az |. igazgatohelyettes helyettesiti.

l. igazgatdhelyettes
FELADATA:

- Il. igazgatohelyettest akaddlyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és
felelGsséggel helyettesiti.

- Az iskolai szakképzési tevékenységének iranyitasa:

- A szakmai elméleti és gyakorlati oktatds iranyitasa, ellenérzése.
- A kbzgazdasagi és az informatika munkak6zosség felligyelete

- Ataniroda fellgyelete

- A gazddlkodas szakmaisaganak ellendrzése

- Atantargyfelosztas elkészitése
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A tandran kivili foglalkozdsok: szakkorok, korrepetalasok, emeltszintl
érettségi vizsgara felkészit6 orak, szabadsdvos 6rak koordindlasa

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio szervezése, a jelentkezési lapok
Osszegyljtése, rendszerezése, levelezés

A tanligyi adminisztracié iranyitasa és ellenérzése

Tanlgyi igazgatasi feladatok ellatasa, masolatok kiadasa

A statisztikai kimutatasok elkészitése

Figyelemmel kiséri a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat
Szakmai jellegl tanulmanyi versenyek lebonyolitasa stb.....

A szakmai vizsgak el6készitése

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuldk
szocidlis tdmogatasanak elbiraldsaban

Elldtja a tagozatvezet6 SZMSZ-ben rogzitett feladatkorét:

Felligyeli az intézmény eszkoztaranak, felszereléseinek kezelését, az tgyviteli
és szamitastechnikai eszk6zok gyarapitdsat.

Kapcsolatot tart az iskola szakmai irdnyitasat ellaté hatésagokkal (EMMI, NGM,
fenntartd), a szakképzés tartalmi kérdései tekintetében az NMH-lal, a
szakképzési és kilonféle mas tamogatasok elnyerése és felhasznaldsa
tekintetében, valamint a kilénb6z6 gazdalkodd szervezetekkel, Kormany
Hivatallal, gazdasagi kamardval, szakmai szervezetekkel és a Megyei
Munkaligyi Kb6zponttal.

Folyamatos kapcsolatot tart a szakképzési gyakorlatot tartd/szervezé
gazddlkodd és mas szervezetekkel. A kapcsolattartas évfolyam nyité és zard
értekezleten és a koztes id6ben telekommunikacids csatornakon, sziikség
esetén személyes talalkozok keretében zajlik.

Tavolléte esetén helyettesiti: a Il.. igazgatdhelyettes

Il.. igazgatohelyettes
FELADATA:

Az iskola napi munkatevékenységének iranyitdsa és ellen6rzése, a tanitas
zavartalan menetének biztositasa

A kozismereti targyak oktatasanak felligyelete, egylittmdikodése a
munkakdz6sség-vezetbkkel.

Kozismereti jellegli palyazatok lebonyolitdsa

A tanulmanyi versenyek lebonyolitasa
A tovabbtanulassal kapcsolatos ligyintézés

A felvételi vizsgak, nyelvi szintfelmérdk szervezése, az elsGs osztalyok
kialakitasanak szervezése
Mérések, tudasszint-ellen6rzések lebonyolitasa
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- Az érettségi vizsgak el6készitése

- Astatisztikai kimutatasok elkészitése

- Fogadoodrik, sziilGi értekezletek elGkészitése

- Atanari tovabbképzések szervezése, a tovabbképzések nyilvantartasa
- Atanuldk kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezése

- Adolgozdk foglalkozds-egészségligyi vizsgalatainak megszervezése

- A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok felligyelete

- Atanuldbalesetek nyilvantartdsa, az ezzel kapcsolatos ligyintézés

- Atanuldk iskolan kivili rendezvényeken valé részvételének szervezése
- Iskolai rendezvények (Ginnepségek, bal) felligyelete

- Figyelemmel kiséri a kozoktatdssal kapcsolatos jogszabdlyokat

- Iskolai lemorzsolddassal/felzarkdztatassal kapcsolatos intézményi szint(
feladatok megszervezése, e témdaban kapcsolattartds osztalyfénokokkel,
szaktanarokkal

- Kapcsolatot tart az OH-val, a fenntartéval, tanulmanyi versenyek tekintetében
az OH-val, a szakminisztériummal (OM), a munkavédelmi és tlizvédelmi
feladatokat ellatd szervezettel.

- Fellgyeli az intézmény eszkodztaranak, felszereléseinek beruhazasat, az
Ugyviteli és szamitastechnikai eszk6zok gyarapitasait.

Tavolléte esetén helyettesiti: az |. igazgatdhelyettes.

Az iskola infrastrukturajanak mikodtetését, karbantartasat, az ezzel kapcsolatos
beszerzési teendbket, a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedéseket, a biztonsagos
és balesetmentes munka feltételeinek megteremtését a Szakképzési Centrum
munkatdrsai latjak el a Szakképzési Centrum SZMSZ-e szerint.

Az igazgat6 dontés-el6készit6, véleményez6, javaslattevd testilete.
A szakmai vezetGséget az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, valamint a
munkakdzdsség-vezetdk alkotjak.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek az operativ vezetési ligyekben heti legalabb 2
alkalommal megbeszélést tartanak.

A szakmai vezetGséget az igazgatod hivja 6ssze. Az lésre, napirendi ponttdl figgben —
tandcskozasi joggal meghivhatd a didkdonkormanyzat segit6je, az (izemi tanacs elnoke
és a helyi oktato6 szakszervezet titkara.
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Az iskolavezetdség dontéselGkészit6 szerve az iskolatanacs, melynek tagjai: igazgaté,
igazgatohelyettesek, (UT elndk/képvisel8) szakszervezet képvisel6je, ofmk vezetd, DOK
segitd oktatd, munkakdzosségvezetdk

Az oktatoi testilet jogdlldsat, dontési, véleményezési és javaslattételei jogkorét a
Torvény 51. §-a, valamint a Rendelet 146. §-a tartalmazza. Az oktatdi testiilet
jogkorébdl atruhazott feladatokat az SZMSZ rogziti.

- aszakmai program elfogadasaroél

- az SZMSZ elfogadasarol

- aziskola éves munkatervének elfogaddsarol

- aziskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddsardl
- atovabbképzési program elfogadasarodl

- az oktatoi testiilet képviseletében eljaré oktatd kivalasztasarodl

- ahazirend elfogadasardl

- a tanulék magasabb évfolyamba |épésérél, a tanuldk osztdlyozévizsgara
bocsatasarol,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmardl,

- jogszabdlyban meghatarozott mas ligyekben

- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozdsahoz,
- azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavonasa el6tt

Az oktatdi testilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakdzosségek
el6zetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

Az oktatdi testilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart. Az oktatodi
testllet rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja O0ssze. Az oktatdi testiilet értekezletei az osztdlyozd
értekezleteken kivil: a tanévnyitd, a félévi értékels, az év végi értékeld és a nevelési
értekezletek. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeadllitasardl, illetve
elfogadasaral.

Az igazgat6 sziikség esetén, a tanitdsi idén kivili id6pontra rendkiviili nevelGtestileti

,,,,,

tarthat.
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Az igazgatd a rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkivili nevelGtestileti értekezlet
0sszehivasat kezdeményezheti a oktatéok egyharmada, vagy a Didkdnkormanyzat Az
értekezletet tanitasi idén kivil a kezdeményezéstél szamitott 8 napon beliil 6ssze kell
hivni.

Az oktatdi testileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. Az oktatdi testiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja a szakmai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv,
az iskolai munkdra iranyulé atfogd elemzés beszamold elfogadasaval, valamint a
didkdnkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az
igazgatd az oktatdi testileti értekezlet el6tt a tantestilet informdcidos csatorndin
keresztiil, kell6 id6ben tajékoztatja a tantestiilet tagjait az értekezlet napirendjérdl.

A munkakozosség-vezetd az oktatdi testiilet el6tt szoban ismerteti a munkakdzosség
véleményét. irdsban tovabbitja az igazgatéhoz az oktatdi testiilet &ltal elkészitendd
munkatervhez a munkak6z0sség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat miikodési
terliletére vonatkozd értékelést az intézmény munkdajat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

Ha az oktatdi testiilet egyszerl sz6tobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlfség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. Az oktatdi testilet dontéseit
hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

Az oktatdi testlleti értekezlet jegyz6konyvét az iskolatitkar/pedagdgiai asszisztens
vezeti. A jegyz6konyvet az értekezletet kévet6§ harom munkanapon belll kell
elkésziteni. A jegyz6kdnyvet az igazgato, a jegyz6kdnyv-vezetd és a két hitelesit6 irja
ala.

Az oktatéi testllet évente egy kihelyezett értekezletet tart, amelynek f6 célja

kozOsségépités.

A szakmai munkak6z6sségek a Torvény 52. §-a, valamint a Rendelet 1474. §-a alapjan
javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolédnak be az iskola
vezetésébe.

- mi(ikodési rendjérdl és munkaprogramjaral
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- szakterlletén az oktatdi testilet altal atruhazott kérdésekrol

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol

- szakterlletét érint6en a nevelési-oktatdsi intézményben folyé oktatéi munka
eredményességérdl, tovabbfejlesztésérdl

- szakteriletét érintéen a szakmai program, tovadbbképzési program
elfogadasaban

- az iskolai nevelés-oktatdst segit6 eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdban

- afelvételi kovetelmények meghatarozasaban
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozdsaban

- amunkakodzosség vezetbjének kinevezésekor

- gazdalkodas/menedzsment mk.

- informatika/real/ugyvitel

- magyar/torténelem

- idegen nyelv

- matematika/természettudomanyok
- osztalyfénoki

A munkak6z6sség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola
munkatervét és az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

A munkako6z0sség vezetGje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illet6leg az
azonos nevelési feladatot ellaté oktatdok altal javasolt és az iskola igazgatdja altal
legfeljebb 6t évre megbizott oktatd.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

A oktatdok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a Munka
Torvénykdnyve, a Torvény, a Rendelet, a nevelési és oktatasi tervek, és az SZMSZ
tartalmazzak.

A nevel6-oktatd munkdval 6sszefligg6 teenddk ellatasara barmely oktatd megbizhaté
onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijeldlés alapjan.
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A megbizast az igazgato adja és vonja vissza, amelyet — az oktatoi testllettdl atruhazott
hataskorikben —a munkakozosségek el6zetesen véleményezhetnek.

- megfelel6 szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,
- szervezGkészség, ratermettség, megujuldsi készség,
- az onkéntesség elve és a feladat ellatdsi kotelezettség dsszeegyeztetése,

- azaranyos terhelés figyelembevétele.

- osztalyfénoki: kijelolés alapjan

- munkakdz6sség-vezetdi: valasztas és megbizassal

- didkénkormanyzatot segit6 tandri: felkérés és megbizdssal

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelGsi: felkérés és megbizassal

- szakkorvezetdi, tomegsport, sportkor vezetGi: felkérés és megbizassal
- leltarfelel6si: megbizassal

- munka- és tlizvédelmi felelGsi: megallapoddssal

- egyéb feladatokra megbizas (az éves munkatervben szerepel).

- Felel6s vezet6je az osztaly kozosségének
- Egyuttmikodik az osztalyban miikodé szaktanarokkal
- Vezeti az osztaly rendkivili értekezleteit

- Gondot fordit az osztalydban tanuld tanuldk felzarkdztatasara, illetve a
tehetséggondozasra, a szenvedélybetegségek megelGzésére

- Egylttmdkodik a tanulék szileivel
- Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sokkel

-  Fogaddodrat, szilSi értekezleteket tart, egylttmilkodik az osztdlya szil6i
szervezetével

- Elvégzi az osztalyf6nok ligyviteli teendait.
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- a tantervi anyag tanitasanak tartalmi és moddszertani iranyitdsa, segitése,
idéaranyos végrehajtdsanak ellen6rzése;

- nevelési elvek érvényesitése;

- az elmélet és a gyakorlat 6sszekapcsolasa;

- atagok 6rdinak eseti latogatasa, a szdmon kéré és értékel6 munka ellendérzése;

- a tagok oktaté-nevel6 munkajanak értékelése, minGsitése, az igazgatd kérése
alapjan;

- atagok kitlintetésre, dicséretre, jutalmazasra valé elGterjesztése;
- eszkozfejlesztési, karbantartdsi javaslat, ill. igénylés 0sszeallitasa;
- amunkakozosség leltarallomanyanak ellenérzése, ill. ellendriztetése;
- Képviseli a munkakdzosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleten

- Osszedllitja — és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogaddsra — a munkakdzdsség
éves munkaprogramjat, valamint a munkakdzosség tevékenységérdl szold
beszamoldt, értékelést

- Szervezi a szakmai bemutaték, el6adasok [atogatasat, segitséget nyujt az iskolan
belili bemutatd tanitasokhoz

- Szervezi a tanuldk szaktdrgyi versenyét.

- Tajékoztatja az iskola tanuléit arrél, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozz3, illetve az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

- Az okatotk (els6sorban az osztalyfénokok), a szul6k vagy a tanuldk jelzése
alapjan megismert veszélyeztetett tanuldkrél nyilvantartast vezet.

- A veszélyeztet6 okok feltarasa érdekében, indokolt esetben, csaladlatogatast
végez.

- Amennyiben udgy véli, hogy a tanulét testileg bantalmazzak, vagy ha a
veszélyeztets tényez6 pedagogiai eszkozokkel nem sziintethetd meg, értesiti a
gyermekjoléti szolgdlatot. Ez utdbbi felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

- A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatds
megallapitasat kezdeményezi az ebben illetékes szervnél.
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- Az iskolaban jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatod
fontosabb intézmények cimét és telefonszamat, tajékoztatja a tanuldkat a
szabadidGs programokrol.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a pszicholdgussal.

- Az iskola igazgatdjat havi rendszerességgel tdjékoztatja a veszélyeztetett
tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseirél.

/////

foglalkozasokra, a gazdasagi és adminisztracidés tevékenységekre, a nem oktatd
dolgozék munkdjanak ellenbrzésére.

A nevelG-oktatd munka belsé ellen6rzésének megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért az igazgatéd felel6s, az ellen6rzési tervet az humadneréforrds
igazgatohelyettes késziti el.

Az ellen6rzés terileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ltemezését az évenként
elkészitend6 ellen6rzési terv tartalmazza. Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell
hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellenbérzések lefolytatdsardl az igazgatd dont.

A nevel8-oktatd munka belsé ellenérzésére jogosultak:
- az igazgato,
- az igazgatohelyettesek,
- a munkakozosség-vezeték,
- a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint,
- az osztalyfénokok.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kdzvetlendl
ellenérzi az igazgatéhelyettesek munkajat.

Az oktatdi testilet tagjaindl végzendé ellen6rzések lUtemezésénél kiemelt figyelmet
fordit a palyakezd&kre és az iskoldhoz Gjonnan érkezett oktatdokra.

Az igazgatdhelyettesek ellen6rzési tevékenységliket a vezet6i feladatmegosztasbol
kovetkez6 sajat tertletliikon végzik.

A munkakozosség-vezet6k az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az illetékes igazgatdhelyettest.
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Az ellen8rzés mddszerei:

- tandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- tanuldi munkak vizsgdlata,

- beszamoltatas széban, irasban.

Az ellenérzés tapasztalatait a oktatéokkal egyénileg, szlikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altaldnosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatdrozdsaval —
tantestileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

Az oktatdi testlilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatat az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetbk szervezik. A munkakozdsség-vezetbk
rendszeresen konzultalnak egymassal.

Az oktatdi testlilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakozosségek
elézetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A munkakozosség-vezet6 az oktatdi testlileti értekezleten széban ismerteti a
munkakozdsség allaspontjat.

lrasban tovabbitja az igazgatohoz az oktatdi testiilet altal elkészitend6 munkatervhez a
munkakozdsség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat m(ikddési teriiletére
vonatkozd beszdmoldét az intézmény munkajat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez.

A tanulékozosségek, valamint a didkonkormdnyzat hataskorébe tartozé dontések
meghozatala el6tt egy honappal a didkonkormanyzatot segitd tanar Utjan kéri az oktatadi
testilet véleményét, illet6leg a didkonkormanyzat szervezeti és mukodési
szabdlyzatanak jévahagyasat.

A Didkonkormanyzat diakelnokének valasztasakor a didkelnok jeldltek listajat az iskola
vezetGsége hagyja jova.

A didkonkormanyzatot segité tanar a véleményezés targyat képez6 irdsos anyagot,
illet6leg a szabalyzat-tervezetet az igazgaténak adja at, aki gondoskodik annak
nevelGtestiilet elé terjesztésérdl.
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Az oktatdi testlilet véleményét, illetGleg a jovahagydssal kapcsolatos dontését az
igazgato kozli a didkonkormanyzat (tanuldkozosség) képviseldjével.

A didkdnkormanyzat (tanulokozosség) a dontést hozd értekezletére az igazgatdt
meghivhatja, illetéleg az igazgatd azon részt vehet.

Az igazgatd a mlkodési szabalyzat, az éves munkaterv tervezetének a tanuldkat érinté
részét, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozé nevelGtestiileti értekezlet el6tt —
lehet6ség szerint 15 nappal kordbban — irdasban adja at a didkdonkormanyzat
képvisel6jének.

Az igazgatd a didkonkormanyzatot a tervezetek el6készitésébe bevonhatja, a
diakdnkormanyzattdl azokra el6zetesen javaslatot kérhet.

A didkdnkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot segité tanar képviseli az oktatoi
testilet értekezletén. Az oktatoi testiilet értekezletére a didkonkormanyzat képviselGje
is meghivhaté.

Az iskola tanuldit érint6 Gigyekben a didkdnkormanyzat — a segit6 tanar tamogatasaval
— az iskola igazgatdjahoz, a tanuldk egyes csoportjat érinté lgyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez fordulhat.

A tanuldk vélemény-nyilvanitasanak féruma a didkkozgy(ilés, amelyet a
tanuldkozosségek (osztalyok) kiildotteinek részvételével november végéig meg kell
tartani. A didkkozgydilést a diakonkormanyzat késziti eld.

A didkkozgyllésen jelen lehetnek az oktatdi testlilet tagjai. A diakkozgylilés levezetd
elndke a diakonkormanyzatot segit§ tanar. A tanuldk részére az igazgaté ad
tdjékoztatast. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segité
tandr kozremikodésével a kozgylilést megel6zGen irasban is eljuttathatja az iskola
igazgatdjahoz.

A rendkivili didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt
napirend megjelolésével a segitd tanar Utjan kezdeményezi az igazgatonal. Az igazgatd
a kezdeményezéstdSl szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkivili didkkozgyilés
Osszehivasarél a napirend kozzétételével. Ha az igazgatd a rendkivili didkkozgylilés
Osszehivdsat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés
mas Uton valé megnyugtaté rendezésérdl.

Az iskola tdmogatja a Didkonkormanyzatot

A diakonkormanyzat részére az iskola egy kijel6lt allando helyiséget biztosit.
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A szil6kkel valé kozvetlen kapcsolat formdi: nyilt napok, szil6i értekezletek,
fogadoorak.

IR

elérhet6 a szul6k szamara.

Iskoldnkban Képzési Tandcs nem mikodik.

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti és a oktatdok kilon megbizasainak elosztasaval
kapcsolatos, a Rendelet 146. §. (4) bekezdés b) és c) pontjdban biztositott
véleményezési jogkorét.

a Torvény 51. § (2) bekezdés 8) pontjdban biztositott dontési jogat a tanuldk elleni
fegyelmi eljards soran.

Az oktatdi testililet szamara a fenti atruhazott jogok alapjan lefolytatott eljarasokrdl az
Ugy lezarasat kovetd kovetkezb oktatodi értekezleten szamol be a feladattal megbizott
bizottsag vezetdje.

Iskolankban Képzési tanacs nem mikodik.

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

Az iskola folyamatos kapcsolatot tart a veszprémi CsalddsegitG6- és Gyermekjoléti
Szolgalattal. A oktatdok és sziil6k jelzése alapjan felismert veszélyeztetett gyermekekrdl
nyilvantartdst vezet, és ha a veszélyeztet6 tényezé pedagodgiai eszkozokkel nem
sziintethet6 meg, értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. Ugyancsak a gyermekjoléti
szolgalat segitségét kéri abban az esetben, ha a tankoteles tanuld az iskola értesitése
ellenére ismételten igazolatlanul mulaszt.

A tanuldk egészségének védelme érdekében tartja a kapcsolatot az iskolaorvossal, az
iskolapszicholégussal és az iskola védénéGjével. Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a
kotelez6 szlirGvizsgalatokon, kotelez6 orvosi vizsgalatokon, védGoltasokon részt
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vehessenek, ill. vegyenek. Kéri az iskolaorvos illetve védénd segitségét a
szenvedélybetegségek megelGzésében és gydgyitdsdban, a szexualis felvilagosito
munkaban. Az iskolaorvos, az igazgaté felkérésére, tanévenként legalabb egy nevelési
értekezleten tdjékoztatja a tantestiiletet a tanuldk egészségi allapotardl, szokasairdl, az
ezzel kapcsolatos tapasztalatairdl, tandcsokat ad a problémak megolddsara.

Az iskolan kivili szakmai kdzosségekkel (Nevelési Tandcsadd, Gyermekjoléti Szolgalat,
Iskolarendér) az iskolai er6szak megel6zése és kezelése érdekében az ifjusagvédelmi
felel6s tartja a kapcsolatot.

A kiilsé kapcsolatok rendszerében fontos szerepet jatszanak a varos kozmdivel&dési
intézményei (Petéfi Szinhdz, Pannon Varszinhdz, Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém
Megyei Levéltara, Varosi M(ivel6dési Kdzpont, Laczkd Dezs6 Muzeum, E6tvos Karoly
Megyei Konyvtar).

A szakképzés teriletén az adott szakmacsoport dgazatdnak megfelel6 vallatokkal a
kapcsolatot az igazgatd, valamint a szakmai igazgatéhelyettes tartja. A szakmai képzés
korszer(sitése érdekében torekszenek a kapcsolatot tartani a képzésben is érdekelt
Kereskedelmi és Iparkamardkkal, vallalatokkal, és a Pannon Egyetemmel.

- kozos rendezvényeken valé részvétel
- szObeli vagy irasbeli tajékoztatas

- szerz6déses kapcsolat
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Az iskola a szorgalmi id6 alatt hétf6t6l péntekig reggel 6% oratdl este 219 éraig tart nyitva.
Munkasziineti napokon az iskoldaban (a szervezett programok kivételével) senki sem
tartozkodhat, ellenérzés céljabdl csak az igazgatd és helyettesei [éphetnek be.

Tanitasi szlinetek alatt az iskola nyitvatartdsi rendjét az igazgatd szabalyozza és teszi kdzzé.

Szombati napokon, esetleg vasdrnap, az iskola nyitva tartdasa a szervezett programokhoz
(els6sorban az osztalytalalkozékhoz) igazodik, az igazgatd utasitasa szerint.

A tanitas a didkdnkormanyzat egyetértésével dltaldban 7 érakor kezdédik, indokolt esetben
(els6sorban gyakorlat esetén) 7% éréra el6rehozhatd.

A tanitdsi 6ra a szakmai gyakorlat kivételével 45 perces.

Az utolsé tanitasi 6ra utan a tanuldk a hazirend betartdsa mellett az iskola altal szervezett
foglalkozasok, kulturalis, sport és szérakoztaté rendezvények ideje alatt ezek helyszinén, vagy
a tanuléi tarsalgdéban tartézkodhatnak az iskoldban.

Az iskolai konyvtar nyitvatartdsi idejét és hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata
tartalmazza

A hivatalos ligyek intézése a titkarsagon 8% és 144 ¢ra kdzott torténik.

Az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 730 és délutan 16 6ra, pénteken 730 és 141> éra
kozOtt az igazgatd és helyettesei kozil egyiknek az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetSk
benntartdzkodasi rendjét minden év szeptember 15-ig kell elkésziteni és kifliggeszteni a tanari
szobdban és a tanuldi hirdetétablan (amennyiben sziikséges, tanév kézben mddositani kell!).
Ha az igazgaté rendkivili benntartdézkodasra engedélyt adott, gondoskodik a vezetdi
benntartézkodasrdl is!

A nyari szinetben az iskola vezet6inek egyik tagja, kiloén beosztas szerint, az el6re
meghatdarozott tigyeleti napokon, szokas szerint szerdan, 8% és 12% éra kdzétt ligyeletet tart
az iskolaban.

felzarkdztatd foglalkozas, korrepetalas
- érettségire felkészits foglalkozas

- szakkor

- témegsport

- iskolai sportkor
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- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny
- didknap.

Erdekl6dési kor, dnképzd kor a tanuldk és a sziil6k igényei szerint szervezhet$ az iskola
lehet6ségeinek fliggvényében.

A kilencedik osztadlyokban felzarkoztatd foglalkozas, a fels6bb évfolyamokon korrepetdlds
szervezhet6 a tanulmanyi munkdban oOnhibdjukon kivil lemaradt tanuldk szamara. Ezen
foglalkozasok szamat és id6tartamat a munkakozosségek javaslatdra az igazgatd engedélyezi.
Id6tartamat a foglalkozasi rend tartalmazza. A foglalkozdson a részvétel nem kotelezé.

A 12. osztalyokban érettségi felkészit6 foglalkozds szervezhet6 a tanuldk érettségire vald
hatékonyabb felkészitése érdekében. Szervezésére a korrepetalds szervezésének szabalyai
vonatkoznak.

Az iskola a hagyomanyainak és lehet&ségeinek megfelel6en szervez szakkoroket, de a tanuldk
és a szll6k ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi
id6szak kezdetén lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasardl és arrél, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehet6, a szakmai munkakdzosség és a szil6i valasztmany véleményének meghallgatadsaval az
igazgatd dont.

A szakkori foglalkozasok legkésébb oktdberben kezd6dnek és majus végéig tartanak.

A foglalkozds id6tartamat a tantargyfelosztdas alapjan készitett érarend tartalmazza.

A foglalkozasok a hét elsé négy napjan délutan, az iskola anyagi lehet6ségeinek fliggvényében
szervezhetGk, a testnevel§ tandrok javaslata és az igazgatd engedélye alapjan.

A tanuldk tandran kivili sporttevékenységét a testnevel6 tanarok szervezik a szorgalmi
id6ben. A sportcsoportok szamat és vezet6jét a sportkor vezetGjével egyetértésben az
igazgatd engedélyezi, ill. nevezi ki.

A mindennapi testnevelés formai a kotelez6 testnevelés 6rak és az iskolai didksportkori
foglalkozasok. Ez utdbbiak érarendjét tanév elején ugy kell elkésziteni, hogy minden tanuld
szdmadra biztositva legyen a napi legaldabb 45 perces testmozgas lehet&sége. Errél az iskola
igazgatdja, a testnevelés munkakdzosség vezetGjének és a diaksportkor vezetGjének
koézremikodésével gondoskodik.
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A szakkor, a sportkor stb. vezetGjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatdk szakmailag és
pedagdgiailag felelések a szakkdr, a sportkdr stb. miikodéséért. Eves munkaprogramot
dolgoznak ki, amelyet a felelGs igazgatohelyettes hagy jova. A kor vezet6je tartja a kapcsolatot
az iskolavezetéssel.

A tanulmdnyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illet6leg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és
felel6seit. A terlleti és az orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az

/////

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszdgos, a kdrzeti, a megyei vagy a hazi versenyeken
gyGztes, illetGleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész iskolakozosség
megismerije.

A tanuldk iskoldn kiviili szervezet, egyesilet, intézmény munkdjaban rendszeresen részt
vehetnek, vagy didkmunkat vallalhatnak. Ezt az osztalyfénoknek jelentsék be.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények id6pontjat és
szervezési felelGsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

golyatabor

- tanévnyitd Gnnepély

- azelsBsok koszontése, avatdsa

- szalag-és jelvényavatd bal/linnepség
- ballagasi Ginnepély

- hazi tanulmanyi versenyek

- téli sitdbor, nyari vizitura, ODK tabor
- tanévzard Gnnepség

- Ifju Koézgazdasz Napok

- Kozgaz Géla

- karacsonyi musor

- Nyakas Janos versmondé verseny

- Alma Mater kulturalis bemutaté

- Oktober 23.: Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc
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- Madrcius 15.: Az 1848-as forradalom és szabadsdagharc

- Oktober 6.: Az aradi vértanuk emléknapja

- Oktdber 8. Bethlen Istvan emléknap/szuletésnapja

- Janudr 9.: Brusznyai Arpad emléknapja

- Februdr 25.: A kommunizmus aldozatainak emléknapja
- Aprilis 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja

- Majus elsé vasarnapja: Anydk napja

- Juanius 4. A nemzeti 6sszetartozds emléknapja

E rendezvények koziil a tanévnyitdn, a tanévzardn, a szalagavatdn, a ballagasi (innepélyen,
valamint a nemzeti és allami Unnepeink alkalmdabdl tartott rendezvényeken a tanuldk a
Hazirendben rogzitett Ginnepi viseletben kdtelesek megjelenni.

A nemzeti és allami Unnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje
allapitja meg.

A kijelolt napokon, 8-12 6ra kozott iskolaorvos all a tanuldk rendelkezésére. Tanitasi napokon
a tanitasi id6 alatt az iskolavéddnd latja el a rendszeres egészségligyi felligyeletet.

Tanévenként minden tanulét megvizsgal, sziikség esetén szakorvosi rendelésre kildi ket.

Az iskolaorvos végzi a szakképz6 évfolyamokba felvett tanuldk egészségligyi alkalmassagi
vizsgalatat is.

Iskolafogdszaton a szakorvos utasitdsai szerint vesznek részt a tanulék.
Az iskolaorvos tapasztalatairdl tajékoztatja az iskola igazgatdjat.

A kijelolt napokon az iskola pszicholégusa is elérheté a tanuldk és a szlil6k szdmara.

A tankonyvrendelést és beszerzést az igazgatd altal megbizott tankonyvfelel6s végzi az
szervezési igazgatdhelyettes ellen6rzése mellett.

Gondoskodik arrél, hogy a hasznalhatd tankdnyvek jegyzéke id6ben a oktatdok és a szakmai
munkakozdsségek rendelkezésére alljon.

A szaktandrok altal kivalasztott tankonyveket, segédkonyveket az illetékes munkakozosségek
véleményezik, a didkénkormanyzat és a szUulGi szervezet véleményét is figyelembe véve.
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Az E-Krétdbdl elektronikus Uton el8allitott papiralapi nyomtatvanyokat a targyuktdl fliggéen
kell hitelesiteni. Amennyiben a tantestiilet dontési korébe tartozik a targy, akkor a tantestiilet
két tagja hitelesiti a dokumentumot. Minden egyéb esetben a dokumentum kiadasara
hataskorrel személy hitelesiti azt.

Az e-mailben érkezett és elklildott dokumentumokat az iskolatitkarnak kell tovabbitani, aki a
Poszeiddn-rendszerben iktatja azt.

Az igazgatd a Centrum f6igazgatdja altal raruhazott hataskorben rendelkezik kiadmanyozasi
jogkorrel.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé ligyiratokat az abban illetékes
igazgatohelyettesek irjak ald. Tartds tavolléte esetén az aldirdsi jogot a helyettesités rendje
szerint kell gyakorolni.

Iskolalatogatasi igazolasokat az osztalyfénokok és az iskolatitkar is alairhat. Didkigazolvanyok
igénylése az els6 osztdlyosok beiratkozasakor torténik. A tanulé a megkapott didkigazolvany
szamat koteles a titkarsagon lejelenteni.

Az elveszett tanligyi igazolvanyok potldsanak és a megrongdélddottak cseréjének lgyintézését
az iskolatitkar végzi. (A didkigazolvanyokkal kapcsolatosan kiilon szabdlyzat rendelkezik.)

Az iskola zavartalan mikodése, a vagyonvédelem, a tanuldk és a dolgozék biztonsaga
érdekében az intézménnyel jogviszonyban nem allék csak engedéllyel, meghatarozott
esetekben csak ellenGrzés mellett Iéphetnek be, ill. tartézkodhatnak az iskola éptiletében.

Idegenek csak az iskola f6bejaratan |éphetnek be az épiiletbe!

Reggel 8 dra és 13:25 6ra kozott az Iskola Csap u. feldli kerités ajtajat zarva kell tartani. Az
ebben az id6kozben érkezék csengetnek, a portds nyitja a tavvezérelt ajtdzarat.

A Fecske utcai keritéskapu 08:00-13:25 kozt zarva, kivéve a 2. és a 4. sziinet idejét. a Kaput a
karbantarté nyitja-zarja.

A portds kotelessége megkérdezni, hogy az idegen milyen célbdl |ép be az épliletbe és a
valasztdl fluggben az lgyeletes tanuldéval vagy a titkarsdgra, vagy a gazdasdgi hivatalba
kisérteti. Amennyiben nem tud donteni, telefonon keresztil kéri az igazgatd vagy helyettesei
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tandcsat, engedélyét. Az éplletben idegen személy tanitdsi id6ben csak a porta elSterében
varakozhat, ill. tartézkodhat (pl. sz(l6 varja gyermekét stb.).

A bejarati ajté nyitva tartdsakor is a fentebb leirt médon kell eljarni.
Az iskola ,hatsé bejaratat” zarva kell tartani.

Hivatalos személyeket (fenntartd, minisztériumok, rend6rség stb.) az ligyeletesek a titkarsagra
kisérnek.

Tanitdsi 6rdkat, tandran kivili foglalkozasokat kiilsé személynek latogatni csak az igazgatd
vagy helyettesei engedélyével szabad.

Idegenek kiilon engedéllyel hasznalhatjak az intézmény létesitményeit (tantermeket,
tornatermet stb.) és kotelesek betartani a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat vonatkozd
rendelkezéseit (vagyonvédelmi, tlizvédelmi elGirasok, dohanyzasi tilalom stb.).

Rendkivili rendezvények (szllGi értekezletek és fogaddordk stb.) esetén az igazgatd kilon
utasitdsa szerint kell eljarni!

Bizomdnyosok, arusok nem léphetnek be, ill. nem tartézkodhatnak az iskola teriiletén!

Amennyiben az épliletbe belép6 nem tesz eleget e szabdlyzatban leirtaknak (pl. nem hajlandé
a kijelolt helyen varakozni, egyedil indul el az épiletbe stb.) a portds azonnal értesiti az
igazgatét vagy helyetteseit.

Altalanos szabaly, hogy az iskola teriiletén reklamtevékenység nem folytathaté. Tilos tehat
gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd szérdlapok osztasa, plakatok elhelyezése az iskola
helyiségeiben, folyosdin, hirdet6tablain és udvardn, kilonos tekintettel a gazdasagi
rekldmtevékenységrél szolé torvény tiltd rendelkezéseire (félelemérzetet kelt, er6szakra
buzdit, dohanydrut vagy alkoholtartalmu ital fogyasztasara hivja fel a tanuldk figyelmét stb.).

Kivételes esetben, amennyiben a reklam a tanuldk érdekeit szolgalja (egészséges életmddra,
kornyezetvédelemre, kulturdlis eseményre, a tanuldk szabadidejének hasznos eltoltésére stb.
hivja fel a figyelmet) az igazgaté engedélyt adhat a reklamtevékenységre.

Ha a fegyelmez6 intézkedések, valamint az esetleges iskolai kdzvetitd eljards nem vezetnek
eredményre, s a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards
alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Az iskoldban lefolytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.

Torvényi hatterét az alabbi jogszabalyok biztositjak:

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

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldét és a szll6t meghatalmazott is képviselheti. A képviseleti jogot — a
torvényen, a hatdsagi rendelkezésen alapuld képviseleten felil — a fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz intézett nyilatkozattal lehet létesiteni.

Fegyelmi eljarast inditani csak a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggé kotelességszegés esetén
lehet.

Vétkesség lehet szandékossag, ha a tanulé el6re Iatja magatartasanak kovetkezményeit, és
azokat kivanja, illetve azokba belenyugszik, vagy gondatlansag, amikor a tanulé tudott, vagy
tudnia kellett magatartasanak helytelen voltardl, de bizott a kévetkezmények elmaradasaban.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés 6ta harom hdnap eltelt.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban
kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskoru tanulé
szUil6jét értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. A fegyelmi
eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a
kiskoru tanuld sziilGjét meg kell hivni. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, a szul6 ismételt szabalyszerl meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly
madon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kilén-kilon a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A posta kétszer kisérli meg a kézbesitést. Ha a masodik alkalmat kéveté 6t munkanapon beliil
sem veszi at a levelet a cimzett, akkor beall az Un. kézbesitési vélelem, és az értesitést
kézbesitettnek kell tekinteni.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6l6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
- ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szilGje - figyelmét fel kell hivni az
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egyeztetl eljaras igénybevételének lehetlségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a szll6 az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetlség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, - kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szll6 - egyetért. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbd ha a bejelentés
iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belll az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras vezet8je gondoskodik az eljards id6pontjanak, helyszinének kijel6lésérdl, az
egyeztetl felkérésérdl, valamint az értesité levél kikildésérdl.

Az egyeztet( eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasligyi kozvetit6i szolgdlat kdzvetitGje is
felkérhetG az egyeztetés levezetésére.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyezteté
eljarasban irasban megdllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kételességszeg6 tanuld osztalykdzésségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozéja, tovabba az, akit a tanulé altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A fegyelmi eljarast —a meginditdsatél szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras felfliggesztése halasztd hatalyu. Az eljards soran lehetGséget kell biztositani
arra, hogy a tanuld, a szil6 az Uggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koérilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanulé mellett szol.
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Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvet8en
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast az oktatdi testiilet sajat tagjai kozil vélasztott legalabb ottagu fegyelmi
tandcs folytatja le. Tagjai: a fegyelmi eljaras vezetdje, a tanuld osztalyfénoke, egy, 6t tanitd
szaktanar, egy, 6t nem tanitdé szaktanar, valamint az ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott
oktatdé. Amennyiben a lehetséges tandcstagok kozil valaki érintett az Ggyben, a fegyelmi
eljaras vezetdje egy elfogulatlan képvisel6t jeldl ki az oktatdi testlilet tagjai kozul.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges ténydllast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdsi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6z6k a tanuld és a szil6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomas,
a szemle és a szakért6i vélemény.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol, tovabba a szavazasrdl jegyzékonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minGségben
résztvevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6
kéri. A fegyelmi targyalas jegyz6konyvébe betekintési joga van a tanulénak, illetve a szlil6nek.

A fegyelmi tdargyaldson a sértett tanuldonak nem koételez6 részt venni. Az el6zetes
meghallgatason tett nyilatkozata is lehet bizonyiték a fegyelmi targyalason.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom hdnapnal hosszabb idé telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
Ha bizonyithato a kotelességszegés, a fegyelmi biintetés lehet:
a. megrovas,
b. szigoru megrovas,
c. meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d. athelyezés mdsik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatal,
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f. kizaras az iskolabal.

Tankoteles tanuldval szemben az (e)-(f) pontokban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkivili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 koteles uj iskolat
keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban torténé elhelyezése a szul6
kezdeményezésére tizenot napon belll nem oldédik meg, a kormdanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat kijelolni szdmdra. A (d) pontban szabalyozott fegyelmi blintetés akkor
alkalmazhaté, ha az iskola igazgatéja a tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott. A (c) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathato.

A fegyelmi bilintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi blintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megdllapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanuld a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi blntetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvdltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanuld — vdlasztdsa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

Ha a kizarads az iskoldbdl fegyelmi bilintetést megallapité hatdrozat a kozépiskola utolsd
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanuldé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

A tanuld — a megrovas és a szigord megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat hdonapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi bilintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjel6lését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés
idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.
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A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a fegyelmi
tanacs jar el, a hatdrozatot az oktatdi testililet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette,
tovabba a fegyelmi tanacs egy kijel6lt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a szil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benydjtani.

A fegyelmi blintetést megadllapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon belil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyitt az Ggy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az Gigyre vonatkozd véleményével
ellatva.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkodr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkuldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanulé — kiskoru tanulé esetén a szll§ is — tudomasul
vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanulé jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthaté.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a blintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonds méltanylast érdemlé
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfliggesztheti.

Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgatd koteles a kdarokozds koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozd és a
fellgyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulét, kiskoru tanuld esetén sziilGjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
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egyidejlleg a sziil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak
szerint az okozott kar megtéritésére.

Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak ismernie kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi
el6irasokat. Ezeknek a tanuldkkal valé megismertetése az osztalyfénokok feladata, akik a
tanév els6 osztalyfénoki 6rdjan tartjdk meg az ezzel kapcsolatos oktatast. Az oktatas tényét az
E-Krétdban rogzitik.

A testnevelés érakban rejl§ specidlis baleseti lehet6ségekrél a testnevel6 tanarok kotelesek
tdjékoztatni a tanuldkat.

A szakmai oktatasban haszndlhatd eszkdzoket, gépeket a tanuldk csak oktatd felligyelete
mellett hasznalhatjak.

A szakképzésben folyé gyakorlati képzés soran mind a szakmai el6készitésben, mind pedig a
szakmai képzésben (szakképzé évfolyam) a tanuldkat mindazok a jogok megilletik a
munkavédelem tekintetében, amelyeket a Munka Torvénykonyve a munkaltatok részére
biztosit.

Minden egyes gyakorléhelyen ki kell dolgozni a haszndlati rendet, a munkavédelmi,
tlizvédelmi és egészségvédelmi elbirdsokat, amirél a tanuldkat az els6 gyakorlati 6ran
tajékoztatni kell is ismeretét szamon kell kérni. Ennek megtorténtét az E-Krétaban
dokumentdlni kell! Az egyes gyakorlati feladatokban rejl§ specidlis veszélyforrasokra a
gyakorlat megkezdése el6tt fel kell hivni a figyelmet! (Ennek megtorténtét a tanulé a
munkaflizetében rogziti!)

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért az
iskola igazgatdja felel6s.

Az iskola minden oktatdéanak (6raadd tanaroknak is) és nem oktatd beosztasu dolgozdjanak is
kotelessége a tanuldbalesetek megelGzése, a baleset bekovetkezésekor a szikséges
intézkedések megtétele.

Baleset, tanuldi rosszullét esetén a sériilt (beteg) megfelel6 ellatdsa, sziikség esetén orvos
vagy mentd kihivasa utan azonnal értesiteni kell az iskola igazgatdjat, aki a tovabbi
intézkedéseket megteszi (szul6 értesitése stb.). Baleset bekdvetkezte utdn a balesetvédelmi
felel6s gondoskodik az eset kivizsgaldsarél, a sziikséges adminisztrativ teend6k megtételérdl
(jegyz6konyv, jelentés stb.) és intézkedik, hogy a jov6ben hasonlé baleset ne kovetkezhessen
be.

Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége, hogy amennyiben az iskola
terliletén balesetet okozd, okozhatd dolgot tapasztal, azonnal jelentse az igazgatdnak.
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A keletkezett tlizrél értesiteni kell az igazgatét a 20/510 8892 szamon. Amennyiben nem
elérhet6 az |. igazgatohelyettest a 30/357 0876 telefonszamon.

A tlizjelzés mddja szaggatott csengbjelzés és hangbemondas (, Figyelem! Tiiz van! Az épliletet
tessék elhagyni!”). A szaggatott csengdjelzés a csenget6 oran az LP gomb benyomadsa és
nyomva tartdsa mellett az UV gomb megnyomdséval kapcsolhaté be. Kikapcsoldsa ugyanigy
torténik. A tlzrél értesiteni kell a tlizoltésagot és a fenntartot is.

Tlizjelzés esetén a termet azonnal, késlekedés nélkil el kell hagyni, a tanuldk ne vigyenek
magukkal semmit, az 6rat tartd tanar a naplét, csoportnaplét vigye magdval, a terem ajtajat
csukja be, de ne zarja be!

Az éplilet elhagydsa a tlzriado-tervben meghatdrozott Utvonalon (a helyiségben tabla jelzi)
torténik, gyllekezd az épuleten kivil. A tlz helyétdl fliggben személyi irdnyitdssal alternativ
utvonalak is kijelolésre keriilnek.

A F6éplletbdl tavozok a sportpdlyan gyilekeznek.
A gyllekez6helyen a napld alapjan az osztalyfénokok Iétszamellen6rzést tartanak.

Az el6z6ekben leirtak az iskola valamennyi dolgozdjara vonatkoznak!

Bombariadd esetén el6sz6r a rendbrséget kell értesiteni. Bombariadot az iskola igazgatdja,
tavolléte esetén helyettese rendelhet el.

A titkdrsagi studion keresztil, tobbszor egymas utén, a kovetkez6 szoveget kell beolvasni:
»Figyelem! Bombariadd! Az épliletet tessék elhagyni!”

A felhivas hallatdra a tanulék minden személyes targyukat (ruhdzat, iskolai felszerelés stb.)
magukhoz veszik és a tanar vezetésével a tlizriadd tervben meghatdrozott kijaraton keresztiil
a gardzssor el6tti udvarrészre vonulnak. (A gyakorldhelyeken, kistermekben stb. tartézkodd
tanuldk menjenek vissza osztalyaikba és vigyék magukkal felszerelésiiket.)

Fontos! Minden termet nyitva kell hagyni!

Az épllet elhagydsa a tlizriadd-tervben meghatarozott Utvonalon (a helyiségben tabla jelzi)
torténik, gylilekez6 az épileten kivdl.

A F6éplletbdl tavozok a sportpalyan gylilekezzenek.
A gylilekez6helyen az osztalyfénokok létszamellendrzést tartanak.

Az igazgatdi utasitasok a kovetkezbk lehetnek:
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- Tessék vdrakozni, a tanitds hamarosan folytatédni fog azzal az érdval, amelyikkel
megszakadt.

El lehet menni, a tanitds.... 6ratdl folytatddik azzal az érdval, amelyikkel megszakadt.

sy s e 7

A fentebbi igazgatdi utasitasokbdl kideriil, hogy bombariadd miatt egyetlen tanitasi éra sem
maradhat el!

Egyéb rendkivili esemény (rendkivili havazas, jarvany stb.) esetén a tanitds folytatdsarol,
potlasardl, a fenntarto értesitésérdl az igazgatd gondoskodik.
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A oktatook jogosultak az iskolai konyvtarbdl az altaluk hasznalt tankdnyvek egy példanyanak
kikOlcsonzésére. Ezen kivil igény, és lehet6ség szerint laptopot és Pen drive-ot is
igényelhetnek az iskola igazgatéjatadl.

Az iskola alapdokumentumait, nevezetesen a szakmai programot, a szervezeti és m(ikodési
szabalyzatot, az éves munkatervet, valamint a hazirendet az iskola honlapjan kivil az iskola
konyvtdraban is el kell helyezni. Ezeket a dokumentumokat mind a sziil6k, mind a tanuldk a
konyvtdr nyitvatartdsi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

A fentebb megnevezett dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatast az iskola titkdrsagan
lehet kérni munkanapokon 9-14.45 déra kozott.

IV. RESZ: ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatot az iskola oktatdi testiilete fogadja el, és az igazgaté
jévahagydsaval vélik érvényessé.

Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.
A Szabalyzat mellékletei

1. melléklet: Kbzzétételi szabdlyzat

2. mellékelt: Munkakoéri leiras mintak

3. melléklet: Az iskola konyvtaranak mikodési szabdlyzata
ZARADEK

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kozgazdasagi és
Kbzigazgatdsi Technikum oktatdi testilete 2020. november 10-i értekezletén elfogadta, és az
iskola igazgatdja ugyanezen a napon jovahagyta.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 2020. november 15-én Iép hatalyba.
Veszprém, 2020. november 11.
A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot jovahagyom:
ifj.Szathmary Arpad
ig.
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MELLEKLETEK

A kozzétételi listdban szereplé dokumentumok elkészittetéséért az intézmény igazgatdja a
felel6s. A dokumentumok feltoltését az iskola honlapjdra az 6 utasitdsa alapjan a
rendszergazda végzi el, minden év szeptember 1-ig.

A kozzétételi listan a kovetkezd dokumentumokat kell elhelyezni:
a) a felvételi lehetGségrél sz616 tajékoztatot
b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok szamat,

c) a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy f6ére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté az iskola munkajaval Osszefliggs értékelésének nyilvanos megallapitdsait és
idejét, a szakképzési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek
nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelent&sebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megadllapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabdlyok megtartasaval,

g) a szervezeti és m(ikodési szabalyzatot, a hazirendet és a szakmai programot
h) a bet6ltott munkakorok alapjan az oktaték iskolai végzettségét és szakképzettségét,

i) a betoltott munkakorok alapjan a nevel§ és oktaté munkdt segit6k szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

j) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

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

m) a tandran kiviili egyéb foglalkozdsok igénybevételének lehetGségét,

n) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

0) az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

p) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztdlyokban a tanuldk létszamat
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Munkaltaté: Veszprémi Szakképzési Centrum

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Veszprémi Szakképzési Centrum f6igazgatdja
Munkavallaloé:

Munkakore: igazgatohelyettes

Beosztdsa: altalanos igazgatdhelyettes

Koézvetlen felettes: Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kozgazdasagi és Kozigazgatdsi Technikum
igazgatdja

Munkavégzés helye: Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kozgazdasagi és Kozigazgatdsi Technikum
8200 Veszprém Csap u. 9.

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelezd draszama: heti 4 6ra

I. A munkakor betdltéséhez elGirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 127. §-
anak megfeleléen.

Il. A munkaidé

Munkaideje iskolai feladataihoz igazodva rugalmasan valtozhat, lehet révidebb, vagy hosszabb
is, de naponta 7.45 és 14.15 éra kozotti torzsid6ben az iskoldaban kell tartézkodnia (a
torvényben elbirtak szerinti ebédidével megszakitva), amennyiben egyéb feladatai nem koétik

iskolan kivili helyszinekhez. A hét kijel6lt napjan 16.00 6raig tart ligyeletet.
lll. Az igazgatohelyettes munkakorben ellatandé feladatai

e Az igazgatét az iskolabdl vald tavolléte alatt teljes jogkorrel és felelGsséggel

helyettesiti.
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e Figyelemmel kiséri az iskola tanligy-igazgatasi tevékenységét. Gondoskodik a
megfelel6 tanligyi nyomtatvanyok beszerzésérdl, selejtezésérdl.

e Fellgyeli az iskolatitkarok taniigy-igazgatasi tevékenységét.

e Ellendrzi az iskolai bélyegz6k hasznalatat.

e Feliigyeli a SZIR és a KRETA m(ikodtetését, folyamatosan figyelemmel kiséri, az
azokban szerepl6 adatok helytallésagat

e Elkésziti az iskolai statisztikakat, és statisztikai jelentéseket.

o Megszervezi az évkozi, az érettségi és a képesitdvizsgdkat. Fellgyeli a Kétszint(
Erettségi adatrogzits rendszerének hasznalatat.

o Elkésziti a tantargyfelosztast és az 6rarendet, kijel6li az osztalyok tantermeit

e Gondoskodik a szakkorok, korrepetaldasok megszervezésérdl

e Osszefogja és felligyeli a kézismereti munkakdzdsségek tevékenységét

e Megszervezi az emeltszint(i csoportokat.

e Felméri a végz8s tanuldk tovabbtanuldsi szandékait, ellendrzi az iskolai palyakovetési
rendszer m(ikodését.

e Figyeli az iskolat érintG jogszabalyi valtozasokat.

e Az éves litemterv szerint részt vesz az oktatoértékelésben, az draldtogatdsokon, és az
azt kovetd értékel6 beszélgetéseken.

e Rendszeresen beszamol az igazgatonak munkajardl, tapasztalatairdl, javaslatokat tesz
az iskola mikodésével kapcsolatban.

e Képviseli az iskolat kils6 rendezvényeken, a dudlis partnerekkel valé
kapcsolattartasban.

e Részt vesz az iskolai dokumentumok kidolgozdsaban, az éves és a hetes iskolai
munkaterv 0sszeallitasaban.

e Erettségi vizsgan igazgatoi feladatokat lat el.

e Részt vesz a vezetdi, tantestiileti, munkak6zosségi értekezleteken.

e Ellendrzi a tanarok iskolai munkajat, a munkaterv teljesiilését.

e Ellen&rzi a KRETA-ban a 12. évfolyam osztaly- és csoportnapldit.

e A humanerd&forras igazgatdhelyettes tavollétében helyettesiti 6t.

e Az igazgatéhelyettesre vonatkoznak még a oktatdé munkakori leirasban szerepld

feladatok is.
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Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
mUkodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds szlikségszer(

maodositasdra, kiegészitésére.
A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezé.

A munkakari leirds érvényes 2020. julius 1-t6l visszavonasig.

Veszprém, 2020. 07. ......
igazgatd

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

oktato
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Munkavallalé neve:
Munkakoér megnevezése: oktato
Szervezeti egység megnevezése: Veszprémi SZC
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Veszprémi Szakképzési Centrum féigazgatd
Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

A szakképzésrél sz6lo torvény végrehajtasardl sz6ld 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 134. §

(1)-(3) és (5)-(6) bekezdésének megfelelGen.

A nevel6-oktatd tevékenységgel kapcsolatos kotelességeket a szakképzésrdl szolo 2019. év

LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

52616 12/2020. (l1. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-a alapjan kell teljesitenie.

b)

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Személyesen felel8s a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, az
altala felUgyelt tanuldk csoportjdban a szakmai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért, a fiatalok érdekels6bbségéért, az egyenl§ bandsmaodért.

FelelGs azoknak a tantermeknek a rendjéért, ahol orat tart.

Anyagilag is felel6s az iskola azon eszkdzeiért, amelyek a leltariven személyes hasznalatra
kapott.

FelelGsségre vonhato:

- ha munkakori feladatait hidnyosan végzi el, vagy azok hatdridejét elmulasztja
- ha a vezetGi utasitasokat a kiadottdl eltéré mdédon hajtja végre

- ha megsérti a jogszabalyokat, a munkahelyi fegyelmet, a hivatali titkot, a munkatarsak

és a tanulodk jogait



f)

g)

h)

j)
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- ha a munkaeszkdzoket, berendezési targyakat el6irastél eltéré6 modon haszndlja,

rongdlja

- bha nem tartja be a higiéniai el6irasokat
- haveszélyezteti a vagyonbiztonsagot

- ha nem vesz részt az éves tiiz- és munkavédelmi oktatason, és a kotelez6 Gizemorvosi

vizsgalaton

- ha nem tartja be a szolgalati utat

Munkadjat az iskola szabalyzatai (szervezeti és mikodési szabdlyzat, hazirend), az iskola
szakmai programja és a tantdrgyfelosztds szerint az igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.
Tandrdit az érvényes tantargyfelosztds és drarend, valamint a tanév elején elkészitett - és
a munkak6zosségvezetd altal jovahagyott tanmenet - alapjan tartja meg.

Nevel6-oktatdé munkajat tervszerlien végzi az oktatdi testiilet egységes elvei alapjan,
hatékony mdédszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

Az oktatdi testiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleteken

Folyamatosan nyomon koveti az iskoldban bevett kommunikacids csatorndkat (iskolai
levelez6rendszer, tanari hirdetd)

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, részt vallal a szakmai
program maddositasaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirél beszamol.

El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében ra kiosztott
szakmai és pedagégiai feladatokat.

A munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, akadalyoztatdsakor
értesiti az Uigyeletes igazgatdhelyettest, hogy biztositva legyen a helyettesitése.
Pontosan elvégzi az oktatdi tevékenységgel Osszefligg6 adminisztracidt: naprakészen
vezeti a KRETA-t (Kdznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer), ligyel az abban
szerepl6 adatok helyességére. Id6ben beirja az érdemjegyeket.

Folyamatosan kdveti a KRETA Tanuléi Monitoring ESL rendszermoduljat, és a korai

iskolaelhagyas csdkkentése érdekében felhasznalja az abban megjelenitett informaciokat.
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Nevel6-oktatd munkaja soran torekszik a lemorzsolddas csokkentésére, figyelembe veszi
az egyes tanuldk tanuldsi nehézségeit, hatranyos csaladi helyzetét és sajatos nevelési
igényét. Javaslatot tesz felzarkdztatd foglalkozasok szervezésére

Fejleszti a szaktargyaban kimagaslé teljesitményl tanuldk tehetségét.

Meghatarozott esetekben a tanuldkat tanulmanyi és kulturdlis versenyekre,
vetélkedbkre, sportrendezvényekre és tanulmanyi kirdanduldsokra kiséri.

Elldtja a beosztds szerinti drakozi felligyeletet, az ligyeletes igazgatdhelyettes utasitdsa
szerint helyettesit.

Fellgyeli az osztdlyozé, kiilonbozeti, felvételi vizsgakat.

Kozrem(ikddik az agazati alapvizsga, valamint az iskolai szintl és orszagos mérések
lebonyolitasaban.

Aktiv szerepet vdllal az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés
tevékenységek szervezésében és megvaldsitasaban, jelen van az intézményi
programokon és az adott beosztds alapjan felligyeletet Iat el.

Részt vesz a pdlyaorientacios rendezvényeken, ha kell bemutatd drdkat tart és hospital
Egyuttmdkodik az osztalyfénokokkel és a tobbi szaktanarral.

Részt vesz a szll6i értekezleteken, és a fogadddrakon. A sziil6ket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrél, a tanuldk elémenetelérdl és fejlédésérdl.

Tanitas nélklli munkanapokon a kapott vezet6i utasitasok szerint végzi a munkajat.
Hatarid6re elkésziti onértékelését.

A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, az

igazgatdhelyetteseknek, vagy az igazgatdnak.
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Az oktatd tovabbképzési kotelezettségére és értékelésére a szakképzésrél sz616 2019. év LXXX.

torvény 50. § (1), illetve (2) bekezdése az iranyadd — a szakképzésrél szold torvény

végrehajtasarol szolé 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 142., illetve a 144. §-a szerinti

tartalommal.

a) Megismeriaz osztalyaba tartozd tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segiti fejlédésiiket.

b) Tevékenységével aktivan elGsegiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve meger6sodését.

c) A KRETA ESL rendszermodulja segitségével rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé
gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanartdrsaival a tanuldk haladasarol.

d) KozremUkodik a tanuldk és tandrok konfliktusainak megolddsaban, sziikség szerint a ebbe
bevonja a szlil6ket is.

e) Elvégzi az osztdlyaba jard tanuldk magatartdsanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanartarsai, valamint a didkok véleményét is.

f)  Ellatja az osztdlyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, szervezi és
dokumentdlja az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését.

g) SzilGi értekezletet tart, melyen megadja a szlil6knek az oktatassal-neveléssel, és az 6ket
érinté egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.

h) Rendszeresen fogadddrat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziil6knek a
gyermekik fejlédésérél, viselkedésérdl.

i) Az osztalyadban tanuldkat ellatja az iskola életével, m(ikodésével kapcsolatos fontosabb
informacidkkal, segiti felkészlilésiiket, tdmogatja részvételiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

j)  Ellatja a tanlgyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard

tanuldkkal kapcsolatban.



j)
k)

1)
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Irdnyitja a kijeldlt munkakdzosség nevel6-oktatd munkajat, ennek sordn kiemelt figyelmet
fordit az oktatdk mddszereire, a lemorzsolddas elleni feladatok megvaldsuldsara
Osszedllitia a munkakézdsség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe.

Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre.

Moddszertani és szaktargyi konzultacidkat tart, bemutaté foglalkozdsokat szervez.

Kijelolt mentorral segiti a palyakezdé és az Gjonnan belépd oktaték munkajat.

Ellendrzi a munkakozosség oktatdinak munkafegyelmét.

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

Az iskola igazgatdja vagy igazgatdhelyettese dltal rabizott feladatokat hataridére elvégzi,
illetve elvégezteti munkatdrsaival.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérdl, ellen6rzi a hatarid6k
betartasat.

A feladatok teljesitésérél rendszeresen beszamol az igazgatd vagy helyettese felé.
Szervezi a szakmai bemutatdk, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutatd tanitasokhoz.

Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.

m) Osszedllitja a munkakdzdsség éves tankényvigényét

Az iskola igazgatéja a munkakari leirdsban nem szerepl§ feladatokkal is megbizhatja az iskola

m(ikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds szikségszerU

maodositasara, kiegészitésére.

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltGjére nézve

kotelezd.
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Veszprém, 2020.09.01.
igazgatd

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomdsul veszem, azt

magamra nézve kdtelez6nek ismerem el.

oktatd
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Az iskola kdnyvtar miikodésérdl kilon konyvtari SZMSZ rendelkezik

- a kdonyvtar vezetésére és mikodtetésére

- a gylijteményszervezésre vonatkozé el6irdsokat, valamint
- az dllomanyvédelem feladatait, mddjait

- a konyvtar-pedagdgiai tevékenységét

- az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

Az iskolai konyvtar mikodési szabdlyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyoknak,

Utmutatoknak és az adott intézmény szakmai programjanak megfeleltetett, hivatalosan
jévahagyott dokumentum.

A dokumentum célja szabalyozni és meghatdrozni a konyvtar

feladatat és gydjtékorét

kezelésének és m(ikodésének rendjét

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modijat

allomanyvédelmi eljarasait.
1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzeadlis értékl intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmdivel8désrél.

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egylttes rendelete a
konyvtari dllomany ellen6rzésérdl (leltdrozasardl) és az dllomanybdl torténd torlésrél széld
szabalyzat kiaddasardl.

2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrdl

az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatdsrél, mely deklaralja, hogy iskolai konyvtar csak a szakmai
kovetelmények és szabvanyok betartasaval mikodhet

a 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl, és ennek moédositasai

a 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitasrdl, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptantervrél



NSzFH/veszc-kozgazdasagi/ IR ERUERRINOND

45

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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