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1 Altalanos rendelkezések

Az intézmény
neve: Veszprémi Szakképzési Centrum Jendrassik - Venesz Technikum

székhelye: Veszprém, Marcius 15. u. 5.

OM-azonositoja: 203066/003

alapitasanak ideje: 1982

Az alapité megnevezése: Veszprém Megyei Tanacs

Az alapito6 okirat kelte, szdma: 2020. 07. 02.; KVVFO/54078/2020-1TM
Az intézmény KSH azonosité szdma: 15832238-8532-312-19

Az intézmény t0rzsszama: 832232

Jelen szabalyzat célja, hogy megallapitsa a VSZC Jendrassik - Venesz Technikum
miikddésének a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban Sztv.), 2012.
évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovdbbiakban Mt.) és a szakképzésrdl szolod
torvény végrehajtasardl szo6lo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (tovabbiakban Szkr.)
meghatarozott helyi szabalyait, illetéleg rendelkezzen azokban a miikodést érintd
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. A szervezeti és mikodési
szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatisa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, oktatdjanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A
szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa mindenkinek kdzos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a féigazgato,
a kancellar, az igazgato illet6leg illetékes helyettese — munkaltatoi jogkorben eljarva —hozhat
intézkedést. A tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség, a sziil6t vagy mas, nem az iskoldban dolgozd személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez
nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola
éptiletét. A kdzoktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskola igazgatdjanak
kell elkészitenie, és azt az oktatoi testiilet fogadja el a féigazgatd jovahagyasaval és a kancellar

egyetértésével. Elfogadasakor és modositasakor a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni.



2 Az Intézmény munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

2.1  Alapito Okirat

Az alapitd okirat a fenntarté nyilatkozata (hatarozata) az adott intézmény létrehozasarol,
mukodtetésérol. A fenntartdé ebben meghatarozza az intézmény tipusat, feladatait, és dont a

miikodés feltételeinek biztositasarol.
2.2 Szakmai Program

A szakmai programban megfogalmazott célok elérése, illetve a neveld-oktaté munka
eredményes megvaldsuldsa és az azt segitd iskolai szervezet a miikddési rend kialakitasat
szolgaljak. Az alapit6 okiratban szerepld feladatok alapjan az iskola oktatoi testiilete késziti
¢s fogadja el az intézmény pedagogiai programjat, amely az iskolaban folyo neveld és oktato
munkat szabalyozza. A szakmai programot az iskola honlapjan kozz¢é kell tenni. Tajékoztatast

a szakmai programrol az igazgato, vagy helyettesei az ligyfélfogadési idében adnak.
2.3 Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az iskola feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv Osszeallitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben

miikodo, vezetést segitd kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért feleldsok megnevezeését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e -avégrehajtasra vonatkozoé tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni, a honlapon publikalni kell, valamint meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan

ellenoérzi és értékeli.



2.4 Egyéb dokumentumok

A szervezeti és milkdodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢és hatékony
mukodéséhez az iskolai €let egyes teriileteire vonatkozdan az iskola igazgatdja tovabbi

szabalyzatokat készit.
Az intézmény miikodését meghatarozé tovabbi dokumentumok:

- Hézirend
- A szakmai munka vitelét segit6 szabalyzatok

- Munkakori leirasok
3 Az intézmény alapfeladata

A Veszprémi SZC Jendrassik — Venesz Technikum alapfeladata a szakképz6 iskolai és
technikumi nevelés-oktatas, felnéttképzés. A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd,

oktathat6 sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok iskolai nevelését, oktatasat folytatja.



3.1

Az intézmény alaptevékenységei:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzéseé, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
Sajatos nevelési igenyl tanulok kozismereti és
092222 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
Sajatos  nevelési  igenyll  tanulok  szakképesités
092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-es képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-es képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Munkaeré-piaci  felnottképzéshez kapcsolddd szakmai
095040
szolgaltatasok
Koznevelési  intézményben  tanulok  lakhatasanak
096030 ‘
biztositasa
098021 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenyég szakmai feladatai
Pedagogiai  szakszolgaltato  tevékenyég miikodtetési
098022 s g s vee
feladatai
105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok




3.2 A SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Veszprémi SZC Jendrassik-Venesz Technikum szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozé intézményi szabalyzatot az iskola oktatoi testiilete 2021. augusztus 30 iilésén
vitatta meg, és a foigazgatdo 2021. szeptember 1 -én jovahagyta a kancellar egyetértésével.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a Veszprémi SZC féigazgatojanak jovahagyasaval és
a kancellar egyetértésével 1ép hatalyba, ¢és hatarozatlan idére szol. Ezzel a korabbi SZMSZ
érvénytelenné valik. Az SZMSZ eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintett (az iskola
alkalmazottai, tanulok, sziilok) megismerheti. Az SZMSZ-t az iskola honlapjan

nyilvanossagra hozzuk.

4 Az intézmény miikodésének feltételei, tevékenységének forrasai

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése, miikodése

Az iskola bels0 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek, a feladatkdrok meghatarozasanak
célja, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen tudja ellatni. Az
intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri leirasok
tartalmazzdk. (A munkakori leirdsok a dolgozdk személyi anyagaiban taldlhatok.) A
munkakori leirdsoknak névre szoloan tartalmaznia kell a foglalkoztatottak jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdriiknek megfeleld feladataikat, jogaikat és kotelezettségeiket.
A munkakori leirdsokat valtozas (szervezeti egység, személyi, feladat) esetén modositani kell.
Az iskola szervezeti felépitését, az ala- és folérendeltség viszonyait a kovetkezd szervezeti

diagram tartalmazza:



4.2 Szervezeti diagram

Igazgatd
| | | |
igh. 1 igh.2 igh.3 gyak. okt. vez.
idegen nyelvi Ifijusdgvédelmi dualis igazgatoi kabinet—
mk. — ker./logmk | | felelgs ésDOK | H képzShelyek
segitd (szakteriilet)
kdzismereti Y
| humén mk. — mdszakimk. | tur./vend. mk. | VMKIK rendszergazda |
| | kozismereti
redli mk. 18
ped. inn. és fejl. testnevelo ||
| mk. | oktatdk
osztalyfénoki
mKk.

Munkakodz6sségekhez tartozd oktatok




4.3 Az iskolakozosség szervezeti felépitése:

Dolgozok:

oktatoi testiilet:

igazgatoi kabinet:

igazgatd
igazgatohelyettesek
gyakorlati oktatas vezetok
munkakdzdsség vezetok
osztalyfonokok

oktatok

iskola titkarok

HR/gazdasagi ligyintézo

nem oktat6 allomanya dolgozok:  rendszergazda

Tanulok:
Iskolai didkonkormanyzat
Osztalyk6zosségek
Sziilok:
Iskolai sziil61 valasztmany

Osztaly sziil61 valasztmany

4.4 Az iskola vezetotestiiletét alkotjak:

- igazgatd
- igazgatohelyettesek

- munkak6z0sség-vezetok

raktaros

tanlizemi szakmunkas
gondnok

portas



4.5 Az iskola vezetétestiilete

Az igazgatd dontés elokészitd, véleményezO, javaslattevd testiilete, melynek elndke az
igazgatd. Osszehivasarol az igazgatd gondoskodik. Az iilésekre a napirendtdl fiiggden
meghivhaté a Didkonkorményzat képviseldje. Operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az
igazgatohelyettesek heti rendszerességgel munkaértekezletet tart. Az iskolavezetés tagjai
munkakori leiras alapjan Onalloan, személyes feleldsséggel végzik munkajukat, a megtett
intézkedésekrol €s a szerzett informaciokrol egymast kolcsondsen tajékoztatjak. A vezetok
kozotti feladatmegosztas alapelve az aranyos terhelés és a folyamatossag biztositasa, sziikség

szerint modosithato.
45.1 Azigazgato

A centrum intézményének igazgatdjat a féigazgatd az ITM miniszter egyetértésével bizza
meg. Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Az igazgatd az iskola
egyszemélyi felelés vezetdje. Az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, feladat és
hataskorét a Veszprémi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza
meg. Hataskorébe tartozik a vezetése ald rendelt iskola oktatd — nevel6 munkdajanak, valamint
gazdasagi tevékenységének irdnyitdsa és ellendrzése. A jogszabalyok altal megéllapitott
feladat és hataskoreit nem atruhazva végzi munkajat. Iranyitd és ellen6rz6 munkajat a
jogszabalyok rendelkezései szerint, vezetdtarsaival megosztva, illetve az iskoldban mitk6do
szakmai munkakozosségek, Sziiléi Szervezet, DOK szervezet bevonasaval, azokra
tamaszkodva latja el. Felelds az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldért, a személyzeti
munkaért, az iskola miikodéseért, az iskola fejlesztési elképzeléseinek kialakitdsaért és
megvalositasaért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszk6zok ésszerti felhasznalasaért,
megOrzéséért, valamint a Didkonkormanyzat, a Sziil6i Szervezet, miikodési feltételeinek
biztositasaért, valamint a torvényes keretek kozott veliik valo egylittmiikodésért. Ellatja
tovabba a jogszabalyok alapjan a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét a Veszprémi Szakképzési Centrum Szervezeti €s

Mikodési Szabalyzata hatarozza meg.
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Kozvetleniil irdnyitja, segiti €s ellendrzi:

- az igazgatohelyettesek

- arendszergazda

- az igazgatoi kabinet (iskolatitkarok, hr/gazd ligyintézo)
- a testneveld oktatok

- pedagodgia innovacioé és fejlesztd munkakozosséget €s az ide tartozd oktatok munkajat.
452 Azigazgaté helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az igh. 1 teljes felel0sséggel helyettesiti. A helyettesités
— az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével — altalanos jellegii.

Az igazgatd és az igh. 1 egyidejli akadalyoztatasa idején az igazgatd helyettesitését a igh. 2
latja el, ha 6 is tavol van, az igh. 3 helyettesiti az igazgat6ot, majd az igh. 4, igh. 5 kovetkezok
a sorban. Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon

fenntartoi intézkedés ad felhatalmazast.

45.3 Az igazgatohelyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai. Vezetdi tevékenységiiket az igazgato iranyitasa mellett
Onalloan, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az
igazgatohelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, és ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint

intézkedik az intézmény mindennapi €letében eléfordulo ligyekben.
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Valamennyi igazgatohelyettes feladatai koz¢é tartozik:

- feleldsséggel osztozni az iskolai célok megvaldsitasaban, az iskolai tervek kidolgozasaban,
megvaldsitasaban

- személyi feltételek figyelemmel kisérése

- a bels6 dokumenticiok rendszeres ellendrzése (E-naplo, torzslap, bizonyitvany)
- a tantargyfelosztas elkészitése

- a tavollévok helyettesitésérdl torténd gondoskodas

- atargyi feltételek alakulasanak figyelemmel kisérése, a beszerzések — fejlesztések tervezése,
selejtezések eldkészitése

- a tankOnyvrendelés segitése, ellendrzése

- a munkateriiletek és a munkat végzok ellendrzése, értékelése

- oralatogatasok

- palyakezddk fokozott segitése

- rendszeres beszamolas és beszamoltatas

- javaslattétel jutalmazasra, elismerése, illetve feleldsségre vonésra

- részvétel a munkaterv dsszeallitdsdban

- éves ellendrzési terv készitése, valamint beszdmolds az ellendrzés tapasztalatairol,
javaslattétel az esetlegesen sziikséges intézkedésekre

- részvétel a félévi és a tanév végi értékelésben

- adatszolgaltatas

- eseti tovabbképzéseken, értekezleteken, konferencidkon vald részvétel

- képviselet kiils6 rendezvényeken, kiilsé kapcsolatokban

- kiilon megbizas szerint a zarovizsgakon igazgatoi feladat ellatasa

- kiilon beosztas szerint iskolai tigyelet ellatasa

- feladataikat a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen végzik
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igh.1 (Pribelszky Janos)

igh.2 (Riz Kéalman)

igh.3 (Lengyel-Vizl Eszter)

Gyak. okt. vez. (Krajcsics Zoltan,
Hartmann Ferenc)

Munkakori feladatok: Munkakori feladatok: Munkakori feladatok: Munkakori feladatok:

- a tantargyfelosztés elkészitése -a szakiskolai 6sztondijjal kapcsolatok feladatok | - az oktatd tovabbképzés koordinalasa - a munkdltatdéi  szerzddések
- orarend elkészitése ellatasa - a tandran kivili tevékenység | eldkészitése, kapcsolattartas

- a taniligyi statisztika adatszolgéltatds | - a palyavalasztasi tevékenység koordinéalasa koordinalasa - tanuloszerzddések megkdtésének
Osszefogasa - a szakképzd évfolyamokra torténd beiskolazas | - az ifjusdgvédelmi felelds munkajanak | koordinalasa

- az érettségi vizsgdk, javito kiillonbozeti | lebonyolitasa segitése - alapvizsgak szervezése

¢s osztalyozo vizsgak szervezése - a szakmai zarovizsgak, alapvizsgak | - iskolai {innepélyek, rendezvények | - taniizemek dolgozok munkdjanak
- a kozismereti tanulméanyi és egyéb | megszervezésének koordinalasa megszervezése koordinalésa, ellendrzése

versenyek, vetélkedok

- a hianyz6 oktatook miatti helyettesités
megszervezese,

- terembeosztas, teremcserék
koordinalasa

- SNI-s és BTM-s tanulok felmentési
hatarozatainak el6készitése

-a tantargyi mérések megszervezése

- részt venni a fegyelmi bizottsag

ulésein

- palyaalkalmassagi vizsgalatok megszervezése
¢s lebonyolitasa

- a szakmai versenyek gondozasa
-épiilethasznositas

- a taniigyi statisztikai adatszolgaltatas

- a taniigyi dokumentaciok ell.

- az iskola-egészségiigyi tevékenység

szervezese (iskolaorvos, fogaszat)

- a fels6fokn tovabbtanulas segitése

- E-Kréta iskolai szintli mikodtetése

- a taniigyi statisztikai adatszolgaltatas
- a taniigyi dokumentaciok ell.

- az oktatoi/diak tigyelet koordinalasa

- feln6tt oktatas koordinalasa

- a nyari gyakorlat megszervezése

- a szakmai zarovizsgak
megszervezésében valo
kozremiikodés

- kulfoldi  kapcsolatok  apolasa,
fejlesztése

Munkakozosségek, tertiletek:

Munkakozosségek, tertiletek:

Munkakozosségek, tertiletek:

Munkakozdsségek, teriiletek:

- az idegen nyelvi mk.
- a kozismereti human mk.
- a kozismereti real mk.

-osztalyfénoki mk

- a ker./log mk.

- a muszaki mk.

- a tur./vend mk.
- - a didkmozgalmat segitd oktatd
- az ifjisagvédelmi felelds

- pedagdgiai fejlesztd mk.

Dualis képzohelyek
Veszprém Megyei Ker. és Ipar
Kamara

Veszprém Megyei Agrar Kamara




454 Igh.l

Kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi €s segiti

- az idegen nyelvi munkakdzosség
- a kozismereti human munkak6zosség
- a kozismereti real munkak6zosség

- az osztalyfonoki munkak6zosség

Munkakori feladatai kozé tartozik:

- a tantargyfelosztas elkészitése

- orarend elkészitése

- a taniigyi statisztika adatszolgéltatas 6sszefogéasa

- az érettségi vizsgak, javito kiilonbozeti és osztalyozo vizsgak szervezése
- a kézismereti tanulmanyi és egyéb versenyek, vetélkeddk

- a hianyz¢6 oktatook miatti helyettesités megszervezése,

- terembeosztas, teremcserék koordinalasa

- SNI-s és BTM-s tanulok felmentési hatarozatainak elokészitése

-a tantargyi mérések megszervezése

- részt venni a fegyelmi bizottsag iilésein

-a munkaido elszamolas koordinalasa

455 Igh. 2

Kozvetlenil iranyitja, ellendrzi és segiti:

- a kereskedelmi/logisztikai munkak6zosség.

- a miiszaki munkak6zosség

Munkakori feladatai kozé tartozik:

-a szakiskolai 0sztondijjal kapcsolatok feladatok ellatasa
- a palyavalasztasi tevékenység koordinalasa
- a szakképz6 évfolyamokra torténd beiskolazas lebonyolitasa

- a szakmai zarovizsgak, alapvizsgak megszervezésének koordinalasa



- palyaalkalmassagi vizsgalatok megszervezése ¢és lebonyolitdsa
- a szakmai versenyek gondozasa

-épiilethasznositas

- az oktatoi ligyelet koordinalasa

- a tanligyi statisztikai adatszolgaltatas

- a taniigyi dokumentaciok ell.

- tamogatasok (menza, stb.) eldkészitése

- a menzai és didk szocialis tigyekben eljarni

- a tankdnyvrendelés koordinalésa

456 Igh.3
Kozvetlenil irdnyitja, ellendrzi és segiti a szakteriiletén:

- a turizmus/vendéglatas munkakozosség
- a didkmozgalmat segit6 oktato
- az ifjisagvédelmi felelds

- pedagdgiai fejleszté mk
Munkakori feladatai kozé tartozik:

- az oktato tovabbképzés koordinalasa

- a tanoran kiviili tevékenység koordinalasa

- az ifjisagvédelmi felel6s munkdjanak segitése

- iskolai linnepélyek, rendezvények megszervezése

- az iskola-egészségiigyi tevékenység szervezése (iskolaorvos, fogaszat)
- a fels6foku tovabbtanulas segitése

- E-Kréta iskolai szintli miikddtetése

- a tanligyi statisztikai adatszolgaltatas

- a taniigyi dokumentaciok ell.

- a oktatoi/diak tigyelet koordinalasa

- felnott oktatas koordinalasa
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45.7 Gyak. okt. vez.

Szakteriiletiiknek megfelelden:

- kozvetlenill feliigyelik, iranyitjak és segitik a gyakorlati képzés szakmai, pedagogiai

tevékenységét, a hozzajuk tartozo gyakorlati oktatok és a szakmunkéasok munkajat

- kozvetleniil feliigyelik a tankonyha, tanmiihely munkajat

- gondoskodnak a megfelelé gyakorlohelyekrdl, a gyakorlati oktatas targyi feltételeirdl

- gondoskodnak a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasarol, azok oktatasarol az

eldirt hatosagi feliilvizsgalatok, hitelesitések megszervezésérol
- elokészitik a gyakorlati tantargyfelosztast

- gondoskodnak a tanuldkat megilletd juttatasokrol

- megszervezik a tavollévo szakoktatok helyettesitését

- szervezik és bonyolitjdk a gyakorlati vizsgakat

- rendszeres kapcsolatot tartanak a kiilsé képzokkel, illetve munkaltatokkal

Munkakori feladataik k6z¢ tartoznak:

- tervszert ellendrzés és értékelés

- javaslattétel jutalmazasra, elismerése, illetve feleldsségre vonasra
- részvétel a munkaterv 6sszeallitasdban

- részvétel a félévi és a tanév végi értékelésben

- adatszolgaltatas

- eseti tovabbképzéseken, értekezleteken, konferencidkon vald részvétel

4.6 Diakonkormanyzatot segité oktato

Az igh. 3 kozvetlen segitdje. Tevékenységét az oktatdi munkakorébe nem tartozo feladatként,

kiilon megbizas alapjan latja el.

Kozvetleniil irdnyitja €és szervezi:

- a didkko6zosségek munkéjanak dsszehangolasat
- a didkdnkorményzat munkdjat, miikodési feltételeinek biztositasat

- az 1fjisagi szervezetekkel valo kapcsolattartast
18



4.7 A vezetok megbizasa

Az igazgatohelyetteseket — az igazgato javaslata alapjan- a centrum féigazgatoja nevezi ki.

4.8 Az igazgatoi kabinet helyettesités rendje

Az iskola titkarok munkakdreit és feladatait a hasonlé munkakdrben 1évo latja el.
Gazdalkodasi és személyligyi kérdésekben a HR/gazdasagi ligyintézo tartds helyettesitését az
igazgatd altal megbizott iskola titkar latja el. Kotelezettséget egyiittesen vallalhatnak. Tartos

tavollétnek mindsiil az egy hetet meghaladd folyamatos tavollét.
5 Az iskola kozosségei

Az iskolai dolgozok jogait és kotelezettségeit, juttatasait valamint munkahelyen beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit jogszabalyok (Mt, Sztv, Szkr), rogziti.
5.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény oktatoinak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. Az oktatoi
testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mikddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. (Az oktatoi testiilet jogkorét a Mt, Sztv, Szkr. tartalmazza.)
Az oktatoi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatoja. Az oktatoi testiilet
hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az
intézményvezetd szavazata dont. Az oktatdi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili
értekezleteket tart. Az oktatoi testiilet rendes értekezletei a tanévnyito, tanévzar6 €s a nevelési
értekezletek. Az oktatoi testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott
napirenddel €s idéponttal az igazgato hivja 0ssze. Rendkiviili nevelési értekezletet az igazgatd
hivhat 8ssze. Ossze kell hivni akkor, ha az oktatéi testiilet legalabb egyharmada kéri. Az
Osszehivasrol az igazgatd intézkedik a napirend és idépont hdrom nappal elébb torténd
kihirdetésével. A nevelési-oktatdsi intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e
torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben

véleményez0 és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.
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Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a pedagogiai program elfogadasa, modositasa

- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, modositasa

- az éves munkaterv elfogadasa

- az oktato-neveld munkat értékeld atfogd beszamolok elfogadasa
- az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatok kivalasztasa

- a tovabbképzési program elfogadasa

- a hazirend elfogadésa

- a tanulok magasabb évfolyamra 1épésének megallapitasa

- osztalyozo vizsgak engedélyezése

- tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programrodl vald dontés
- az iskolai helyiségek mas célra valo atengedése

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

- - oktatok megbizasainak elosztasa sordn

- igazgatOhelyettesek megbizasa,

illetve a megbizas visszavondsa eldtt

- oktatoknak adoméanyozhat6 cimek odaitélésében

- a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasaban
- a fejlesztési tervek kialakitdsaban

- a felvételi kovetelmények meghatarozasaban

- kiilon jogszabalyban meghatarozott mas tigyek esetén

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
(meghatarozott idére vagy alkalmilag) bizottsagot hozhat 1étre, illetdleg egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zdsségekre. Az atruhazott jogkor gyakorloja az
oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, melyekben az oktatdi testiilet

megbizasabol eljar.
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Az oktatdi testiilet az alabbi jogait atruhazott jogkorben gyakorolja:

- fegyelmi iigyek kivizsgalasa, el0készitése és dontés (fegyelmi bizottsag)
- tantargyfelosztas megallapitasa (szakmai munkakozosségek)

- munkak6zosség-vezetdi megbizas (szakmai munkakozosségek)

A fenti, atruhazott jogok alapjan lefolytatott eljarasokrol az oktatoi testiilet szamara az gy
lezarasat kovetd oktatdi testiileti értekezleten vagy a tanév végén a feladattal megbizott
bizottsag vezetdje beszamol. Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat az iskolai oktatd és

neveld munkat érintd valamennyi kérdésben.
5.1.1 Munkakozosségek

A hatalyos jogszabalyok szerint az iskoldban legaldbb 6t oktaté hozhat létre szakmai
munkakozosséget. A munkakozosségek szama legfeljebb tiz  lehet. A szakmai
munkakozosségek javaslattételi és  véleményezési jogkorikk felelés gyakorlasaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe. Eves terv alapjan részt vesznek a szakmai munka
ellendrzésében. Gondoskodnak az 01j és mar ott dolgozo foglalkoztatottak szakmai segitésérdl.
A munkak6zosséget annak vezetdje képviseli. A munkakozosség-vezetdt a munkakozosség

véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg feladata ellatasaval.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

- osztalyfonoki

- k6zismereti human

- kozismereti real

- idegen nyelv

- miiszaki

- kereskedelem/logisztika
- turizmus/vendéglatas

- pedagdgia innovacio és fejlesztd
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Tevékenységi koriikbe tartozik szakteriiletiikon:

- szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

- részt vesznek az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(sités)

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa (a tanuldk tudasszintjének folyamatos mérése,
értékelése)

- tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése €s lebonyolitadsa

- Javaslattétel az oktatok tovabbképzésére, segitségnylijtas a szakmai 6nképzéshez

- segitik a palyakezdd oktatok munkéjat

- javaslattétel az alkalmazand6 tankdnyvekre

- zarovizsgak tételeinek kijelolése, meghatarozasa

- javaslatot tesznek szaktertiletlik eszkdzparkjanak fejlesztésére

- megvalasztjadk a munkak6zdsség vezetdjét

- részt vesznek palyazatok elkészitésében

A munkakozosség-vezetok

- 0sszeallitjak a munkak6zosség éves programjat

- iranyitjak és ellendrzik a kozosség szakmai munkajat, elbiraljak a tanmeneteket
- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre

- feliigyelik a kovetelményrendszernek valdé megfelelést

- feliigyelik a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast

- elemzést, értékelést készitenek a munkakozosség tevékenységérol

- javasoljak a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, illetve felelosségre vonésat

A szakmai munkakozosségek tervezo, ellendrzd, elemzd, értékelé munkajuk, valamint napi
tevékenységlik soran szorosan egyiittmiikodnek. Az egyiittmiikodés kiterjed az iskolai élet
valamennyi lényeges terliletére, beleértve a nevelési, €s szakmai, ill. oktatasi kérdéseken tul
az iskola mtikddésével, ill. annak szabalyozasaval 6sszefiiggo teriileteket is. A kapcsolattartas
valamennyi munkako6zosségi tag, de megkiilonboztetetten a munkakozosség vezetdk

feladatai.
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A napi kapcsolaton tal ennek kiemelt fontossagu forumai az oktatoi testiileti, ill. nevelési
értekezletek, a kibdvitett vezetéi megbeszélések, ill. munkaértekezletek valamint az egyes
teriiletek (nevelés, kozismereti oktatds, szakmai képzés, mindségiigy) helyzetének évi
rendszerességgel torténd elemzése, értékelése, ill. a beldlik kovetkezd kozos feladatok
meghatarozasa. A szakmai munkakozosségek tagjainak kiillonosen a munkakozosség
vezetéjének feladata az oktatok munkajanak segitése. E feladat elsdsorban adott
munkakdzosségen beliil jelenik meg, de azon tal is mutathat. A segitség kiterjed a munka
tervezésére, megvalositasara ¢és értékelésére, a pedagdgiai tapasztalatok ataddsara, a
modszertani kultira bévitésére, az innovativ eljarasok elterjesztésére. A palyakezddk esetében
a ,,szakmai segit0” feladatairdl az iskola gyakornoki szabalyzata rendelkezik. A szakmai
munkakozdsségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésében. A
szakmai munkako6zosség az iskola pedagodgiai programja, éves munkaterve ¢és a
munkak6zdsség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott tanévre sz6l6 munkaterv alapjan

tevékenykedik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az iskola vezetés dontése alapjan.

5.2 A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamba jaro kozos tanuldcsoportot alkotd diakok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €1én az osztalyfonok all, aki megbizasat egy tanévre (lehetdség szerint a
zarovizsgakig) az igazgatotol kapja. Munkdjat munkakori leirds alapjan végzi. Az
osztalykdzosség tagjaibol 1-3 tagh vezetdséget valaszt(hat). (Didk-onkorményzati kiildott,
sportfelelds, stb.) A tanulok kozos tevékenységeik megszervezésére didkkordket hozhatnak
létre. A tanuldk, tanulokozosségek, diakkorok iskolai szintli képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. A didkonkormdnyzatot segitd oktatét a diakdnkormanyzat
javaslata alapjan (az oktatoi testiilet egyetértésével) az igazgatd bizza meg. A
didkonkormanyzat az altala elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan végzi

munkajat.
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A diakonkormanyzat (az oktatoi testiilet véleményének Kikérésével) dont:

- sajat mikodésérol

- a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol hataskorei
gyakorlasarol

- egy tanitasnélkiili munkanap programjarol

- az iskolai didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének Ilétrehozasarol (iskolaradid),

szerkesztOsége tanuldi vezetdjének, munkatarsainak megbizasarol
A didkonkormanyzat

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mikddésével, és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben:

- feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit

- az iskola helyiséget biztosit az DOK miikddéséhez, melynek hasznélati rendje igazodik az
iskola munkarendjéhez, illetve nyitvatartasi rendjéhez.

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt

- - az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadésa el6tt.

- a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatdrozasdhoz, a konyvtar, a sportlétesitmények
miukodeési rendjének kialakitasahoz,

- az iskola éves munkatervérol

A didkonkorményzat egyéb tevékenyseégeit az iskola a miikodési feltételek biztositasan tl -
évenként megallapitasra keriild Osszeggel — anyagilag is tdmogathatja. A didkképviselok
rendszeresen részt vesznek a tanuldk fegyelmi targyaldsain, azokon a tanacskozéasokon,
amelyen a didkokat érintd kérdések keriilnek megvitatasra. A tanulok és a didkképviselok
kérdéseikkel, javaslataikkal barmikor felkereshetik az iskola oktatoit és vezetdségét. A didkok

jogszabaly szerint kozvetleniil részt vesznek az dket tanito-oktatd munkajanak értékelésben.
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Diakkozgyiilés

Tanévenként egy alkalommal &ssze kell hivni a rendes didkkozgyiilést. Az évi rendes
diakkozgytlés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. Rendkiviili didkkozgytilés 0Osszehivasat az iskolai
didkdonkormanyzat vezetdje vagy az igazgatd kezdeményezheti. Az ¢évi rendes
diakkozgytlésen a didkonkormanyzat ¢és az iskola képviseléje beszamol az el6zo
diakkozgytlés ota eltelt idoészak munkajarol, kiilonds tekintettel a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak alkalmazéasanak tapasztalatair6l. A
didkkozgytilésen a tanulok az iskola életét érinté tigyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kdzgytilés
megrendezése eldtt tizendt nappal kordbban nyilvanossagra kell hozni. A tanulok
tajékoztatasara az igazgatd iskolagytilést hivhat dssze, illetve sziikség szerint hirdetményeket

tesz kozzé.

5.3 A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziiloknek a koznevelési torvényben foglalt jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik. Az iskola sziildi szervezete figyelemmel
kiséri a tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A tanulok
nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol. A sziiloi
szervezet dont sajat milkodési  rendjérél, munkaprogramjanak elfogadasarol,
tisztségviseldinek, illetve képviseldinek megvalasztasarol. Az osztilyok  sziildi
munkakodzosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i
munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly sziil6i
szervezet tag, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjadk el az iskola vezetdségéhez. Az
iskolai sziilé1 szervezet dontéshoz6 szerve az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya. A
véalasztmanyt az elnok iranyitja, akit az iskolai sziildi szervezet tagjai valasztanak soraikbol.
Az iskolai sziilé1 szervezetben minden osztaly sziiloi kozossége képviselteti magat.
Megbeszéléseiket az elndk iranyitasaval tartjak mikodési szabalyzatuk alapjan. Az iskolai
sziildi szervezet elndke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot. A valasztméany dontéseit

nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az
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iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal Ossze kell hivnia, és ott

tajékoztatast kell adnia az iskola aktualis feladatair6l, munkajarol.
Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselOit

- tagokat delegalhat az képzési tanacsba

- kialakitja sajat miikddési rend;jét

- képviseli a sziiloket

- javaslattal ¢élhet a tanuldkkal és a sziilokkel kapcsolatos valamennyi kérdésben

- figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét

- a tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az iskola

igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor
6 Az iskolai kozosségek miikodésének kozos szabalyai

Az intézmény muikodését segitd testiiletek, és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell

késziteni. Ezek megorzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

- a jegyzOkonyv tartalmazza:

- az iilés helyét, idépontjat

- amegjelentek nevét

- a targyalt napirendi pontokat
- a tanacskozas 1ényegét

- a hozott dontéseket
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6.1 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

6.1.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa egymassal és  az

iskolavezetéssel a kovetkezd formakban valdsulhat meg:

kozvetleniil: oktatoi testiileti értekezleten
nevelési értekezleten
tajékoztato értekezleten
szobeli beszamolokkal

kozvetetten: az oktatoi testiilet valasztott képviseldi utjan
az adott teriilet vezetdin keresztiil
irasbeli beszamolokkal

forumai: vezetdi értekezlet
kibdvitett vezetdi értekezlet
oktatoi testiileti értekezlet
dolgozoi értekezlet
munkako6zdsségi értekezlet

kiilonb6z6 megbeszélések

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol az oktatdi szobakban elhelyezett hirdetdtablakon,
elektronikus levél formajaban valamint tajékoztato értekezleteken értesiti az oktatokat. A havi
feladattervet (programot) minden oktatd6 megkapja elektronikus formaban, illetve

kihelyezésre kertiil a hirdetdtablakra is.

A tanév soran az oktatoi testiilet a kovetkezo értekezleteket tartja:

- alakul¢ értekezlet

- tanévnyito értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- félévi és év végi értékeld értekezlet (ez utdbbi tanévzaro értekezlet is)
- évente két alkalommal nevelési értekezlet
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A fenti értekezletek idépontjat az iskolai éves munkaterv tartalmazza. Az értekezleteket csak
tanitasi idon kivil lehet tartani, melyen a részvétel az érintettek szamara kotelezd. Az
iskolavezetés tagjai az oktatoi testiiletet érintd kérdésekben tajékoztatdt tarthatnak irdsban
vagy szoban. A szdbeli tajékoztatas, tanitasi napokon a nagysziinetekben is lehetséges, am
azok id6tartamal5 percnél hosszabb nem lehet. A nagysziineti megbeszélés idopontjat (€s
témajat) az iskola vezetdje, lehetdség szerint az el6z6 munkanapon, az E-Kréta iizenetben
kozzé teszi. Rendkiviili megbeszélés esetén az iskolaradion keresztiil értesiti a kollégakat.
Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a tantestiilet tagjainak legalabb
egyharmada azt kéri. Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha oktatoi
testiiletnek (az alkalmazottaknak) tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit, ha errél magasabb
jogszabadly, ill. az értekezleten a jelenlévok kore méasként nem rendelkezik nyilt szavazéssal,
¢s egyszerll szotobbséggel hozza. Esetleges szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata
a dontd. Az oktatdi testiilet értekezleteirdl (kivéve a tdjékoztatd jellegli értekezleteket)
jegyzokonyvet kell vezetni. Az értekezletekrdl hianyzoknak kotelessége a tdjékozodas. Az
oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

Az iskola vezetés tagjai kotelesek a felvetésekre érdemben valaszolni.

6.1.2 Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a munkakozosségek kozott

A munkako6zosségek éves munkaterviiknek megfeleld gyakorisaggal, de tanévenként legalabb

kétszer tartanak szakmai értekezletet.

6.1.3 A sziildi szervezet és az iskolavezetés kozott

A sziildi szervezet vezetdjével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot. Az intézmény sziildi
Szervezete részére az igazgatd tanévenkeént tajékoztatast ad az iskola munkajarol. Az osztalyok

sziil61 kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

6.1.4 Képzési Tanacs

Iskolankban Képzési Tandcs nem miikddik
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6.1.5 Az oktatok és a tanulo kozott

Az iskola igazgatoja az iskola egészének életérdl, a tanév terveirdl, feladatairol, eredményeirdl
a tanévnyitd €és a tanévzard lnnepélyeken tdjékoztatja a tanulokat. Az évkozi altalanos
tajékoztatds foruma a didkkozgyllés. Az aktualitasokrdl szobeli és irdsbeli hirdetésekben
(iskolaradio, faliujsag, iskolai honlap) tajékoztatja az iskolavezetés a didkokat. A legalabb egy
évfolyamot érintd iskolai ligyrdl az intézmény vezetdje (vagy helyettese) iskolagytilésen is
tajékoztathatja a tanuldkat. A tanuldk jogairdl és kotelességeirdl a didkokat az osztalyfonok
az osztalyfénoki munkatervben foglaltaknak megfelelen tajékoztatja A didkonkormanyzat
elsdsorban a didkdnkormanyzatot segit6 oktaton keresztiil tart rendszeres kapcsolatot az iskola
vezetdjével, de barmikor felkereshetik az iskola oktatdit, vezetdit. A didkdnkorményzat a
didkokat érint6 valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet. A tanulok
véleményiikkel, panaszaikkal a didk Onkormanyzati-, illetve iskolai panaszkezelési

szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen €lhetnek.

6.1.6 Az oktatok és sziilok kozott

Minden sziild torvényi kotelezettsége, hogy tankdteles korti gyermekét iskolaba jarassa. Az
iskola lehetdséget teremt a sziilok szamdra, hogy jogaikat gyakorolhassék, illetve segiti Oket
kotelességiik teljesitésében. Egytttal biztositja szamukra, hogy az iskolai kdzélet részeseivé
valjanak. Iskolank mar az iskolavalasztds id0szakaban biztositja a sziilok szdmara azt a
lehetdséget, hogy megismerjék intézményiink szakmai programjat, nevelési és oktatési
célkitlizéseit. Az iskola igazgatdja, a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen, minden év
oktober 31-ig nyilvanossagra hozza az iskola felvételi tajékoztatojat. A felvételi tajékoztatot
a sziilok beszerezhetik a nyilt napokon, illetve elérhetd az iskola honlapjan is. November és
december honapokban egy-egy alkalommal felvételi tajékoztatot tartunk a leendd
kilencedikes tanulok és sziileik szamara. Ezeken a nyilvanos forumokon az érdeklédok
megismerkedhetnek az adott beiskoldzasi iddszak aktualis lehetdségeivel, a jelentkezés és a
felvételi modjaval. A felvételi tajékoztatok idopontjardl honlapunkon megjelend hirdetés

utjan is tajékoztatjuk az érdeklodoket.
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Sziiloi értekezletek:

Az osztalyok sziil61 kozossége szamara a sziilOi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok
a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast. Az
iskola tanévenként két sziildi értekezletet tart. A sziiloi értekezleteken tdjékoztatni kell a
szliloket az osztaly tanulményi helyzetérdl, az ebbdl adodo aktualis feladatokrol. A sziildi
értekezletre az osztalyfonokon kiviil természetesen a sziilok €s a tanulok is javasolhatnak
témakat. A sziiloi értekezleten részt vehetnek a didkok is. Ha a tanév egy adott programjanak
anyagi kihatasa van, akkor azt csak akkor lehet megvaldsitani, ha a sziilok kétharmada azt
véllalta. Azok szamara, akik a felmeriild koltségeket nem vallaltak, azok szdmara a program
nem tehetd kotelezOvé. Esetlegesen felmertiilt problémék megoldéasara az osztalyfonok vagy
az osztaly sziil6i munkakozosségének elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. A
tizedik évfolyamba jaro6 tanulok sziilei részére aprilis kdzepéig az igazgatd, vagy helyettesei
Osszevont sziil6i értekezletet tartanak. Az évfolyam sziil6i értekezleten tdjékoztatas torténik a
kétszintli érettségi rendszerrdl, a felsfoktatasba torténd jelentkezés feltételeirdl, a 11. és 12.
¢vfolyam valaszthat6 tantargyair6l. Indokolt esetben az igazgatd rendkiviili iskolai sziil6i

értekezletet tarthat.
Sziiloi fogadoorak:

Az iskola valamennyi oktatoi tanévenként két alakalommal tart altalanos fogadoorat. Ezen
alkalmakkor a sziilok minden olyan oktatot felkereshetnek, akik gyermekeiket tanitjak. Ezen
tul valamennyi oktatoi testiileti tag kétheti rendszerességgel egyéni fogaddorat is tart
(6rarendben kijelolt 6ra). Amennyiben a sziil6i fogadodran kiviili idépontban szeretne
talalkozni gyermeke oktatoval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie.
Amennyiben az oktato- diak-sziilo kapcsolatban olyan konfliktus 1ép fel, mely az érintettek
korében nem orvosolhatd, Ggy az igazgatd teremt arra lehetdséget, hogy mindhdrom érintett

fél egyiittes részvételével keriiljon sor a probléma tisztazasara, a konfliktus feloldasara.
Rendszeres irasbeli tajékoztatas:

Valamennyi oktat6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a tanulora vonatkozo minden érdemjegy
14 napon beliil a tanuld E-Kréta ellendrzéjébe bekeriiljon. Irdsos bejegyzést az E-Kréta

naploban fel kell tiintetni. Ugyancsak az E-Kréta utjan jelzi az oktatd, ha a sziildvel
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személyesen kivan kapcsolatot teremteni. Indokolt esetben az iskola ajanlott, illetve
tértivevényes levélben is megkeresheti a sziil6t. A sziil6k anyagi tdmogatoként is részesei
lehetnek az iskolai életnek. Az iskola vezetése minden olyan sziil6i kezdeményezést szivesen
fogad, mely az iskola miikddését, pedagogiai, szakmai programjanak megvalosulasat segiti

eld.
6.1.7 Az iskolavezetés és az iskolai sportegyesiilet kozotti kapcsolattartas rendje

A tanulok mozgas- és sportolasi igényeinek kielégitésére Jendrassik - Venesz Diaksport
Egyesiilet (JVDSE) miikodik, amely egyéni- és tomegsport rendezvényeket, versenyeket
szervez. Az egyesiilet miikodését az iskola segiti. Kiilon jogszabalyban meghatarozottak, és a
tagjai altal elfogadott alapszabaly szerint mukddik. A tanuldé engedéllyel iskolan kiviili
sportkorokben, sportegyesiiletben is sportolhat. Az iskolai sportegyesiilet sportcsoportjainak
foglalkozasai a tanordk mellett biztositjdk a tanuldk minden napi testedzését, valamint a
tanulok felkészitését kiillonbozo sportdgakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre. A

sportegyesiilet évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolavezetés képviseldje is.

7 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsoé kapcsolatai

7.1 Az iskola kiilsé kapcsolatai

Az intézmény vezetdje az iskola hivatalos képviseldje. Képviseli az intézményt a kiilsd
kapcsolatokban. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben foglaltak az
iranyadoak, illetve vezetdtarsai a vezetéi munkamegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel. A gyermekjoléti szolgalattal az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldsei
tartanak rendszeres kapcsolatot.

Az iskola vezetése allandé munkakapcsolatban all:

- a Veszprémi Szakképzési Centrummal

- a VSZC tobbi intézményével

- Veszprém Megyei Kormanyhivatallal

- Veszprém Megyei Egységes Pedagbgiai Szakszolgalattal

- a Nevelési Tanacsadoval

- a Veszprémi Kozépiskolai Kollégiummal

- a Veszprém Megyei Kereskedelmi €s Iparkamaraval
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Beiskolazasi lehetOségeink javitasa, iskoldnk pedagogiai és szakmai programjanak minél
sz€lesebb korti megismertetése érdekében kapcsolatot tartunk veszprémi és vidéki altalanos
iskolakkal. A szakmai oktatds, a szakképzés minél hatékonyabb ellatdsa érdekében
kapcsolatot alakitottunk ki és tartunk fenn hasonlo profila szakképzoé intézményekkel. A
tanulok szakmai ismereteinek és nyelvtuddsdnak elmélyitése érdekében az iskola kiilfoldi

kapcsolatokat alakit(ott) ki.
7.2 Az iskola kiils6 kapcsolatai gyermek és ifjusagvédelmi szervekkel

Az iskola gyermek ¢s ifjusagvédelmi feleldse felkutatja, nyilvantartasba veszi és gondozza az
iskola SNI, HH, HHH, tovabba minden raszorul6 tanuléjat. A tanulok veszélyeztetettségének
megel6zése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa
érdekében a gyermek és ifjusagvédelmi felelds az osztalyfonokokkel, az iskolavezetéssel
tartott kapcsolatan til egytittmiikodik az iskolan kiviili illetékes szervezetekkel: Csaladsegitd
—&s  Gyermekjoléti Kozpont, Nevelési Tanacsadd, a renddrség drogprevencids é€s
blinmegeldzési osztalyai, Iskoladr, Partfogo Feliigyelet, Gyamhatdsag, iskolaorvos, védond,

iskolapszichologus
7.3 Aziskola és a kollégium kapcsolata

Az intézmény folyamatos ¢és rendszeres kapcsolatban all azokkal a kozépiskolai
kollégiumokkal, ahol tanuldink elhelyezésre keriilnek. Az iskola és a kollégium kolcsondsen
tajékoztatja egymast pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, éves munkatervérdl, és azok
esetleges valtozéasairdl. Az iskola kollégista tanuldinak tanulmanyi eldmenetelérdl, annak

valtozasairdl a kollégiumi neveldoktatd és az osztalyfondk kolcsondsen tajékoztatjak

egymast.
7.4 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valé kapcsolattartas rendje

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot
tart kiils6 gazdalkodokkal és a gyakorlati képzést folytatd egyéb szervezetekkel (a
tovabbiakban: munkaltatokkal). Az Sztv. és az Szkr. tobb pontjaban is szabalyozza illetve

iranymutatast ad a kapcsolattartds szabalyairdl, amire indokolt értelmezési okokbol
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hivatkozni kell az SZMSZ-ben. Kapcsolattartas formaja: levél, e-mail, sms, vagy telefon a

stirgdsségi szempontoknak megfelelden.

Személyi kérdésekben (betegség, kikérdk, személyes problémak) a tanul6_osztalyfonoke az
iskolai kapcsolattart6. lgazolatlan mulasztas esetében a hazirend szabalyai szerint kell eljarni!
- lgazolatlan mulasztas esetében a tanul6é osztalyfénoke az iskolai kapcsolattartd, aki a
jogszabaly szerint a munkaltatotol kapja, illetve munkaltatonak kiadja a mulasztasokkal
kapcsolatos adatokat. A kapcsolat eredményeként iskola ¢s munkaltatd egyarant tudja, hogy
adott tanuld egylittes elméleti - és gyakorlati igazolatlan hidnyzasa, adott iddpillanatban
Osszesen hany ora. Ennek megfelelden tud mindkét fél a jogszabalyoknak megfelelden eljarni.
A tanulo részvételét és mulasztasat a tanuld foglalkoztatdsi napldjaban kell vezetni, amit a

kapcsolattartd osztalyfonok atvezet az iskolai dokumentumokba.

Szakmai kérdésekben (tananyag, vizsga, alapvizsga, oktatasi dokumentacio) a igh 2 az
iskolai kapcsolattartd. Ha a tanul6 gyakorlati képzése részben vagy egészben egylittmiikodési
megallapodas alapjan folyik, a gyakorlati képzés szervezdje a szakképz6 iskola (Sztv., Szkr.).
A gazdalkodd szervezetnél folyd gyakorlati képzés ellendrzését és a képzésre vonatkozd
rendelkezések megtartasanak ellenérzését az illetékes teriileti gazdasagi és iparkamara — a
feltételek biztositdsa mellett — a szakképzd iskola kozremiikddésével latja el. A szakképzd
iskola, amennyiben nem ért egyet az ellendrzés megallapitésaival vagy az ellendrzésrdl hozott
hatarozattal, azokra észrevételt tehet. A szakképzd iskola kapcsolattartdja €s képviseldje a

gyak. okt vezetok.

Az eredményes oktatd munka érdekében az iskola a munkaltatokkal koz6sen munkaltatoi
értekezletet tart, ahol felmertilt problémak €s jogszabalyi értelmezések kérdésében egyeztetést

tart. A munkaltatoi értekezleten iskolank kapcsolattartoja a gyak. okt vezetok.
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7.5  Elektronikus kapcsolat — iskolai honlap

Az iskola honlapja a www.jendra.hu oldalon érhet6 el. A honlapon teszi k6zzé az iskola, a
jogszabalyban rogzitett informaciokat ¢és dokumentumokat. E mellet a honlap
informacioforrasként szolgdl az érdeklédok szaméra, hogy megismerhessék az iskoldban

foly6 pedagdgiai, szakmai munkat, hogy megismerhessék az iskola mindennapjait.

8 Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

8.1 Aziskola miikodésének rendje

Az iskola szorgalmi id6ben a tanitdsi napokon rendszeresen reggel 6 oratdl este 20 6raig tart
nyitva. Az esti nyitva tartas tanulokat érint6 rendezvények alkalmaval esetenként az igazgatod
engedélyével meghosszabbithatd. Tanitdsi napokon — tanévenkénti kiilon beosztas szerint —
7.30 ora és 15.30 ora (pénteken 7.30 ora és 14 6ra) kozott az igazgatd vagy helyettesei koziil
egy fo iskolai tigyeletet 14t el, koteles az iskoldaban tartézkodni. Tanitési sziinetek alatt az
intézmény nyitvatartasi rendjét az igazgatd szabalyozza, és teszi k6zzé. A nyari sziinetben az
iskolavezetés egyik tagja (kiilon beosztds szerint) eldre meghatirozott tligyeleti napokon
(rendszerint szerdai napokon) 8 — 12 6ra kozott tigyeletet tart az iskolaban. A tanitas a sziil6i
szervezet ¢€s a didkonkormanyzat egyetértésével altalaban 8.00 érakor kezdddik. Az utolséd
tanitasi ora befejezése (altaldban 14.30 o6ra) utdn a tanuldk csak az iskola altal szervezett
foglalkozasok, kulturdlis, sport és szorakoztatd rendezvények ideje alatt tartdzkodhatnak az
iskolaban. Ettdl eltérd iddben vald benntartdzkoddshoz az igazgatd kiilon engedélye
sziikséges. A tanulo tanitasi 1d6 alatt csak igazgatoi / igazgatdhelyettesi engedéllyel hagyhatja
el az iskolat. A tanulok iskolaban tartozkodasanak rendjét a hazirend szabalyozza. Az
intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas. A tilalmat megszegdk ellen fegyelmezd
eszkozokkel el kell jarni. Allami részrél az ANTSZ végez ellendrzéseket, mely hatosag el6iras

megszegése esetén pénzbirsagot is alkalmazhat.
8.2 Az elméleti oktatas rendje

A tanitési ora legkorabban 7.15-kor kezdddik. A tanitasi 6ra 45 perc idOtartamu, az 6rakozi
szlinetek iddtartama 4ltalaban 10 perc. A csengetési rendet az iskola hazirendje hatdrozza meg.

Az orakozi sziinetekben gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérél. Az tligyeletes oktatod
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koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletrész
rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az
oktatéi tigyelet éves iigyeleti beosztas szerint mukodik, mely beosztds meghatarozott
épiiletrészekre terjed ki. A beosztasi tdblazat az oktatdi szobak hirdetdtablain van elhelyezve.
A tanitasi ora zavartalansaga érdekében oktatot és tanuldt az 6rardl kihivni, vagy az 6rat mas
modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgato kivételt tehet. Az elméleti oktatast

hetenként vagy két hetenként rendben kell megszervezni.
8.3 A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatas iskolai és vallalati tanmiihelyben, csoportos oktatasra alkalmas
munkahelyen, vagy egyedi munkahelyen szervezhet6. A napi gyakorlati oktatast
folyamatosan kell tartani. Ennek soran a tanuloknak 20 perc sziinetet, ha a gyakorlati oktatas
id6tartama a 8 orat eléri, 30 perc ebédidét kell biztositani. A gyakorlati foglalkozasokat
hetenkénti vagy két hetenkénti vagy tombdositett rendben kell megszervezni. A gyakorlati
oktatas reggel 7 ora el6tt nem kezdddhet el €s az iskolai tanmithelyben este 20 6ranal késdbb
nem fejez6dhet be. Ha a gyakorlati képzés nem az iskoldban folyik a tanuld munkarendje
igazodik a gyakorlati képzést szervez6 munkarendjéhez. A gyakorlati 6ra idétartama 40 perc.
A napi gyakorlati foglalkozési id6 tartalmazza a bevezetd és befejezd, értékeld foglalkozast

¢s a munkahely atadés eldtti takaritasi idOtartamat is.
8.4 Tanoran kiviili foglalkozasok

A tanulok részére ontevékeny korok, szakkorok, érdeklodési korok, miivészeti csoportok
szervezhetok. A szakkorok inditasarol a javaslat alapjan az oktatodi testiilet dont, a szakkor
vezetdjét az igazgatd bizza meg. A szakkor vezetdje éves munkatervet koteles késziteni, a
szakkori foglalkozasokrol naplét kell vezetnie. Erdeklddési kor igény alapjan szervezhets,
inditasukrol az oktatoi testiilet véleményezési jogdnak megtartdsaval a diakonkormanyzat
dont. A kor vezetdjét a tanulok kérik fel. A kor programjat, miikodési rendjét az érdeklodési
kor tagsaga alakitja ki és az igazgat6 hagyja jova. Szakkorben, érdeklddési kdrben, miivészeti
csoport munkdjaban vald részvételre a tanuld nem kotelezhetd, az oda torténd jelentkezés

Onkéntes.
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Az iskola a hatranyos helyzetli, valamint a tanulasi nehézségekkel kiizd0k szamara az igények
¢s lehetdségek figyelembe vételével korrepetald, felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet. A
foglalkozasok szamat és id6tartamat a munkakozosségek javaslatara az igazgatd engedélyezi.
A felzarkoztatod foglalkozason és a korrepetalason vald tanulodi részvétel onkéntes. Az iskola
a kotelezd tanodrai kereten tal segiti az érettségire, a zarovizsgara torténd felkésziilést un.
felkészitd foglalkozdsok tartasaval. A foglalkozadsok szdmat ¢és idGtartamat a
munkakdzosségek javaslatara az igazgatd engedélyezi. A felzarkoztatd foglalkozason és a
korrepetalason vald tanuloi részvétel onkéntes. Az iskola tanuldi részt vehetnek egyéb, az
iskolan kiviili érdeklédési korok, sportkorok, kulturalis csoportok munkajaban. Elvaras, hogy
az iskolat érintd rendezvényeken (versenyek, vetélkeddk, kulturalis bemutatok stb.) a tanulok
iskolajukat is képviseljék. A tanuldk szabadiddé-kultirdjanak kialakitasa érdekében kiilonféle
kulturalis, sport és egyéb rendezvények szervezhetdk (eléadds, forum, bal, klub, kirandulés,
szinhazlatogatas stb.) A rendezvény bonyolitasaért a felkért oktatd felel, azokon oktatoi
feliigyeletrdl kell gondoskodni. Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek meghirdetése és a
kitlizott oktatdsi-nevelési céloknak megfeleld szervezése, lebonyolitdsa az oktatoi testiilet
(munkakozosségek) ¢€s az ifjusadgi szervezetek egyiittes feladata. Felmend rendszerii
versenyek esetében a haziversenyek rendjét a teriileti és az orszagos versenyek rendjéhez kell
igazitani. A versenyek felsoroldsat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza. Az igazgato
gondoskodik arrol, hogy a gydztes, illetve helyezést elért tanulok eredményeit az iskola egész
kozossége megismerje. A tanuldk mozgas- és sportolasi igényeinek kielégitésére iskolai
sportkort lehet miikdtetni, tomegsport rendezvényeket kell szervezni. Iskolai sportkérok
mikodnek az alabbi teriileteken: atlétika, labdarigas, kézilabda, kosarlabda, roplabda, iszas.
A mindennapos testedzés lehet6ségét (a kotelezd testnevelési orakon kiviil) valamennyi
tanitdsi napon biztositjuk a tornacsarnokban, az uszoddban, valamint a szabadtéri

sportpalyakon. A sportrendezvényeket tanitasi idon kiviil is lehet szervezni.
8.5 Hit és vallasoktatas

Az iskolaban a bejegyzett egyhazak hit és valldsoktatast szervezhetnek, melyet eldzdleg
egyeztettek az iskola igazgatojaval. A foglalkozasokon valo részvétel onkéntes. Az intézmény
a foglalkozdsokhoz, az orarendhez igazodva tantermet biztosit. A tanuldk hit és

vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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8.6 Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje

Az iskola zavartalan miikodése, a vagyonvédelem, a tanulok ¢és dolgozok biztonsaga
érdekében az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak engedéllyel 1éphetnek be és
tartdzkodhatnak az intézményben. Ennek megfelelden az iskolaval munkaviszonyban, illetve
tanuloviszonyban nem allok csak hivatalos tigyben, annak intézéséig tartézkodhatnak az
¢épiiletben. Reggel 8 ora és 12 6ra kozott az iskola bejarati ajtajat zarva kell tartani, azon
belépni csak a portas segitségével (automata ajtdozéar) lehet. A bejaratnal portaszolgalat
mikddik, amelynek feladata, hogy az indokoltan belépdk szdmara a megfeleld tdjékoztatast
megadja. Az esetleg indokolatlanul ott tartozkodokat az iskola dolgozoi felszolitjak az
iskolaépiilet elhagydsara. Ezen tGlmenden intézkedési joggal az igazgatd és helyettesei
rendelkeznek. A portas kotelessége megkérdezni, hogy az idegen milyen célbdl 1ép be az
épiiletbe és a valasztol fiiggéen vagy a titkarsagra kiséri, vagy telefonon keresztil kéri az
igazgato (helyettesei) tandcsat, engedélyét. Az Aradi vértanik utca feldli bejaratot reggel 8
ora és 13 ora kozott szintén zarva kell tartani. A tanmiithelybe érkezoket a gyak. okt. vezetdk
engedélyével lehet beengedni. Indokolt benntartdozkodasnak mindsiil az iskolai helyiségek
bérbeadasaval, valamint az iskolai étterem ebédelésre torténd igénybevételével jard
benntartozkodas is. A bérldk kotelesek betartani a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat
rendelkezéseit. (vagyonvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok, dohanyzési tilalom stb.) Az intézmény
teriiletén part és politikai rendezvény nem tarthatd. Bizoméanyosok, arusok, hazalo keresked6k

nem léphetnek be az iskola teriiletére.

8.7 Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi idében az alkalmazotti és tanuldi hivatalos iigyek intézése az alabbiakban

meghatarozott tigyfélfogadasi idében torténik:

Iskolatitkari, Hr/gazdasagi irodaban hétfotol cstitortokig  7.30-t6l 15.30-ig
pénteken 7.30-t61 13.30-ig

A tanuldk szamara a hivatalos iigyek intézése a tandrak kozotti szlinetekben torténik.

Nyari sziinetben az ligyintéz€s a szerdai ligyeleti napokon torténik.
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8.8 Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

Az intézmény nevében az igazgatonak van alairasi joga. A pénziigyi kotelezettségeket vallald
iratok kivételével az igazgatd egymaga ir ald. Akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat az abban illetékes igazgatohelyettesek irjak ala. Az
igazgato tartds tavolléte (akadalyoztatdsa) esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint
kell gyakorolni. Pénziigyi kotelezettségeket vallalo iratok esetében az alairasi jogosultsagot
kiilon szabalyzat allapitja meg. Iskolalatogatasi igazoldsokat az osztalyfondk és az iskolatitkar

is alairhat.

8.9 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézményben bélyegzd hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

Iskolai fejbélyegzd, korbélyegzd: a magasabb vezetdk, igazgatoi kabinet tagjai
Iskolai szakmai, valamint érettségi vizsgabizottsagi korbélyegz6: igazgato.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol, atadasarol,
atvételérol, selejtezésérdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell,
hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban
alairasaval igazol. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzdk megdrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri leltarozéasarodl az
iskolatitkdr gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése, selejtezése esetén az eldirasok szerint

jarel.
8.10 A gazdalkodast alatamaszto belsé szabalyzatok:

- Ugyrend,

- Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Onkéltség szamitasi szabélyzat,

- Beszerzési szabalyzat

- A kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
eljarasrendje
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8.11 Anyagigénylés és anyagbeszerzés rendje:

Az elméleti oktatasi feladatok zokkendmentes végrehajtasa érdekében a munkakozosség
vezetOknek valamint az oktatoknak fel kell mérni, meg kell tervezni minden aktualis félév
elején az elméleti oktatashoz sziikséges anyagokat, irodaszereket. Ezeket az anyagokat a
munkako6zosség vezetonek kell igényelni, az igazgatd jovahagyasaval. Abban az esetben, ha
az igényelt anyag raktari készleten nem szerepel, akkor az igényldnek az ,,Anyagbeszerzési
igényldlap” kitoltésével kell kérelmezni az anyag beszerzését. A beszerzéshez az igényld
kozvetlen vezetdjének, magasabb vezetdjének, a pénziigyi csoportvezetének tamogatasa,
alairasa sziikséges az igazgatéi engedélyezéshez. Az 10000 Ft-nal kisebb értékii, azonnali
felhasznalasti anyagok felvételét magasabb vezetd engedélyezheti. A raktarbol felvett
anyagok felhasznaldsat, a beszerzést, a felyjitast, és a karbantartast az iskolai telephelyen a
gondnok, a tanmihelyi telephelyen a magasabb vezet6 -ellenérzi. Az intézmény
létesitményeinek ¢és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje: Az intézmény sajat
bevételének novelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat - szabad

helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

8.12 Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

8.12.1 Tantermek

- A tantermek az elméleti és tanfolyami oktatast szolgaljak.

- A tantermek szabad kapacitasa esetén a jogszabalyban eldirt téritési dij ellenében mas
képzési célra is atengedhetd. Az engedélyt az igazgat6 adhatja.

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

- A tantermek megvilagitasat a szabvanyban eldirtak szerint biztositani kell.

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

- A rendszeres karbantartas és felijitds, a tantermek berendezéseinek és helyiség
éplilettartozékainak hasznalhatosaganak biztositasa a gondnok feladata.

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

- Atanterem allagaért az ott Orat tarto oktato felel. A tanteremfelelds figyelemmel kiséri
a tanterem allapotat, sziikség szerint a gondnokot, ill. felettesét tajékoztatja.
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8.12.2

8.12.3

Tanmiihely

- A tanmiihely alapképzési, valamint teljes gyakorlati képzést ellatdé iskolai
feladatok szintere.

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

- A kdznevelésrol szolo torvényben eldirtak figyelembevételével kell kialakitani a
tanmuhely miikodésének személyi feltételeit.

- A tanmthely felszerelését a szakképesitésenként kiadott felszerelési jegyzék
tartalmazza. A felszerelési jegyzék a tantervekben eldirt gyakorlati képzési
feladatok teljesitéséhez sziikséges - kozosen €s egyedileg hasznalt - eszkozok,
berendezések, gépek, miiszerek minimumot hatarozza meg, amelyekkel a
gyakorlati képzés kovetelményei teljesithetok.

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

- A tanmihely gazdalkodésa szerves része az iskola gazdalkodasanak.

- A tanmilhely részletes Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a melléklet
tartalmazza.

Szabadtéri sportpalyak

- A rendelkezésiinkre allo sportpalyakat a tanmenetben eldirt feladatok ellatasara,
szakosztalyi foglalkozasokra, valamint a tanuldifjusag szabad idejenek hasznos
eltoltésére kell haszndlni.

- Tanitasi 1d6n kiviil a Iétesitmények igénybevételét tanévenként, a szakkori
foglalkozasokkal is egyeztetni kell.

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

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

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

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

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

- A sportlétesitmények szabad kapacitds esetén mas egyesiiletnek irdsban ¢és a
jogszabalyban megallapitott térités ellenében bérbe adhatok.
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8.12.4 Szertarak

- Az oktatott targyhoz szilikséges szemléltetdeszkozoket a szertdrakban kell
elhelyezni.

- Eszkozbeszerzésére a munkakozosség vezetd tesz javaslatot.

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

- A szertdrak készletét a Leltarozasi Szabalyzatban eldirtaknak megfelelden kell
leltarozni.

- A szertari anyagért felel0s személy valtozasa esetén az atadas-atvételt irasban
rogziteni kell.

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

- A szertar anyaganak hozzaférhet6ségét és haszndlatat minden oktatdé szamara
biztositani kell.

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

8.13 Adatkezelési tajékoztatod

Az iskola elkdtelezett, hogy a természetes személyek adatkezeléshez kapcsoldodd jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, a személyes adatokat az informacios dnrendelkezési jogrol
¢és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseivel 6sszhangban

kezeli. Adatkezel6k elérhet6ségei:

- VSZC Jendrassik - Venesz Technikum
- 8200 Veszprém, Marcius 15. u. 5.
- Igazgato telefon: +36706413702 e-mail: ig@jendra.hu

8.13.1 Adatkezelés célja, idétartama

Az Iskola az altala telepitett és iizemeltetett biztonsagi kamerak rogzitett anyagait, mint
személyes adatokat kezeli. A kiépitett kamerarendszer kizarolag az emberi élet, a testi €pség,
a személyi szabadsag, valamint a vagyon védelmet szolgalja, a jogsértdé cselekmények
megel6zését és bizonyitasat. A felvételek maximum hérom napig keriilnek tdrolasra. A
kamerakkal megfigyelt teriiletekre belépdket figyelemfelhivd tablak t4jékoztatjdk a

megfigyelés tényeérol.
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8.13.2 Az érintettek jogai és érvényesitésiik feltételei

Az ¢érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlést
az adatkezel$ utjan. Az érintett kérelmére az iskola, mint adatkezeld tajékoztatast ad az
érintett altala kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol,
azok forrasarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérol, tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén - az
adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérél. Az adatkezeld a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban
megadni a tdjékoztatast. A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyd évben azonos
adatkorre vonatkozdan tdjékoztatasi kérelmet az adatkezel6h6z még nem nyujtott be. Egyéb
esetekben koltségtérités allapithatd meg. Az érintett tajékoztatdsat az adatkezeld csak
torvényben meghatarozott esetekben tagadhatja meg. A tdjékoztatds megtagadasa esetén az
adatkezeld irdsban kozli az érintettel, hogy a felvilagositds megtagadasara az Info térvény
mely rendelkezése alapjan kertilt sor. Az érintett jogellenes adatkezelés esetén panasszal élhet

az illetékes hatésagnak cimzett, de az iskola igazgatdjahoz benyujtott irasbeli megkereséssel.

8.13.3 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,

tarolasanak és kezelésének rendje

Iskolank az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével, a Szakképzési Informacios Rendszer
(SZIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott oktatokra, 6raad6 oktatokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 5-i oktato és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
42



Iskolank jelenleg csak digitalis naplot hasznal, az egyéb elektronikus tUton eldallitott
papiralapt nyomtatvanyokat a targyuktol fiiggden kell hitelesiteni. A hitelesitést dokumentum
kiadasara jogosult személy végzi. Az e-mailben érkezett és elkiildott dokumentumokat az
iskolatitkdrnak kell tovabbitani, és 6 kiilon tarhelyen tarolja, de nem nyomtatja ki. Ezeket a
dokumentumokat az iktatokonyvben a megfeleld csoportszam mellett E betiivel kell iktatni.

Az elektronikus dokumentum neve legyen a hozzarendelt iktatoszam.
8.14 A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos,
iskolai védond és iskolai pszicholdégus biztositja. Az iskolaorvos heti két alkalommal
(tanévenként meghatarozott napokon és idopontban) rendel az iskoldban. Az iskolai védond
minden nap az intézményben tartozkodik. Az ellatas személyi feltételeit Veszprém Megyei
Jogl Varos Egészségiigyi Alapellatasi Intézménye biztositja. Az intézményben iskolaorvosi
rendeld mikodik. A fogdszati ellatast (szintén a fenntartd szervezésében) iskolafogaszati
ellatas keretében vallalkozo fogorvos végzi a varosi szakrendelOben. A tanuldk vizsgalatokon
torténd megjelenését az altalanos igazgatohelyettes koordinalja. Az iskolaorvos elvégzi, vagy
szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését

az alabbi teruleteken:

- fogészati szlirés,

- belgyogyaszati vizsgalat,

- szemészet, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgalat,

- atanulok fizikai allapotdnak mérése

- gyogy-testnevelésre, konnyitett testnevelésre torténd beosztas,
- sportorvosi vizsgalat a didksport versenyek elott

Az iskolaorvosi, fogorvosi és védondi ellatas részletes rendjét, az iskolai ellatdsban valod
kozremikodés teriileteit a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
tartalmazza. Az iskolaorvos végzi a szakképzé évfolyamra jelentkezett (felvett) tanuldk
szakmai egészségligyi alkalmassagi vizsgalatat. A tanulok mentalis egészségének megdorzését,
megteremtését az iskolapszichologus segiti, akit a tanulok (és sziileik) onkéntesen kereshetnek
fel.
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8.15 Felnott dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete, ellatasa

A munkaviszony létesitésének feltételeként a dolgozok foglalkozas egészségligyi
alkalmassagi (orvosi) vizsgalaton vesznek részt az iskola iizemorvosanal az intézményben
kiallitott beutaldval. Az iskola valamennyi dolgozoja évente egészségiigyi szlirOvizsgalaton
vesz részt az lizemorvos és az intézmény személyligyi ligyintézéjének koordinalasaval. A napi
négy ora idotartamnal hosszabb képernyd eldtt végzett munkavégzés esetén a szemészeti
feliilvizsgalat is az éves sziirdvizsgalat részét képezi. A dolgozd egészségromlasa esetén a
munkahelyi vezet0 javaslatot tehet az izemorvos felé a munkakori alkalmassagi feliilvizsgalat

soron kiviili elvégzésére.
8.16 Az iskolaban folyo reklamtevékenység szabalyai

Altaldnos szabalyként az iskola teriiletén reklamtevékenység nem folytathato. Tilos tehat
gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd szordlapok osztasa, plakatok elhelyezése az iskola
helyiségeiben, folyosoin, hirdetotablain kiilonds tekintettel a gazdasagi reklamtevékenységrol
sz016 torvény tiltdé rendelkezéseire (félelemérzetet kelt, er6szakra buzdit, dohanyaru vagy
alkohol tartalmu ital fogyasztasara hivja fel a tanuldok figyelmét stb.) Kivételes esetben,
amennyiben a reklam a tanulok érdekeit szolgidlja (egészséges életmodra,
kornyezetvédelemre, kulturalis eseményre, a tanulok szabad idejenek hasznos eltoltésére stb.

hivja fel a figyelmet) az igazgat6 engedélyt adhat a reklamtevékenységre.
8.17 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, illetve annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozonak alkalmazésa
soran a munkdéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgato részére azonnal be kell

jelenteni.
8.17.1 Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes jogszabalyi eldirasok rendelkezéseinek megfeleléen kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgat6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
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A telefonhasznalat szabalyai Az intézményi mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét az

igazgato hatarozza meg.

8.18 A tanulo fegyelmi és kartéritési felelosségének helyi szabalyozasa

A tanul6 fegyelmi és kartéritési felelosségét (Sztv. Szkr. és a hazirend) szabalyozzak.

8.18.1 A fegyelmez6 és fegyelmi intézkedések elvei és formai

Az a tanuld, aki a tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmezd vagy fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmezo
intézkedés ¢és a fegyelmi biintetés nevelési eszkdz; alkalmazasakor figyelembe kell venni a
tanuld ¢€letkori sajatossagait €s a terhére rott kotelességszegés sulyat. Amennyiben a kirdtt
fegyelmezési, fegyelmi biintetés nem érte el céljat, a kdvetkezd fokozat érvényesitése
sziikséges. A fegyelmi biintetés, mint nevelési eszk6z nem lehet megtorldé vagy megalazo.

Szaktargyi jegyet nem lehet fegyelmezo eszkozként hasznalni.

8.18.2 A fegyelmez6 intézkedések fokozatai és formai

A szdbeli figyelmeztetés négyszemkozt, majd kdzosség elott;

- irasbeli figyelmeztetés (oktatoi, osztalyfonoki, igazgatoi,);

- irasbeli intés (osztalyfonoki, igazgatoi, nevelbtestiileti).

8.18.3 A fegyelmi eljaras

Kiilonosen sulyos fegyelmezetlenség esetén fegyelmi eljarast kell lefolytatni. Ha a tanul6 a
kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha
a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanulo6 esetén e jogot a sziild gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal. A fegyelmi eljards meginditasarol irasban értesiteni kell a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot, kiskorti tanuld esetén a sziilojét. Emellett a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés

folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
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szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi és ipar kamarat értesiteni
kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszeri értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerti
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld,
a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A gyakorlati képzés

keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni.

8.18.4 Az egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyezteto eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru,
akkor a sziilgje) figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild az €rtesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért a fegyelmi bizottsag felel. Az iskola biztositja a technikai feltételeket:

- megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,
- egyeztetd felkérése,

értesito levél kikildése.

Az egyeztetd eljarast vezetd személyt az iskola igazgatdja kéri fel az oktatoi testiilet tagjai

koziil. A kivalasztasnal figyelembe veszi, hogy:

a személyét mindkét fél elfogadja;

- rendelkezzen az egyeztetéshez sziikséges ismeretekkel, végzettséggel.
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Az egyeztetd eljarasra vonatkozoan a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-54.§ az
iranyado. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi

jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

8.18.5 A fegyelmi bizottsag

Az oktatoi testiilet a tanulok fegyelmi ligyében vald dontési jogat a fegyelmi bizottsagra
ruhédzza at. A fegyelmi bizottsag alland6 tagokbdl és delegalt tagokbol all. Az oktatoi testiilet
a fegyelmi bizottsag allandé tagjait sajat tagjai koziil valasztja. Az allandd tagok szama
legalabb négy f6, akiket az oktatoi testiilet 6tévente valaszt meg (tovabbiakban allando tagok).
Elnokot az allando tagok valasztanak maguk koziil egy évre. Az oktatoi testiilet a fegyelmi
bizottsagba delegalja az eljaras ala vont tanulét tanitd oktatoi testiileti tagokat valamint az
osztalyfonokot az adott eljards vonatkozasaban (tovabbiakban delegalt tagok). A fegyelmi
bizottsdg elndke minden tanév végén beszdmol az adott tanév fegyelmi eseményeirdl. A
beszamold idépontja a tanév zaro6 oktatoi testiileti értekezlete. Amennyiben a nyari idészakban

fegyelmi esemény torténik, arrdl kovetkezo tanév elsd oktatoi testiileti értekezletén beszamol.

8.18.6 A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba
a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen. A fegyelmi targyalason a sértett tanulonak nem kotelezd részt venni. Az eldzetes
meghallgatason tett nyilatkozata is lehet bizonyiték a fegyelmi targyalason. A fegyelmi
eljarast hatadrozattal meg kell sziintetni, ha:

- a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi targyaldson a fegyelmi bizottsag allando tagjai kotelezden, a delegalt tagok koziil
az osztalyfonok és a véleményezési joggal rendelkezd tagok sajat dontésiik alapjan vesznek
részt. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos dontést a fegyelmi targyalason részt vevo allandé és

delegalt tagok hozzak meg szavazassal. Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont.

A fegyelmi targyalason véleményezési joggal részt vesz:
- az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse - amennyiben nem tagja a fegyelmi
bizottsagnak,
- az iskola pszicholdgusa - amennyiben nem tagja a fegyelmi bizottsagnak,
- az iskolaban mediacios feladatokkal megbizott munkatarsa - amennyiben nem tagja a
fegyelmi bizottsagnak,

- az iskolai Didkdnkorményzat képviseldje.

A fegyelmi targyalason tovabba részt vehet:
- az osztaly didk dnkorményzati képviseldje,
- az oktatoi testiilet barmely tagja,

- a fegyelmi eljarasban érintett tanuld osztalytarsai.

A fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas,
- $zigori megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabol.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét
napon belill irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a

sziil6jének, ha a gazdalkodo6 szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo
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szervezetnek. A fegyelmi hatarozat tartalmat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan
kell 6sszeallitani. Az elsdfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon

beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

8.18.7 A Kkartéritési felel6sség

Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a kéarokozds koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kart az
iskola tanuldja okozta, a vizsgélat eredményérdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziildjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szoélitani az

okozott kar megtéritésére.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

- gondatlan kdrokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — egyhavi 6sszegének dtven szézalékat,

- - ha a tanul6 cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér a karokozas napjan

érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek, tanulonak a tanuldi jogviszonnyal,
gyakorlati képzéssel Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje feleldssége alol csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikdési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte
eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta. Ha a
szakképz0 iskola tanuloja tanuldszerzddést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének vagy a
tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl szold torvény rendelkezéseit kell

alkalmazni.
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8.19 Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely az oktat6-nevel6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszereléseit veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa (villamcesapas, foldrengés stb.)
-atliz
- a robbantassal val6 fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak, tanuldjanak az iskola épiiletét, vagy a
benntartézkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

az iskolavezetés tagjai. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld katasztrofa elharitod szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitadsara a portas az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel riasztja. A
figyelemfelhivassal egy idoben haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kiiiritéséhez. Az
iskola épiiletének teljes kiiiritése az iskolavezetés és az oktatok vezetésével torténik. Az adott
osztalyban orat tartd oktato irdnyitasaval a tanulok személyes dolgaikkal egyiitt rendezetten
hagyjéak el az iskola épiiletét a tliz esetére kijelolt menekiilési ttvonalon, €és az arra kijelolt
helyen varakoznak. Az orat tart6 oktatd a naplot és a csoport naplot vigye magaval. Az oktatok
és nem oktatd munkakorben dolgozok is a menekiilési Utvonalon hagyjak el az épiiletet.

Téavozaskor minden termet nyitva kell hagyni!
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A kitirités soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

- Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell ezért az 6rat (foglalkozast) tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban) tartézkodoé tanuléra is gondolnia kell,

- A tanora helyszinét, és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozést tarté neveld hagyja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, hogy nem maradt-e valaki az épiiletben,

- Az oktat6 koteles a gylilekezési helyen névsorolvasassal meggy6zddni a jelenlétrdl. Barki
hianyzik azok koziil, akik a riadé elrendelésekor jelen voltak, azonnal jelenteni kell az

igazgatonak.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetonek az épiilet kiiiritésével

egyidejiileg gondoskodnia kell:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsosegélynytjtas megszervezésérol, a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek

fogadasarol.
A helyszinre érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét tajékoztatni kell:

- arendkiviili esemény jellegérol,
- arendkiviili esemény kezdete ota torténtekrdl
- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl (helyszinrajz, kozmiivezetékek helye)

- az ¢épllet kitiritéseéral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdo szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedéseknél. A rendvédelmi, illetve a katasztrofa elharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. A
gyiilekezési helyen a tanulok, oktatdikkal egylitt, fegyelmezetten varakoznak az igazgato

utasitasaig.
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Az igazgatoi utasitasok a kovetkezok lehetnek:

- Tessék varakozni, a tanitds hamarosan folytatdédni fog azzal az ordval, amelyikkel

megszakadt.

- El lehet menni, a tanitas .... 6ratol folytatodik azzal az o6raval, amelyikkel megszakadt.

- El lehet menni, az elmaradt tanitasi 6rakat szombati napon kell potolni.

A fenti igazgatoi utasitasokbol kideriil, hogy bombariadé miatt egyetlen tanitasi 6ra sem
maradhat el! Egyéb rendkiviili esemény (rendkiviili havazas, jarvany stb.) esetén a tanitas

folytatasarol, potlasarol, a fenntartd értesitésérdl az igazgatd gondoskodik.

8.20 . Intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanulénak joga, hogy az intézményben biztonsagban neveljék, illetve oktassak, ugyanakkor
az iskola minden tanuldjanak ismernie kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat. Ezek
megismertetése az osztalyfonokok feladata, akik a tanév els6 osztalyfénoki ordjan tartjak meg

az ezzel kapcsolatos oktatast. Az oktatas tényét az E- Kréta osztalynaploban rogzitik.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkoznia kell az alabbi témakkal:

- a Hazirend balesetvédelmi eldirasai,

- rendkiviili esemény bekovetkeztekor sziikséges teendk (menekiilési utvonal, menekiilési

rend)

- az iskolara és kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok

- a tanulok kotelességei a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A gyakorlati foglalkozasokban, valamint az egyes tantargyi ordkban rejld specialis baleseti

lehetdségekrol az illetékes oktatok kotelesek tajékoztatni a tanuldkat (pl. testnevelés, kémia).

A szakképzésben folyo gyakorlati képzés soran (szakképz6 évfolyam) a tanulokat mindazok

a jogok megilletik a munkavédelem tekintetében, amelyeket a Munka Torvénykonyve a
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munkavallalok részére biztosit. A tanuldk altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhato
eszkozoket, gépeket a 20/2012. EMMI rendelet 170. §-a tartalmazza (szamitogép is csak
oktatd feliigyelete mellett hasznalhatd!). Minden egyes gyakorldhelyen ki kell dolgozni a
hasznalati rendet, a munkavédelmi, tlizvédelmi és egészségvédelmi eldirasokat, amirdl a
tanulokat az els¢ gyakorlati ordn tdjékoztatni kell. Ennek megtorténtét az E-Kréta
osztalynaploban vagy baleseti oktatdsi naploban dokumentalni kell! Az egyes gyakorlati
feladatokban rejld specialis veszélyforrasokra a gyakorlat megkezdése eldtt fel kell hivni a
figyelmet! A gyakorlohelyeken biztositani kell az eldirt védofelszereléseket és tiizolto
eszkozoket. Az oktatoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie, hogy a tanulok
elsajatitottadk a sziikséges ismereteket. A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
sziikséges intézkedések megtételéért az iskola igazgatdja felelds. A tanuldt ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd

intézkedéseket:

- a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,
- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast meg kell sziintetni,

- az eseményt azonnal jelezni kell az igazgatonak.

Az iskoléban tortént barmiféle balesetet, sériilést ki kell vizsgélni. A vizsgalat soran tisztazni
kell a kivaltd okokat, és azt hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld esetek megeldzése

érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok (jogszabaly alapjan):
- a tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- a 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és

a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni,

- a stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.
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Az iskola minden oktatonak (6raado oktatoknak is) €s nem oktatd beosztast dolgozdjanak is
kotelessége a tanuldbalesetek megeldzése, a baleset bekovetkezésekor a sziikséges
intézkedések megtétele. Az ezzel kapcsolatos teenddket az iskola munkavédelmi szabalyzata

tartalmazza.

8.21 Az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyok

8.21.1 A konyvtar feladata

Az iskolaban a tanulok és az oktatok igényeit egyarant szolgald konyvtarat kell mikodtetni.
Az iskolai konyvtar elosegiti a tanulok onképzését, az oktatok szakmai tovabbképzését. Az
iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa. Az allomanyt a
konyvtari rendnek megfeleléen szabadpolcos rendszerben kell elhelyezni és biztositani kell a
helyben olvasas feltételeit is. A konyvtar a szaktantermekben letéti konyvtarakat hozhat 1étre
az egyes tantargyakkal, szakmateriiletekkel Osszefiiggd legfontosabb kézikonyvekbdl,
folyoiratokbol. Ezekért a tanterem gondozodja és az ott tanitok feleldsek. A konyvtar az

engedélyezett nyitvatartasi idejében tart nyitva. A konyvtar hasznalata dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai:

- helyben hasznalat
- k6lcsonzeés
- csoportos hasznalat

A konyvtarban a nyitvatartasi iddben minden tanulonak lehetésége van a szamitogépek és az
internet hasznalatdra. Az iskolai konyvtarbol kikolcsonzott konyveket ¢és  egyéb
dokumentumokat a tanulok a tanév befejezése eldtt két héttel kotelesek visszahozni. Az
allomany gyarapitdsa az iskolai koltségvetésben jovahagyott Osszeg terhére a
munkakozosségek javaslatainak figyelembe vételével torténik. Az allomanyvédelem
érdekében a megrongalt vagy elveszett konyvekert téritést kell fizetni. Ennek 6sszege a konyv
potlasi értéke. Az igy befolyt Osszeget konyvbeszerzésre kell forditani. Azok a tanuldk és
dolgozdk, akiknek a jogviszonya megsziinik kotelesek konyvtari tartozasukat rendezni és

annak tényét a leszamoltato lapon igazoltatni.
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8.21.2 Tankdonyvellatas rendje

Minden tanuldi jogviszonyban 1évé tanulot téritésmentesen tankonyvvel kell ellatni. Az
ingyenes tankonyveket az iskola konyvtari kdlcsonzéssel biztositja. A fennmaradéd 6sszegbol
kell biztositani a tartés tankonyvek vasarlasanak lehetdségét. A tartds tankonyvek
beszerzésére minimalisan forditando 0sszegrol jogszabaly rendelkezik. Ezek a tankdnyvek az
iskolai konyvtar alloméanyaba keriilnek, €és onnan keriilnek téritésmentesen ,,kélcsonzésre”. A
tankonyvrendelésrdl €és a tankonyvellatas részleteirdl kiillon szabalyzat intézkedik. Alapelv a
Htanithatosag” és a gazdasagossag. A tankonyvek igényléséért (a szakmai munkakdzosség
vezetdjének javaslatara az igazgato egyetértésével), rendeléséért az arra megbizott személy a
felelés. Ha a munkak6zdsség olyan konyvet, segédkonyvet valaszt, amely nincs rajta a
tankonyvjegyzéken, akkor az, tankonyvként nem irhato eld, és lehetéséget kell biztositani -
nem a normativ tankonyvtamogatas terhére — az iskolai konyvtar allomanyabol téritésmentes
kolcsonzésre. Az iskolai konyvtar miikddésének részletes szabalyait az SZMSZ 1. szdmu

melléklete tartalmazza.
8.22 Unnepélyek, hagyomanyapolas

Az iskola arculatanak kialakitasaban, rendszeres apolasaban potolhatatlan szerepe van a
hagyomanyoknak. Ennek érdekében: A tanévet tanévnyito tinnepéllyel kezdjiik, és tanévzard
iinnepséggel fejezziik be. Hagyomanyos iskolai linnepségiink a szalagavatd ¢€s a ballagas.
Nemzeti iinnepeink koziil oktober 23-a és marcius 15-e lizeneteit dolgozzuk fel iskolai
iinnepélyek keretében. Iskolankban hagyomany, hogy a téli sziinet el6tti utolso tanitasi napon
karacsonyi linnepséget tartunk. Az iskolai tinnepélyeken (tanévnyito, tanévzaro, szalagavato,
ballagas, allami €s nemzeti linnepek) a tanuldk a héazirendben rogzitett linnepi viseletben
kotelesek megjelenni. A kozds iskolai iinnepségek mellett megemlékezést tartunk (éltalaban

az iskolaradion keresztiil sugarzott miisorral):

- az aradi vértanukrol

- Brusznyai Arpad emléknapja

- a kommunista diktatirak aldozatairol
- a holokauszt aldozatairol

- a nemzeti 0sszetartozas napjarol
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Evente megrendezziik:

- a Golyanapot

- az elsOsavatot

- Jendra napokat

- az iskolai didknapot

- a Koltészet Napjan koszorazassal egybekotott megemlékezést tartunk Jozsef Attila
szobranal

- a ballagas részeként megkoszorazzuk Jendrassik Gyorgy és Venesz Jozsef
emléktablajat

Rendszeresen részt veszink:

- tanulményi
- kulturalis
- sportvetélked6kon, versenyeken

(A versenyek tételes felsorolasat az iskola éves munkaterve tartalmazza.) Megyei és orszagos
szinten eredményes tanuldinkat a ballagasi linnepségen vagy a tanévzard linnepségen oklevél

¢és konyvjutalomban részesitjiik.

9 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

9.1 A munkaviszony, a munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A VSZC f8igazgatdja — az intézmény vezetdjének javaslatara - az alkalmazottak esetében a
belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan illetve hatarozott idejii kinevezéssel
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértékll jarandosaggal foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizésos
jogviszony keretében is foglalkoztathatd kiilsés személy. Munkakorén kiviil esd feladatra az
intézmény sajat dolgozdjaval is kothetd megbizasi szerzodés. E megbizas csak hatarozott
idejli lehet. A munka dijazésara vonatkozo megallapodésokat a munkaszerz6désben, vagy a

kinevezési okiratban kell rogziteni.
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9.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése, az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen az ott érvényben
levo szabalyok és a munkaszerzodésben, valamint a munkakdri leirasban rogzitettek szerint
torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni. A dolgozd a munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak,
a munkahelyi vezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kdoteles
végezni. A nevel6 oktaté munkaval 6sszefliggd teendok ellatasara barmely oktatdé megbizhatd
onkéntes jelentkezés és megallapodas, vagy kijeldlés alapjan. A megbizast az igazgatd adja

€s vonja vissza.

Fébb megbizasok:

- osztalyfonoki (felkérés és megbizas)

- munkak6z0sség-vezetdi (valasztas és megbizas)

- diakmozgalmat segit6 oktatd (felkérés és megbizas)

- szakkorvezetdi, tomegsport, sportkor vezetdi (felkérés és megbizas)
- egyéb feladatok (felkérés és megbizas)

9.3 A hivatali titok megorzése

A dolgoz6 koteles a hivatali titkot megdrizni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, informécidt, mely munkakdre betoltésével, munkaveégzésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarna.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

- a dolgozo személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- a tanulok személyiségi jogaihoz flizodo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
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9.4 A munkaido beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarendet a dolgozok munkakori leirasa tartalmazza. Az
intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaidOkeretben végzik munkajukat. Az oktatok napi
munkaidejiiket - az 6rarend, a munkaterv és az iskola havi programjanak szem el6tt tartasaval
altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, a fogadodrakat €s sziiloi értekezleteket
szerdal napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb

azonban 12 oras munkaiddre is kell szamitani.

Az oktatok munkaidejének Kkitoltése:

Az oktatok teljes munkaideje a kdtelezd orakbol, valamint a neveld és oktatdé munkaval

Osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.

A kotelezo6 oraszamban ellatott feladatok:

- a tanitasi 6rdk megtartasa

- iskolai sportkdri foglalkozasok tartasa

- szakkorok vezetése

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok tartdsa (korrepetalas, felzarkoztatas,
elokészitok, tehetséggondozas)

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

- a tanitasi ordkra valo felkésziilés

- a tanulok dolgozatainak, irasbeli munkainak javitasa

- a tanulok munkajanak rendszeres értékelése

- a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa

- kiilonbozeti €s javitovizsgak lebonyolitasa

- kisérletek 0sszedllitasa

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek anyaganak 0sszeallitasa, értékelése
- tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok

- felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken
- iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése, lebonyolitasa

- ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

- szul6i értekezletek, fogadd ordk tartasa

- részvétel oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken

- részvétel tovabbképzéseken
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- tanulok feliigyelete az 6rakdzi szlinetekben

- szakmai és tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek, rendezvények szervezése
- iskolai linnepségeken ¢s iskolai rendezvényeken valo részvétel

- részvétel munkakozosségi megbeszéléseken

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés

- szertarrendezés, leltarozas

crer

- egyéb

9.5 Szabadsag

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a hatalyos jogszabalyok (a Mt., Sztv., Szkr.)
alapjan kell megallapitani. Az éves rendes szabadsag kivételéhez az intézmény vezetdje éves
tervet készit. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézmény
vezetdje jogosult. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartas vezetéséért a HR/gazdasagi tigyintézo a felelds.

9.6 A helyettesités rendje

Az iskola munkdjat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok
tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetdjének, illetve az

adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

9.7 Az intézménnyel munkaviszonyban allok tovabbképzése

Az intézmény a tovéabbtanulasban, tovabbképzésben a tovabbképzési programban
meghatarozottak alapjan elsésorban azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakdoriik

betoltésehez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

9.7.1 A tovabbképzés altalanos szabalyai:

Mindenki koételes irasban kérni tovabbtanulasat (felvételét a beiskolazasi tervbe), akar
diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szd. A tovabbképzés helyi rendjét az

iskola tovabbképzési programja tartalmazza.
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9.8 Ellenorzés

9.8.1 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés kiterjed a tandrai €s tandran kiviili nevelési szinterekre, a nevel6-oktatd munkat
végzOk tevékenységére, a tanuldi teljesitményekre. Az ellenérzés 0sszhangban kell, hogy

legyen a pedagogiai programban megfogalmazott értékelési rendszerrel.
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak

- az igazgatd

- igazgatohelyettesek

- a munkakdzosség-vezetok
- a felkért oktatok

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. A vezetd-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket
a vezet6 feladatmegosztasbol kovetkez6 sajat teriiletitkon végzik. A munkakozosség-vezetok
az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyaikkal 6sszefliggd teriileten
latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes vezetdjiiket. Az ellendrzést
végzOk tanévenként ellendrzési tervet kotelesek késziteni. Az ellendrzési tervet

nyilvanossagra kell hozni!
Kiemelt szempontok a nevel4-oktato munka belsé ellendrzése soran:

- oktatok munkafegyelme

- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

- a neveld-oktatd munkéhoz kapcsolddé adminisztracidé pontossaga

- az oktato-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

- a munkavédelmi eldirdsok betartasa

- aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon

- a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka, a kozosségformalas

Az ellenorzés modszerei:

- tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos, elektronikus dokumentumok vizsgalata

- tanul61 munkak, teljesitmények vizsgalata

- beszdmoltatés (irdsban, szoban)
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Az ellenérzés tapasztalatait egyénileg, sziikség esetén, munkakozdsségi szinten meg kell
beszélni. Az 4ltalanosithatd tapasztalatokat a feladatok egyideji meghatarozasaval a
tantestiilet eldtt kell Osszegezni és értékelni. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti
ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont. A belso ellendrzés szoros 0sszefiiggésben all a
mindségbiztositadssal, mindségfejlesztéssel. Az intézményértékelés formai koziil nagyon
lényeges a belsé oOnértékelés. Az intézményértékelésben jelentds szerep jut a
csoporttevékenységnek, amely az oOnértékelési csoport létrehozasaval valosul meg. Az
onértékelési csoport az iskolavezetés felhatalmazasa alapjan kezdik meg munkéjukat,
vezetdjét a csoport tagjainak, valamint az oktatdi testiilet véleménye alapjan az igazgato bizza

meg. Az dnértékelési csoport a feladataikat az iskola éves munkatervével 6sszhangban végzi.

10 Vegyes rendelkezések
10.1 Menza

Az iskola tanuléi jogosultak az iskolai étkeztetés (menza) igénybevételére a hatalyos
jogszabalyok és a mindenkori érvényes nyersanyag-normativa alapjan megallapitott téritési

dij ellenében. Az igénylés- és befizetés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
10.2 Tanulokat megilleto egyéb juttatasok

Munkaruha: Az iskolai tanmiihelyben szakmai gyakorlaton résztvevé tanulot tanulmanyainak
iddtartamara egy alkalommal (a képzés megkezdésekor) munkaruha illeti meg. (2011. évi
CLXXXVIL tv. 68. § (1) bek.) Koteles az idéaranyos részt megtériteni a tanuld, ha az
iskolanal fennalld tanuloi jogviszonya a kihordéasi 1d6 el6tt szlinik meg, kivéve ha a
megszlinésre a tanulmanyokat zar6 vizsga miatt keriil sor. Feleldsségbiztositas: A 2011. évi
CLXXXVIL tv. 70. § (3) bekezdése alapjan a gyakorlati képzés szervezdje koteles

feleldsségbiztositast kotni a gyakorlati képzésben résztvevok javara.
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10.2.1 Egyéb juttatasok:

- védofelszerelés - a hatdlyos munkavédelmi eldirdsok szerint

- tisztalkodasi eszkoz - a gyakorlati képzésben vald részvétel szerint

- utikoltség-térités meghatarozott esetekben (pl. tanulményi verseny)

Igazgatasi dijat kell fizetni, ha az iskola kérelemre:

- az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol masodlatot, vagy potbizonyitvanyt allit ki
- névvaltoztatas esetén bizonyitvanyt cserél.

Az igazgatasi dij 0sszegeirdl jogszabaly rendelkezik. Az igazgatasi dijat a VSZC pénztarban
kell befizetni, melyr6l a VSZC pénztar nyugtat allit ki.

11 Zaro rendelkezések

Jelen intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara csak az oktatoi testiilet
tehet javaslatot a diakonkormanyzat véleményének kikérésével. Az intézmény a hatékony és

eredményes mitkodéséhez tovabbi (az SZMSZ mellékleteit képezd) szabalyzatokat alkothat.

Veszprém, 2021.08.27.

Szabd Zoltan

igazgatd
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Nyilatkozat

A VSZC Jendrassik-Venesz Technikum Didkonkormanyzatanak képviseletében ¢és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy az intézményi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitéséhez ¢és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didkonkorményzat a tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének

helyi rendjét szabalyozé6 SZMSZ rendelkezésekhez egyetértését adja.

Veszprém, 2021.08.27.

A DOK elndke
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