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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Az intézmény legfontosabb adatai

Neve: Veszprémi SZC "SEF" Vendéglatas-Turizmus Technikum és Szakképzd Iskola
Székhelye: 8200 Veszprém, Halle u. 3.

OM azonosité szama: 203066 Az

alapitas éve: 2000.

A szakképzo intézmény fenntartéja: Veszprémi Szakképzési Centrum
1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyi kiegészitésének célja

A jelen szabélyzat célja, hogy rogzitse a Veszprémi SZC "SEF" Vendéglatas-Turizmus
Technikum ¢és Szakképzo Iskola miikodésének helyi rendjét a szakképzésrdl szolo 2019. évi
LXXX. torvény (tovabbiakban: Sztv.), a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

(tovabbiakban: Mt.), valamint a szakképzési torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Szkr.) eldirasainak figyelembevételével. A szabalyzat egyuttal
rendelkezik mindazon miikodést érintd kérdésekrdl is, amelyeket a hatalyos jogszabalyok nem

szabalyoznak részletesen.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat megismerése, betartdsa €s betartatasa kotelez6 az iskola
valamennyi vezetdje, oktatdja, munkavéllaloja, valamint tanuldja szadmara. Ugyanezen
kotelezettség terheli azokat a személyeket is, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek, részt

vesznek annak tevékenységében, vagy igénybe veszik az iskola lIétesitményeit, helyiségeit.

A szabalyzat elGirdsainak betartasa k6zos érdek, ezért megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben a munkaltatoi jogkor gyakorldja —a féigazgato, a kancellar, az igazgato vagy az illetékes
helyettese — intézkedést tehet. A tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedés vagy fegyelmi
eljaras indithatd. Amennyiben a szabdlyzatot egy kiilsd személy nem tartja be, az iskola

dolgozdja koteles Ot tajékoztatni az eldirasokrol, kérve azok betartasat. Ennek eredménytelensége

esetén az igazgatot kell értesitent, aki felszolithatja az érintettet az iskola épiiletének elhagyasara.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola igazgatdja késziti el, annak elfogadésa az oktatoi
testiilet hataskorébe tartozik, a féigazgatd jovahagyasaval €s a kancellar egyetértésével torténik.

A dokumentum elfogadasa és modositasa soran a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni.



1.3. Az iskola munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

1.3.1. Alapito Okirat

Az alapit6 okirat a fenntart6 hivatalos nyilatkozata, amelyben régziti az intézmény l1étrehozaséara
¢s miikodtetésére vonatkozo szandékat. Ebben a dokumentumban meghatarozza az intézmény
tipusat, alapfeladatait, valamint rendelkezik a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasarol. Az

alapito okirat jogi alapot teremt az intézmény mikodéséhez és meghatarozza annak kereteit.

1.3.2. Szakmai Program

A szakmai program az iskola oktat6-neveld munkajanak stratégiai dokumentuma, amely
meghatarozza az intézmény pedagogiai céljait, alapelveit, értékrendjét és moddszertani
iranyvonalait. Tartalmazza azokat a tevékenységeket és fejlesztési terveket, amelyek a tanuldok
személyiségfejlodését, képességeik kibontakoztatasat szolgaljak. A program irdnyt mutat a
oktatooknak és biztositja az egységes szakmai miikodést. Ez az iskola nevelési-oktatasi

folyamatéanak alapja.

1.3.3. Eves munkaterv

A szakképz0 intézmény vezetdje az iskola éves feladatainak megvaldsitasa érdekében elkésziti a
szakképz0 intézményre vonatkozé munkatervet. Ennek Osszeallitdsakor figyelembe veszi az
intézményben miikodd, vezetést segitd kozosségek javaslatait, igy biztositva, hogy a terv az

oktatoi testiilet szakmai tapasztalataira €s véleményére épiiljon.

A munkaterv vilagosan rdgziti az adott tanévre szo0lo konkrét feladatokat, megjeloli a
végrehajtasért felelds személyeket, meghatarozza a hataridoket, valamint részletezi a

tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségeket is.

A kész munkatervet a szakképzd intézmény vezetdje ismerteti az intézmény dolgozoival,
nyilvanossagra hozza az iskola honlapjan, és megkiildi a fenntartonak is. A tanév soran
folyamatosan nyomon kdveti a munkatervben foglaltak megvalosulasat, értékeli az elérehaladast,

és sziikség esetén intézkedéseket tesz a hatékony végrehajtas érdekében.



1.3.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata alapvetd keretet ad az iskola eredményes és
hatékony miikodéséhez. Ennek mentén, az iskolai élet kiilonb6z6 teriileteinek szabalyozasa
érdekében az intézményvezetd — az igazgatd — tovabbi bels6 szabalyzatokat dolgoz ki. Ezek a
dokumentumok részletesen meghatarozzak az egyes folyamatok rendjét, eldsegitik a szakmai
munka szinvonalas megvalodsitasat, valamint hozzéajarulnak a napi miikodés atlathatésagahoz €s

szervezettségéhez.

Az iskola miikddését meghatarozé tovabbi alapdokumentumok koz¢ tartozik a Hazirend, amely
az iskolai kozOsségi élet szabalyait rogziti; a szakmai munka szakszerli iranyitasat szolgéalo
kiilonféle szabdlyzatok; valamint a dolgozok feladatait ¢és feleldsségi koreit pontosan leird

munkakori leirasok.



2. A SZAKKEPZO INTEZMENY FELADATAI
2. 1. A szakképzo intézmény alapfeladata

A Veszprémi SZC "SEF" Vendéglatas-Turizmus Technikum és Szakképz6 Iskola alapfeladata,
hogy a vendéglatas €s turizmus agazatban magas szinvonalt technikumi, valamint szakképzé
iskolai szakmai oktatast nytjtson. Az intézmény kiemelt célja, hogy korszerii ismeretekkel,
gyakorlatorientalt képzéssel segitse a tanulokat a munkaerOpiacra valo sikeres belépésben, illetve
a tovabbtanulasban. Az iskola elkdtelezett a befogadd nevelés mellett, ezért biztositja a stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral €16, de a tobbi tanuldval egytitt

nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl didkok fejlesztését és tamogatasat is.
2. 2. A SZMSZ. elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Veszprémi SZC "SEF" Vendéglatas-Turizmus Technikum és Szakképzé Iskola szervezeti
felépitését és mikodését szabalyozod jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola oktatoi
testiilete a 2025. (...)-én tartott {ilésén megtargyalta, majd a Veszprémi Szakképzési Centrum

foigazgatoja a kancellar egyetértésével 2025. (...)-én jovahagyta.

A szabalyzat a féigazgato jovahagyasaval, valamint a kancellar egyetértésével 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re sz6l. Ezzel egyidejiileg a korabban érvényben 1€év6é Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ elbirasai minden érintett — az iskola dolgozoéi, tanuldi és a sziildk — szdmara
megismerhetdk, mivel a szabalyzat nyilvanos dokumentumkeént az iskola hivatalos honlapjan is

elérheto.



3. AMUKODES RENDJE

Veszprémi SzC “SEF” Vendéglatas-Turimzus

SZQI'VEZEti fElépitéS Technikum és Szakképzd Iskola

OPEDAGOG! USAGVE! 3] Vi
[Fuusz;“"om us] { llg'\(yugn :gwxw}[ NYEL) ] [ KOZISMERETI ] [Oﬂm.m] [ SZAKMAI ]

3. 1. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodése

Az iskola bels@ szervezeti egységeinek ¢és vezetdi szintjeinek, valamint a feladatkorok
meghatarozasanak célja, hogy biztositsa az intézmény feladatainak zokkendmentes és hatékony
ellatasat. A dolgozok feladatainak részletes leirdsat a munkakori leirdsok tartalmazzak, amelyek

a személyi anyagokban talalhatok.

Minden munkakori leirds névre szoldan rogziti a foglalkoztatott jogallasat, az adott munkakorhoz
tartozo feladatokat, valamint a jogokat és kotelezettségeket. A munkakdri leirdsok modositasa
szlikséges, amennyiben valtozds torténik a szervezeti egységben, a személyekben vagy a

feladatkorokben.
3. 2. Az iskolako6zosség szervezeti felépitése

A Veszprémi SZC "SEF" Vendéglatis-Turizmus Technikum és Szakképzé Iskola
iskolakozdssége a hatékony és zokkendmentes miikodés érdekében jol meghatarozott szervezeti
felépitéssel rendelkezik, amely biztositja a tanuldk és dolgozok kozotti egyiittmitkdodést, valamint

az iskola napi miikodését.

Oktatoi testiilet
Az iskola oktatoi testiilete az intézmény vezetéséért és az oktatoi munkaért felelds legfontosabb
testiilet. A testiilet ¢élén az igazgatd all, akit az igazgatohelyettesek segitenek a napi operativ

feladatok iranyitasaban. A gyakorlati oktatasvezetd feladata, hogy a szakképzés gyakorlati része



megfeleléen valdsuljon meg, mig a munkakdzosség-vezetok koordindljak az egyes tantargyi
csoportok munkajat. Az osztalyfonokok felelosek az osztalyok nevelési, oktatdsi munkajanak

iranyitasaért, mig az oktatok a szaktargyak tanitasaért €s a tanulok szakmai fejlodéséért.

Nem oktato allomanyu dolgozok

Az iskola miikddéséhez sziikséges hattérmunkat a nem oktatd allomanyu dolgozok latjak el. A
rendszergazda felel az intézmény informatikai rendszerének mukodtetéséért, a folyamatos
technikai tdmogatas biztositdsaért. Az iskolatitkdr feladata a napi adminisztrativ munkdk

elvégzése, mig a gazdasagi ligyintézo gondoskodik az iskola pénziigyi tigyeinek intézésérol.

Tanulok

A tanuldk kulcsszerepléi az iskolai kozdsségnek. A didkonkormanyzat a didkok érdekeit
képviseli, és szerepet vallal az iskola ¢életében, hozzajarulva a kozdsségi események, projektek
szervezéséhez, valamint a didkok véleményének és javaslatainak kozvetitéséhez az iskola

vezetése felé.

Ez a szervezeti felépités biztositja, hogy az iskola minden tagja — a vezetdk, oktatok, nem oktato

dolgozdk és a tanulok — dsszehangoltan dolgozzon az intézmény céljainak megvaldsitasan.

Oktatoi testiilet:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

gyakorlati oktatasvezeto,
munkakdzosség-vezetok,
osztalyfonokok, oktatok.

Nem oktato allomanyu dolgozok:
rendszergazda, iskolatitkar,
gazdasagi ligyintéz0 Tanulok:

didkonkormanyzat.

3.3. Munkakori leirasok

A szakképz6 intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes meghatarozéasat a

munkakori leirdsok tartalmazzdk, melyek a dolgozdk személyi anyagéban talalhatok. A



munkakori leirasoknak egyértelmlien rogziteniiik kell a dolgozok jogallasat, az adott

munkakdrhoz kapesolddo feladataikat, jogait és kotelezettségeiket, névre szoloan.

Amennyiben a szervezeti egys€g, a személyi Osszetétel vagy a feladatkorok modosulnak, a

munkakori leirdsokat 15 napon beliil modositani kell a valtozdsoknak megfelelden.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és frissitéséért felelos személyek:
« A magasabb vezetdk esetében az iskola igazgatoja,

« A beosztott dolgozdk esetében pedig a kozvetlen felettes magasabb vezetd.

3. 4. A szakképzo intézmény vezetése és a vezetok feladatai

Az iskolavezetés tagjai munkakori leirdsuk alapjan 6nélldan, személyes feleldsséggel végzik el
feladataikat, és rendszeresen tajékoztatjak egymast a megtett intézkedésekrol, valamint a szerzett
informaciokrol. A vezetdk kozotti feladatmegosztas alapelve a munkaterhek aranyos elosztésa és
a folyamatossag biztositasa, amely sziikség esetén rugalmasan modosithatd a hatékony miikddés

érdekében.
3. 5. A vezetOség tagjai
3.5. 1. Az igazgato

A centrum intézményének igazgatojat a féigazgatod bizza meg az KIM miniszter egyetértésével.
Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. Az igazgatd az iskola
egyszemélyi felelds vezetdje, és hataskorébe tartozik az iskola oktatdoi munkajanak, valamint
gazdasagi tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése. A jogszabalyok altal meghatarozott feladat-

¢és hataskoroket nem atruhdzva végzi munkajat.

Iranyito és ellenérzo tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok szerint végzi, vezetdtarsaival

egylittmiikodve, €s az iskoldban miikodé szakmai munkakozosségek, valamint a

Didkénkormanyzat (DOK) bevondsaval, azok timogatasaval latja el feladatait.

Az igazgatoé felelds az iskolai oktatoi munka szinvonalaért, a személyzeti munka iranyitasaért, az
iskola napi mitkodéséért, valamint a fejlesztési célok meghatarozasaért €és megvaldsitasaért.

Tovéabba biztositja a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerti felhasznélasat, azok



megdrzését, és a DOK miikddési feltételeinek biztositasat, valamint a torvényes keretek kozott

veliik valo egyiittmiikodést.

Az igazgatd feladatai koz¢ tartozik a szakképzd intézmény alapfeladatainak végrehajtasanak
megszervezése ¢s ellendrzése, a szakmai kovetelmények érvényesiilésének biztositasa, és a
munkavégzés személyi ¢és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges intézkedések
kezdeményezése. Ezen kiviil felelds a szakképzési alapfeladatok ellatasat szolgald vagyon

rendeltetésszert hasznalataért és a karbantartasaért is.

3.5.1.1. A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, dontési és képviseleti jogkorét a
Veszprémi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg. A
szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd szdmara
jogszabdlyban meghatirozott feladatok koziil — a fOigazgatd irdnyitasa mellett — ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatoé vagy a kancellar feladat-

¢és hataskorébe.

Az igazgato munkaltatoi jogkore:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozésa és megsziintetése
esetén,
. Jjavaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,
a munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony létrehozasa és megsziintetése kivételével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezesérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozodan utasitast ad ki,
e) dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,



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

h) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol.
3.5. 2. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyetteseket — az igazgaté javaslata alapjan — a centrum figazgatdja nevezi ki. Ok
az igazgato kozvetlen munkatarsai, és vezetdi feladataikat az igazgato iranyitasa mellett, 6nalldoan

végzik. Munkajuk soran egymassal egyiittmiikodnek, és mellérendeltségi viszonyban dolgoznak.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelosségiik azoknak a
teriileteknek a keretében terjed ki, amelyeket munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyesen

felelosek az igazgato altal rajuk bizott feladatok végrehajtasaért.

Az igazgatOhelyettesek az igazgatod akaddlyoztatdsa esetén az altalanos igazgatohelyettes teljes
jogkorrel ¢és feleldsséggel helyettesiti 6t, ¢és gondoskodik az igazgatdé utasitdsainak
végrehajtasarol. Az altalanos igazgatOhelyettes akaddlyoztatdsa esetén a szakmai
igazgatohelyettes veszi at a jogkort. Az intézmény mindennapi életében felmertil6 ligyekben az
igazgatd utasitdsa szerint intézkednek. Téavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes
hataskorrel atveszik egymas munkajat, és — az igazgatoval egyeztetve — meghozhatjak azokat a

dontéseket, amelyek az adott igazgatohelyettes hataskorébe tartoznak.

Igazgatohelyettesek feladatai kozé tartozik:

Altalanos igazgatohelyettes:

O Gondoskodik a jogszabéalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

O Részt vesz a szakmai program kialakitadsaban, mddositdsdban, a munkaterv elkészitésében. O
A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi Orarendet, ellenérzi az igazgatdi
szempontok megvalositasat.

O Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, az oktatdk tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli az oktatok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, €s
a tilmunka teljesitését.

O Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato—oktato, a technikai, az adminisztracios és

mas iranyl munkavégzeést.



@ Kozvetleniil irdnyitja az oktatok €s mas beosztottak szakszeri munkajat, szakmai tanacsokkal
segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

O Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartdsarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 1) osztdlyok kozosséggé formalasat,
tanulmanyi munkajukat.

O Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

@ Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az linnepélyeket, a belso tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

@ Ellendrzi ¢és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvantartasokat.

O Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet, oraldtogatasokat és felméréseket végez.

O Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjaral.

O Beszamol az oktatoi testiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitling eredményekrdl és
a hianyossagokrol egyarant.

O Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész mitkddésérdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

) Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyenstlyozott 1égkor kialakitasat, segiti a
didktanacs, a didkonkormanyzatot tevékenységét.

0 Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitdsara. @ Részt
vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonds, vagy az elismerés
kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

O Ellendrzi a helyettesitések rendjét

O Palyaorientacids tevékenységet szervezi és koordinalja.

O Az érettségi vizsga elokészitd €és lebonyolité munkalataiban kozremiikodik.

O Munkaid6é-nyilvantartast vezet és a fenntart6 felé adminisztral.

@ Intézményi hatarozatokat elékésziti.

O Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.
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@ Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, szlikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozoé felé.
O Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi kovetelmények meglétét.

0 Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja

Szakmai igazgatohelyettes:

O Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

O Részt vesz a szakmai program kialakitdsdban, mdodositasaban, a munkaterv elkészitésében. @
A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi Orarendet, ellenérzi az igazgatdi
szempontok megvalositasat.

O Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, az oktatdk tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli az oktatok helyettesitési €s tligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és
a tilmunka teljesitését.

O Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato—oktato, a technikai, az adminisztracios és
mas iranyt munkavégzést.

O Kozvetleniil iranyitja az oktatok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tanécsokkal
segiti ¢és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

O Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirdsardl,
nyilvantartdsarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 10j osztdlyok kozosséggé formalasat,
tanulmanyi munkajukat.

O Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

O Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

@ Ellendrzi ¢és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢&s taniigyi
nyilvantartasokat.

O Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat €s felméréseket végez.

@ Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyeb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések

készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjardl.
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0 Beszamol az oktatdi testiiletnek a szervezeti egysége mikodésérdl: a kitlind eredményekrdl és
a hianyossagokrol egyarant.
O Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész miukodésérol, tapasztalatairdl: az érdemi

problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

() Magatartasaval javitja a didkok iskolai ¢letét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti a
didktanacs, a didkonkormanyzatot tevékenységét.

O Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara. @ Részt
vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonds, vagy az elismerés
kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

O Hatariddre elkésziti az intézményi statisztikat.

O Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

O Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétét.
O Az intézmény atfogd adminisztracios adatbazisat kezeli, ellendrzi, riportozza.

O Oktatoi tovabbképzéseket adminisztralja.

O Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja
3.5.3. Gyakorlati-oktatasvezeté

O Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s a belsd szabdlyzatok megismertetésérdl €s betartatja az
el6irasokat.

@ Részt vesz a szakmai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében. @

Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében.

O Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktaté—oktatd, a technikai, az adminisztracios és
mas iranyd munkavégzést.

O Kozvetleniil irdnyitja a oktatok szakszerli munkdjat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a
kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozzd beosztott feleldsok és megbizottak
feladatainak végrehajtasat.

O Gondoskodik a beiratkozassal Osszefiiggésben az egylittmlikddési megallapodasok
megkotésérdl, a egyiittmiikodési megallapodasének nyilvantartasarol.

@ Ellen6rzi a munkanaplok vezetését, a gyakorlati igazold lapok meglétét.
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@ Feliigyeli a szakmai rendezvények szervezését, a bels0 szakmai tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatcseréket.
O Szervezi az agazati vizsgakat.

(@ Szervezi és koordinalja a szakmai versenyeket.

@ Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a
vagyonvédelmet, oraldtogatasokat és felméréseket végez.
@ Aktivan részt vesz a vezetOi és egyeb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések

készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

0 Beszamol az oktatoi testiiletnek a szervezeti egysége miitkodésérdl: a kitlind eredményekrdl és
a hidnyossagokrol egyarant.

@ Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

O Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

@ Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

O Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

O Ellendrzi a tanmiihelyek rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez a felelds dolgozo fele.

O Szervezi az évkozi és az Osszefliggd szakmai gyakorlatot.

@ Kapcsolatot tart a dualis képzohelyekkel.

O Ellendrzi az e-Kréta rendszerben felvitt, vezetett tanordkat, hidnyossagokat és értékeléseket.

O Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja

3.6. Azigazgatéi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatoi tisztség betdltetlensége esetén a Veszprémi Szakképzési Centrum féigazgatoja altal

megbizott igazgato latja el a feladatot.

Az igazgatOhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén az altalanos helyettesitési rend szerint

torténik a feladat ellatasa.
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3. 7. Az oktatok oktatoi munkajaval osszefiiggo feladatok, megbizasok

Az oktatok munkakori kotelezettségeit €s a munkavégzes szabdlyait az Sztv., az Szkr., az Mt., az
SZMSZ, a Hazirend, valamint a munkakdri leirdsok tartalmazzak. A jogszabélyok biztositotta
lehetdségek figyelembevételével keriil meghatarozasra, hogy mely feladatokat kell az oktatonak

a munkakore részeként ellatnia, kiilon dijazas nélkiil.

Az oktato a tanitasi évre (szorgalmi iddszakra) vonatkoz6 munkaiddkeretének 80%-at (heti 32
orat) az igazgato altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni, ami a kotdtt munkaidot jelenti.
Ebbe beletartozik a tandrdk megtartdsa, valamint minden egy¢éb, a tanitassal 6sszefiiggd feladat,

amelyet az igazgatd elrendelhet, még ha azok nem mindsiilnek kotelezd foglalkozasoknak.

A heti 32 ora terhére elrendelhet6 egyéb feladatok az aldbbiak:

- foglalkozésok, tanitasi 6rak elokészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek megszervezése,

- eseti helyettesités,

- elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien tanulék — tanorai ¢€s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

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

- az osztalyfonoki munkéval 6sszefliggd tevékenység heti egy orat meghalado része,

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

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

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- oktatoi, szertar, tanterem berendezése, karbantartasa,

- a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tanodrai
egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa, - oktatdir tovabbképzésben valo

részvétel.
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Az oktatdi munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatok (osztalyfonokség, munkakozosség vezetése,
tulora, szakmai és érettségi vizsgamegbizdsok stb.) ellatasara barmely oktaté megbizhatd

onkéntes jelentkezés, megallapodas vagy kijelolés alapjan.

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

egyetértésével.

A megbizas és kijeldlés alapelvei az alabbiak szerint alakulnak:
« A megfelel6 szakmai €és pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
« A szervezOkészség, a ratermettség és a megujulasra valo készség,
+ Az Onkéntesség elve, valamint a feladat elldtdsdra vonatkozd kotelezettség
Osszehangolasa,

« Az aranyos terhelés figyelembevétele.

3.7. 1. Fébb megbizasok

* Az osztalyfondki szerepkor kijelolés alapjan keriil meghatarozasra,

* A munkak6zosség-vezetok valasztas és megbizas utjan keriilnek kivalasztasra,

* A didkdonkormanyzatot segitd oktatd €s ifjusagvédelmi felelds felkérés és megbizas alapjan
végzi feladatait,

* A fegyelmi bizottsag tagjait valasztas és megbizas révén valasztjak ki,

» Egyéb feladatokra torténd megbizas az éves munkatervben rogzitettek szerint torténik.
3.7.2. A nevelé-oktato munkaval osszefiiggd megbizottak fobb feladatai

3.7.2.1. Osztalyfénok

Az osztalyfonok felelds az osztaly kozdsségének iranyitasaért, és szoros egylittmiikodésben
dolgozik az osztalyban oktatd oktatokkal. Rendszeresen latogatja az osztaly tanitasi oOrait, és
vezeti az osztaly rendkiviili értekezleteit. Kiemelt figyelmet fordit a tanulok felzarkoztatasara,
tehetséggondozasara, valamint a szenvedélybetegségek megeldzésére. Az osztalyfonok
egytittmiikodik a tanuldk sziileivel, €s folyamatos kapcsolatot tart az ifjisagvédelmi szolgalattal.
Sziil6i értekezleteket és fogaddorakat tart, valamint elvégzi az osztalyfonoki tigyviteli teenddket

is.
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Feladata:

- az elsO osztalyfénoki 6ran a hazirendet ismertetni,

- a kijeldlt hataridoig osztalyfonoki tanmenetet késziteni,

- az osztalyban tisztségviselOket valasztani,

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

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

- a palyazati lehetdségek figyelése

- a tanulasi, magatartasbeli, lelki  problémakkal rendelkez6  tanulokat az

iskola szocidlismunkasahoz vagy fejlesztd oktatéjahoz irdnyitani

- ellendrizni a tanterem rend;jét

- irdnyitani az osztaly dekoralasat

- az elmarad¢6 oOréakra, 6racserékre felhivni az osztaly figyelmét

- adott esetben a gyermek veszélyeztetettségét kideriteni, jelezni

- amennyiben valamelyik tanuléval magatartasbeli, tanulmanyi problémak meriilnek fel, felvenni
a kapcsolatot a sziildvel

- az osztalyban felmeriild magatartasbeli vagy tanulményi problémdk esetén egyeztetni az

osztalyban tanit6 oktatokkal

- az osztalyfonoki munkakdzosség altal meghatarozott iddpontban sziildi értekezlet tartdsa, majd
az ott felmertilt kérdésekrdl az igazgatot tdjékoztatni

- félévkor €s év végén a statisztikai jelentést késziteni

- a k0z0sségi szolgalat adminisztralasa

- a félévi és év végi bizonyitvanyok kitoltése

- a napld, torzslapok és egyéb taniigyi dokumentumok kitdltése az igazgatohelyettes altal
megadott hataridoknek megfelelden, az esetleges valtozasok bejegyzése (1asd zaradékok)

- javaslatot tesz tanuloi jutalmakra

- tanulményi kirandulast szervezni nem kotelezd, de a kozdsségformalads szempontjabol ajanlott.
A kirandulast idében, tartalmas programmal kell megszervezni. Ennek tervezett programjat a
kirandulast megel6zéen az igazgatonak le kell adni. A kirandulasrol visszatérve az igazgatonak

szoban be kell szdmolnia.
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3.7.2. 2. Munkakozosség-vezet6

A munkakozosség vezetdje felelds a tantervi anyag tanitdsanak tartalmi és modszertani
iranyitasaért, segitéséért, valamint annak idéaranyos végrehajtasanak ellendrzéséért. Biztositja a
nevelési elvek érvényesitését, és folyamatosan Osszekapcsolja az elméletet és a gyakorlatot.
Rendszeresen latogatja a tagok orait, ellendrzi a szdmonkérd és értékelé munkat, valamint
értékeli és mindsiti az oktato-oktatd munkat, az igazgato kérése alapjan. Javaslatot tesz a tagok
kitiintetésére, dicséretére, illetve jutalmazasara. Eszkozfejlesztési és karbantartasi javaslatokat
készit, valamint igénylését Osszedllitja. Felelés a munkakozosség leltaralloményéanak
ellendrzéséért, illetve annak ellendriztetéséért. A munkakozosséget képviseli a szakmai
megbeszéléseken és értekezleteken, és Osszedllitja, majd a kozosség elé terjeszti az éves
munkaprogramot, valamint a tevékenységérol sz616 beszamolot és értékelést. Szervezi a szakmai
bemutatok és eldadasok latogatasat, segit a bemutatd tanitdsok megszervezésében az iskolan
beliil, és iranyitja a tanulok szaktargyi versenyének lebonyolitasat. Elemzést €s értékelést készit

a munkakozosség tevékenységérol.

Feladata:

- Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkat.

- Képviseli a munkakozdsséget a szakképzd intézmény vezetdsége felé és kiilsd szakmai
forumokon

- Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

- Ertekezleteket hiv 6ssze. (Minimum tanév elején, félévkor, és év végén. Ezen kivill sziikség
szerint kell 6sszehivni értekezletet.)

- Osszeallitja a munkakozdsség éves munkatervét

- Félévkor, és tanév végén az iskolavezetés szamadra irasbeli jelentést készit.

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

- Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit.

- Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti

elérehaladédst és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
igazgato felé.
- Eljuttatjia a munkakdzosség tagjaihoz a munkdjukat érintd t4jékoztatd anyagokat

(tovabbképzések, versenyfelhivasok, 1) taneszkzokrol szo16 prospektusok, stb.)
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- T4jékoztatast ad a munkak6zosségnek a tantargyi versenyekrol, intézi az ezekhez kapcsolodo
jelentkezéseket.

- A munkako6zosségen beliil gondoskodik a hazi versenyek megszervezésérol.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

- Javaslatot tesz a munkako6zdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

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

- Mentoralja az Gjonnan felvett munkak6zosségi tagokat, kiilondsen a palyakezdoket. - Ellenorzi
¢és véleményezi az Gjonnan felvett munkako6zdsségi tagok, kiillondsen a palyakezddk munkajat.

- Ellatja a munkakozosségével kapcsolatos specidlis teenddket.

3. 7. 2. 3. Diakonkormanyzatot segit6é oktaté és ifjusagvédelmi felelds

Az igazgatOhelyettesek kozvetlen segitdjeként, az oktatéi feladatkérébe nem tartozo
tevékenységeket kiilon megbizds alapjan latja el. Feladatai kozé tartozik a didkkozosségek
munkdjanak 6sszehangolasa, valamint a didkonkormanyzat munkéjanak irdnyitasa és mikodési
feltételeinek biztositdsa. Ezen kiviil felelds a kiilonbozd ifjusagi szervezetekkel vald

kapcsolattartasért is.

Fontos szerepet vallal a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megsziintetésében, aktivan egylittmiikddve a gyermekjoléti szolgélattal €s a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd egyéb intézményekkel, szakemberekkel és hatosagokkal. Ha a tanul6 anyagi
veszélyeztetettsége meriil fel, az iskola igazgatdja felé kezdeményezi az eljards meginditasat,
hogy a sziikséges gyermekvédelmi tdmogatast megallapitsdk, akar természetbeni ellatas

forméajaban is.

Tovabba, segiti az iskola nevelési ¢€s egészségnevelési programjanak kidolgozasat ¢&s
végrehajtasat, figyelemmel kiséri azok megvalosulasat. Ha sziikséges, intézkedést kezdeményez
az iskola igazgatdjanal, és tajékoztatast nyqjt a tanuloknak, sziiléknek, valamint oktatdoknak a

vonatkozd kérdésekben.
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4. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

Az oktato a tanitasi év (szorgalmi iddszak) alatt eldirt munkaidd-keretének 80%-at (heti 32 6rat)
az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatdsara koteles forditani (kotott munkaidd). Ez
magaban foglalja a tanorak megtartasat, valamint azokat a tovabbi, kotelezd foglalkozasnak nem
mindsiild, de az oktatdsi tevékenységgel Osszefliggd feladatokat, amelyeket az igazgatd

elrendelhet.

4. 1. Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési €és oktatasi intézmény oktatdinak kozdssége, amely az intézmény
legfontosabb tanacskozo és dontéshozo testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben. Az oktatoi
testiilet jogkorébe tartozik a nevelési és oktatasi kérdések, az iskola miitkodésével kapcsolatos
iigyek, valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben torténd dontéshozatal. Ezen kiviil
véleményezési és javaslattételi jogkorrel is rendelkezik minden olyan {igyben, amely nem

tartozik a dontési hataskorébe.

Az oktatoi testiilet tagjai az intézmény minden oktatoja, és dontéseiket nyilt szavazassal, egyszerii
tobbséggel hozzdk meg. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd dontése érvényes. Az
oktatoi testiilet a tanév soran rendes ¢és rendkiviili értekezleteket tart. Rendes értekezletek kozé
tartozik a tanévnyito, tanévzaro, valamint a nevelési értekezletek. Az értekezletek idépontjat €s
napirend;jét az igazgato6 tlizi ki az iskola munkatervének megfelelden. Rendkiviili értekezletet az
igazgatd hivhat 6ssze, amennyiben ezt legalabb az oktatodi testiilet egyharmada kéri. Az igazgato

a rendkiviili értekezletet harom nappal eldre kihirdetett napirenddel €s idOponttal hivja Gssze.

4.1.1. Az oktatoi testiilet dontési jogkore

- aszakmai program elfogadasa, modositasa

- aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasa, modositasa

- az éves munkaterv elfogadasa

- az oktatd-oktatd munkat értékeld atfogd beszamolok elfogadasa
- atovabbképzési program elfogadasa

- a hézirend elfogadasa

- atanulok magasabb évfolyamra Iépésének megallapitasa

- osztalyoz6 vizsgak engedélyezése
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- fegyelmi targyalas meginditasa iigyében valo dontés
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programrol valod dontés

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Az oktatoi testiilet feladatainak eldkészitésére vagy dontéshozatalara, tagjaibol (meghatarozott
id6tartamra vagy alkalmilag) bizottsdgot hozhat 1étre. Ezen kiviil egyes jogkoreit atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségekre. Az atruhdzott jogkor gyakorlasaval megbizott személyek
kotelesek tdjékoztatni az oktatdi testiiletet mindazon tligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet

megbizasa alapjan jartak el.
4.1.2. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az Szkt. 146§ (1) alapjan az oktatdi testiilet jogosult arra, hogy a hataskorébe tartozo tligyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjai koziil bizottsdgokat hozzon 1étre. Ezeket a bizottsagokat
esetileg vagy meghatarozott idére lehet kijelolni. Emellett az oktatoi testiilet bizonyos jogkdreit
atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre is. Az a szervezet vagy kozosség, amely e jogkort
atvette, koteles az oktatdi testiiletet rendszeresen, az altaluk meghatirozott id6kozonként és

modon tajékoztatni az eljarasa ala tartozo tigyekrol.

Szakképzési centrum esetében, ha az ligy kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érint, akkor
annak oktatoi testiilete jar el. Ha viszont az ligy a centrum valamennyi intézményét érinti, akkor

a dontéshozatal kdzosen, az érintett oktatoi testiiletek egyiittes részvételével torténik.

Oktatoi testiileti értekezletet haromféle modon lehet 6sszehivni: az igazgatd kezdeményezésére

vagy az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak inditvanyara.

4.1.2.1. Az oktatdi testiilet atruhazott jogkérben gyakorolt jogai

« A fegyelmi iigyek kivizsgalasa, el0készitése és dontéshozatal: fegyelmi bizottsag,

A fenti atruhdzott jog alapjan lefolytatott eljarasokrol a feladattal megbizott bizottsag vezetdje
beszamol az oktatoi testiilet szamara a kérdéses ligy lezarasat koveto €rtekezleten, vagy a tanév
végén. Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat minden olyan kérdésben, amely az iskolai

oktatdi munkat érinti.
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4. 2. Munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik felelds gyakorlasaval
aktivan részt vesznek az iskola vezetésének munkajaban. Eves terv alapjan kozremiikodnek a
szakmai munka ellendrzésében, és gondoskodnak az 1j, valamint a mar ott dolgozo kollégak
szakmai tamogatasarol. A munkakozosség vezetdje képviseli a kozdsséget, €s feladata ellatasara

az igazgatd bizza meg, a munkak6zosség véleményének kikérését kovetden.

4.2.1. Az iskolaban miik6d6é szakmai munkakozosségek

Az iskoldban miik6dd szakmai munkakozosségek a kovetkezd teriileteken tevékenykednek:

osztalyfonoki, kdzismereti, idegen nyelvi és szakmai.

E munkako6zdsségek tevékenysége soran szoros egylittmitkddésben dolgoznak, az iskolai élet
minden fontos teriiletén, beleértve a nevelési, oktatasi és szakmai kérdéseket, valamint az iskola
miikddéséhez és szabalyozasahoz kapcsolodo egyéb iigyeket is. A munkakozosségek tagjainak,
kiilondsen a vezetoknek, feladata a folyamatos kapcsolattartas, amelynek férumai az oktatoi
testiileti és nevelési értekezletek, a kibdvitett vezetéi megbeszélések és a rendszeres éves

értékelések.

A munkakozosségek a napi munkdjuk soran segitséget nyujtanak az oktatok szdmara, kiilonosen
a tervezés, megvalositas és értékelés terén. A vezetOk segitenek a pedagogiai tapasztalatok
atadasaban, a modszertani kultira bovitésében €s az innovativ eljarasok elterjesztésében. A
palyakezddk szamara szakmai segitok biztositanak iranymutatast, a ,,szakmai segit6” feladatokat

pedig az iskola gyakornoki szabalyzata hatdrozza meg.

A szakmai munkakozosségek javaslatokat tehetnek az iskola miikddését érinté minden
kérdésben, és tevékenységiiket az iskola szakmai programja, az éves munkaterv és a tagjaik
javaslatai alapjan szervezik. A munkako6zosségek segitik a oktato-oktatd munka tervezését,
szervezését, értekelését és ellendrzését, 6sszehangoljak a szakmai munkat, fejlesztik a szaktargyi

oktatast, és kezdeményezik a helyi palyazatok és versenyek kiirasat.

A munkakozosségek emellett felmérik a tanulok tudasszintjét, ellatjak a felzarkoztatast és a
tehetséggondozast, és el6készitik a belsd vizsgdk anyagait. Véleményt nyilvanitanak az oktatoi

allasokra jelentkezOk kapcsan, javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra és kialakitjak az iskolai
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tankonyvjegyzéket. A munkakozosségek felelosek a szakszertarak kezeléséért, fejlesztéséért és
az 1j kollégdk szakmai tamogatasaért is. Munkdjuk soran részt vesznek az iskolavezetés

tevékenységében, valamint a szakmai munka belso ellendrzésében az éves terv alapjan.

4. 3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldésara, az oktatoi testiilet vagy az iskola vezetése

dontése alapjan, alkalmanként munkacsoportok alakulhatnak a tantestiilet tagjaibol.
4.4, A tanulok kozosségei

A koz06s tanuldcsoportot alkotd didkok, akik ugyanazon évfolyamba jarnak, osztalykozosséget
képeznek. Ennek az osztalykozosségnek az élén az osztalyfonok all. Az osztaly tagjai két f6bdl
allo diakonkormanyzati kiildottet valasztanak. A tanulok kozos tevékenységeik megszervezésére
didkkoroket alapithatnak. Az iskolai szintli képviseletiiket az iskolai didkdnkormanyzat

biztositja, melynek jogkorét az Szkr. tartalmazza.

A didkképviselok részt vesznek az alabbi tanacskozasokon:

« A tanulok fegyelmi targyalasai.

« A tanuldkat kézvetleniil érintd ligyek megbeszélése.

« Minden olyan értekezlet, ahol a tanulok munkajat értékelik, vagy olyan kérdésekrdl esik

sz0, amelyek érintik Oket.

A tanulok és a didkképviselok barmikor felkereshetik az iskola oktatdit és vezetdségét
kéréseikkel és javaslataikkal. Evente legaldbb egyszer 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést,
amelyen tdjékoztatni kell a tanuldkat az iskolai ¢élet legfontosabb kérdéseirdl, valamint az iskolai

munkatervrdl. A didkkozgytlés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

4.5. Az oktatoi munka belsé ellenérzésének rendje

Az iskolai oktatdi munka belsd ellendrzésének megszervezése és a szakmai feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetése az igazgatd feladata. Az intézmény miikddésének hatékony és
jogszerli biztositdsa érdekében elengedhetetlen egy jol szabdlyozott és rendszeres ellendrzési
rendszer mukodtetése. E rendszer alapjait az SZMSZ, az iskola vezetd beosztast dolgozoinak €s
oktatoinak munkakori leirasa, az oktatoi értékelési rendszer, valamint az Szkt. és Szkr. eldirasai

biztositjak.
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A munkakori leirasokat évente feliil kell vizsgalni, és azoknak kotelezden tartalmazniuk kell az

intézményvezetd, az  intézményvezetO-helyettesek, a  munkakozOsség-vezetdk, az
osztalyfonokok és az oktatok pedagdgiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit. A
munkakdri leirdsokat az érintettekkel alé kell iratni, €s az alairt példanyokat vagy azok masolatat

az irattarban kell tarolni.

A fent emlitett vezetok €s oktatok munkakori leirdsuk és az iskola éves munkatervében
meghatarozott feladatok alapjan vesznek részt az ellendrzési tevékenységekben. Az altaluk

végzett ellendrzés kizarolag szakmai jellegii lehet.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket az egyes feladatokkal dsszhangban kell

meghatarozni.

Az ellen6rzésrol feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat értékelni kell, és utmutatast kell adni
a munka tovabbi végzésére, azt ald kell iratni. Az ellendrzés tapasztalatairdl az oktatoi testiiletet

a félévi és év végi beszamoloban tajékoztatni kell.

Ellenorzési teriilet

Idépont

Felelos

Tanmenetek, orabeosztasok | szeptember 30-ig Altalanos ig.h., szakteriiletenként a
feltoltésének  (Kréta  rendszer) gyakorlati oktatasért felelds ig.h.
ellendrzése
Palyakezdé  kollégak  orainak | I. félév vége Altalanos ig.h., szakteriiletenként a
latogatasa gyakorlati oktatasért felelds ig.h.,
munkak6zosség-vezetok

Oktatoi, osztalyfonoki statisztikak | 1. félév, illetve | Szakmai igazgatohelyettes
ellendrzése tanév vége
Kréta dokumentacio ellendrzése I. félév, illetve | Szakmai igazgatohelyettes

tanév vége

Erettségi és szakmai
vizsgajelentkeztetések ellendrzése

februar-marcius
hénapokban

Igazgato

Kozépfoku beiskolazas | marcius-aprilis igazgato, altalanos igazgatohelyettes
eredményeinek elemzése, | honapokban

értékelése

Az érettségi - és  szakmai | aprilis-majus-junius | igazgato, altalanos ig.h.,
vizsgadokumentacio Osszeallitasa | honapokban szakteriiletenként a gyakorlati

oktatasért felelds ig.h.
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Vizsgaszervezés, vizsgaztatads | majus-junius Igazgato

ellendrzése hénapokban

A tanév munkdjanak ellendrzése | tanév vége Igazgato

(szOveges oktatdi beszdmolo)

Az osztalyfonoki munka | tanév vége Igazgato

ellendrzése (szoveges osztalyfonoki

beszamold)

Az egyes szakmai teriileteken folyo | 1. félév, illetve | Igazgato, igazgatohelyettesek,
munka ellendrzése tanév vége munkak6z0sség-vezetok
Mindségiranyitasi rendszerrel | I.  félév, illetve | Igazgato

kapcsolatos feladatok iddaranyos | tanév vége

megvalosuldsanak ellendrzése

Oralatogatasok Folyamatos Igazgato, igazgatohelyettesek,

munkakdzosség-vezetok
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5 A VEZETOK ES AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

5. 1. A fenntarto és az intézmény kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A fenntartoval valoé hivatalos kapcsolattartds els6dleges formai a rendszeresen megtartott
igazgatoi értekezletek, hivatalos levelek, elektronikus levelezés, valamint az online feliileteken —

példaul megosztott meghajton (Drive) — torténd dokumentummegosztas €s -kezelés.

Az informéciok hatékony éaramlasdnak biztositdsa érdekében intézményilink képviseldi
rendszeresen részt vesznek a féigazgato, a kancellar, a gazdasagi vezetd, valamint a szakmai

foigazgato-helyettes altal szervezett tajékoztatokon, értekezleteken és rendezvényeken.

A személyes kapcsolattartas forumai kozé tartozik az igazgatodi értekezlet, amelyen iskolankat az
igazgat6 képviseli, akaddlyoztatisa esetén pedig valamelyik helyettese latja el ezt a feladatot. A

gazdasagi értekezleteken az intézmény gazdaségi ligyintézdje vesz részt.

5. 2. Az iskolai vezetdség és az iskola szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas

rendje és formaja

Az iskolai vezetés €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas kiemelt célja az intézmény
hatékony miikodésének biztositdsa, az informaciddramlas eldsegitése, valamint a kozds szakmai

munka tdmogatasa. A kapcsolattartas formai és gyakorisaga az alabbi rend szerint torténik:

Vezetoségi értekezlet
Résztvevok: igazgato, igazgatOhelyettesek
Idépont: hetente, rendszeres idokdzonként

Tartalom: az iskolai miikddéssel kapcsolatos aktualis iigyek megbeszélése, dontéselokészités

Kibovitett vezetoseégi értekezlet
Résztvevok: a vezetdség tagjai, munkakozosség-vezetok, egyéb meghivott kollégak
Id6pont: a munkaterv szerint, illetve sziikség esetén

Tartalom: stratégiai kérdések, szakmai egyeztetések, fejlesztési célok megbeszélése

Munkakozosségi értekezletek

Résztvevok: oktatok, munkakozosség-vezetok

25



Idépont: a munkaterv alapjan, illetve igény szerint

Tartalom: taniigyi feladatok egyeztetése, mdodszertani kérdések, versenyek, projektek

Munkacsoportok megbeszélései
Résztvevok: az adott feladatban érintett munkatarsak
Id6pont: a feladatok fiiggvényében, rugalmasan

Tartalom: konkrét rendezvények, események, projektek elokészitése és lebonyolitasa

Rendezvényeken, értekezleteken valo részvétel
Az oktatok ¢és egyéb munkatarsak rendszeresen részt vesznek az iskola altal szervezett

eseményeken, valamint a fenntart6 altal meghirdetett megbeszéléseken, értekezleteken.

Gazdasagi dolgozok megbeszélései
Résztvevok: gazdasagi ligyintézok, gazdasagi vezetd
IdOpont: heti rendszerességgel, valamint sziikség szerint

Tartalom: pénziigyi, adminisztrativ és lizemeltetési feladatok egyeztetése
5. 3. A szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképz6 intézmény vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld oktatok szervezik a szorgalmi idében. A
csoportok szamat és vezetdjét a sportkor vezetdjével egyetértésben az igazgatd engedélyezi, ill. nevezi
ki. A csoportok szamanak meghatarozasakor figyelembe kell venni a tanév soran tervezett versenyeket
is, hiszen a sportkor feladata a versenyekre valo felkészités is.

A mindennapi testnevelés formai a kotelezo testnevelés orak €s az iskolai didksportkori foglalkozasok.
Ez utébbiak orarendjét tanév elején gy kell elkésziteni, hogy minden tanuld szamara biztositva legyen
a napi legaldbb 45 perces testmozgas lehetdsége. Errdl az iskola igazgatoja a testnevelOkkel és a
diaksportkor vezetdjének kozremiikodésével gondoskodik.

A sportkor stb. vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag
feleldsek a sportkor stb. miikodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet a felelds
igazgatohelyettes hagy jova.

A sportkor vezetdje tartja a kapcsolatot az iskolavezetéssel.
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6. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK MUKODESENEK KOZOS SZABALYAI AZ ISKOLA
KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

Az intézmény mitkodését tdmogatd testiiletek és kozosségek tiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A jegyzOkonyvnek

tartalmaznia kell:
« azlilés helyét és idopontjat,
« amegjelentek nevét,
+ atargyalt napirendi pontokat,
+ atanacskozas lényegét,

« ahozott dontéseket.

6. 1. Az oktatoi testiilet

Az oktato6i testiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartdsa egymassal és az iskolavezetéssel
az alabbi formakban valosulhat meg:
Kozvetlen kapcsolattartas:
« Oktatoi testiileti értekezleten
« Téjékoztato értekezleteken szobeli beszamolokkal Kozvetett kapcsolattartds:
« Az oktatoi testiilet valasztott képviseldi Gtjan
« Az adott teriilet vezetdin keresztiil irasbeli beszamolokkal Forumok:
«  Vezetoi értekezlet
« Kibdvitett vezetdi értekezlet
« Oktatoi testiileti értekezlet
+ Dolgozoi értekezlet
«  Munkakdzosségi értekezlet

«  Kiilonb6zé megbeszélések

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrdl elektronikus levél formajaban, valamint tdjékoztatd

értekezleteken értesiti az oktatokat.

A tanév sordn az oktatoi testiilet a kovetkezd értekezleteket tartja:

«  Alakuld értekezlet
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- Tanévnyit6 értekezlet
«  Félévi és év végi osztalyozo értekezlet
«  Félévi és év végi értékeld értekezlet (ez utobbi tanévzaro értekezlet is)

- Rendkiviili értekezlet sziikség esetén

A fenti értekezletek idopontjat az iskolai éves munkaterv tartalmazza. Az értekezletek tanitasi
idon kivil keriilnek megrendezésre, és a részvétel az érintettek szamara kotelezd. Az
iskolavezetés tagjai az oktatoi testiiletet érintd kérdésekben tajékoztatot tarthatnak irdsban vagy
szoban. A szdbeli tajékoztatds a tanitdsi napokon, a nagysziinetekben is lehetséges, de annak
id6tartama nem haladhatja meg a 15 percet. A nagysziineti megbeszélés idopontjat (és témajat)
az iskola vezetdje az el6z6 munkanapon, elektronikusan hivja meg az oktatokat. Rendkiviili

megbesz¢l€s esetén szintén e-mailen keresztiil értesiti a kollégakat.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a tantestiilet tagjainak legalabb
egyharmada azt kéri. Az oktatoéi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az oktatoi testiilet
(az alkalmazottak) tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, és egyszerli
szOtobbséggel hozza, kivéve, ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az értekezleten a jelenlévok

masként nem rendelkeznek. Szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata dont.

Az értekezletekrdl hianyzoknak kotelességiik tajékozodni a torténtekrdl. Az oktatok kérdéseiket,
véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve
vélasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével. Az iskolavezetés tagjai

kotelesek a felvetésekre érdemben valaszolni.

6. 2. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a szakmai munkakozosségek kozott, részvétel az

oktatok munkajanak segitésében

A szakmai munkakdzosségek folyamatosan egylittmiikodnek az iskola oktatdoi munkéjanak
Osszehangoldasa érdekében, ¢és rendszeres munkakapcsolatban dllnak egymassal. Az
egylittmiikddés soran a munkakozosségek éves munkaterviiknek megfeleléen, de tanévenként

legalabb kétszer szakmai értekezletet tartanak.

A munkakozossegek egyiittmiikodésének teriiletei:

« Programok 0sszeallitasa, tervezése és szervezése
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«  Mérések szervezése
- Probaérettségi (probavizsga) lebonyolitasa
« Belso tovabbképzések szervezése

- Tantargyfelosztas javaslatanak el0készitése

- A tanulok kulcskompetencidinak fejlesztése, az egyes tantargyak lehetdségeinek
feltarasaval és a feladatok, modszerek egyeztetésével

« A modszertani kultira fejlesztése kozos belsd tovabbképzések és bemutatoorak
szervezésével, valamint a palyakezdd, uj kollégdk és a gyesrdl visszatérd oktatok
munkajanak timogatasaval

- Szabadidds programok szervezése, az igazgatohelyettesek és a DOK munkdjat segitd
oktat6 koordinalasaval

« Egészségfejlesztési és kornyezetnevelési programok megvaldsitasa a teriiletért felelos
vezetd iranyitasaval

«  Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység az altalanos igazgatohelyettes iranyitasaval
koordinalasa az altalanos igazgatohelyettes vezetésével

« Az SNI és a BTM tanulok fejlesztésének 6sszehangolasa

« Iskolai palyazatok kidolgozasa és megvalositasa

- Beiskolazasi tevékenység az igazgatohelyettesek iranyitasaval

Az oktatol testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa egymassal ¢és az
iskolavezetéssel az alabbi forméakban valdsulhat meg:
Kozvetleniil:
- oktatoi testiileti értekezleten
- nevelési értekezleten
- ho eleji tajékoztatd értekezleten Kozvetetten:
- az oktatoi testiilet valasztott képvisel6i Gtjan, - az adott teriilet vezet6jén keresztiil.
Forumai:
- vezetdségi ililések
- oktatoi testiileti értekezlet

- oktatd1 munkaértekezlet
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- egy¢b értekezlet
- munkak6zosségi értekezlet

- kiilonb6z6 megbeszélések

Az iskola vezetése az aktudlis feladatokrol iskolai e-mailen, bels6 honlapon, hirdetétablan,

telefonon, valamint ho eleji tdjékoztato értekezleteken értesiti az oktatokat.

A szakmai munkakozdsségek az iskolai feladatok végrehajtdsan tul alkalmanként kozos
projekteken dolgoznak a Veszprémi Szakképzési Centrum tobbi intézményének

munkako6zdsségeivel is.

6. 3. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés az oktaték és a tanulok kozott

Az iskola igazgatdja az iskola egészének ¢€letérol, a tanév terveirdl, feladatairdl, eredményeirdl a
tanévnyitd €s a tanévzard linnepélyeken tajékoztatja a tanuldkat. Az aktualitdsokrdl az iskolai
honlapjan tajékoztatja az iskolavezetés a didkokat. A tanulok jogairdl és kotelességeirdl a

didkokat az osztalyfénok az osztalyfdnoki munkatervben foglaltaknak megfelelden tajékoztatja
6. 4. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint a szakképz6 intézményi
vezetOk kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat az iskola vezetdségével els6sorban a didkdonkormanyzatot segitd oktatd
kozvetitésével tart rendszeres kapcsolatot. A didkonkormanyzat jogosult véleményt nyilvanitani
és javaslatokat tenni minden, a didkokat érintd kérdésben. A tanulok véleményeiket és
panaszaikat az iskolai panaszkezelési szabalyzat és a didkonkormanyzat sajat szabalyzata alapjan

tehetik meg.

Miel6tt dontés sziiletik a didkonkormanyzatot érintd iigyekrdl, a didkonkorményzatot segitd
oktatd kérésére az oktatdi testiilet véleményt formal, valamint jovahagyast ad a
diakonkormanyzat muikodési szabalyzatdnak moddositasara. A véleményezésre szant
dokumentumokat a segit6 oktatd eljuttatja az igazgatonak, aki a oktatoi testiilet elé terjeszti dket.
A dontéseket az igazgatd kozli a didkonkormdnyzat képviseldivel, akik az igazgatot

meghivhatjdk a dontést hozo értekezleteikre, ahol 6 részt is vehet.
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Az igazgatd a tanuldkat érintd kérdésekkel kapcsolatos dokumentumokat — mint példaul a
miikodési szabalyzatot, az éves munkatervet €s a hazirend tervezetét — irdsban, a dontést hozo

oktatoi testlileti értekezlet eldtt legalabb 15 nappal atadja a didkdnkorményzat képviseldjének.

Az igazgatd ezen kivill lehetdséget biztosit arra, hogy a didkdnkormanyzat eldzetesen

javaslatokat tegyen a tervezetekkel kapcsolatban.

A didkdnkormanyzat véleményét a segitd oktatd képviseli az oktatdi testiileti értekezleten, de a
diakonkormanyzat képviseldje is meghivhato a testiilet iilésére. A didkonkormanyzat az iskola
igazgatojadhoz vagy az illetékes igazgatohelyettesekhez fordulhat, ha a tanuldkat érintd

kérdésekben intézkedésre van sziikség.

A tanulok véleménynyilvanitasanak fontos foruma a didkkozgyiilés, amelyet a tanulokozosségek
kiildotteinek részvételével november végéig meg kell tartani. A diakkozgyiilés elokészitését és
szervezeését a diakonkormanyzat végzi, és az oktatdi testiilet tagjai is részt vehetnek rajta. Az
eseményt a didkonkormanyzatot segitd oktatd vezeti. A didkkozgytilés eldtt a didkonkormanyzat

irasban juttathat el kérdéseket az iskola vezetdségéhez.

Amennyiben rendkiviili didkkozgytilés sziikséges, annak Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi, a napirenddel egyiitt a segitd oktato Gitjan az igazgatonal. Az igazgatonak
15 napon beliil intézkednie kell a kozgytilés Osszehivasarol. Ha az igazgatd ugy véli, hogy a
rendkiviili kozgytilés nem sziikséges, akkor gondoskodik a felmeriilt kérdés mas Uton torténd

rendezésérol.

A diakonkormanyzat szamara az iskola anyagi tdmogatést is nytjt az iskola alapitvanya révén,

hogy a diakok 4ltal szervezett programok és események megvalosulhassanak.

6.4. 1. A didkonkormanyzat miikdodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat sikeres miikodéséhez alapvetd, hogy az iskola biztositsa szamara a
megfeleld szervezeti kereteket, anyagi tamogatast és folyamatos szakmai irdnymutatést. Az aktiv
részvétel és az iskolai kozosség kozos érdekeit szolgald programok megvalositidsa érdekében
sziikséges a didkonkorméanyzat miikodéséhez vald hozzajarulds az iskola minden szintjén,
beleértve a vezetdséget, oktatokat és didkokat is. Az iskola biztositja a kozvetlen timogatést és a
sziikséges infrastruktarat, hogy a diakdnkormanyzat hatékonyan végezhesse munkajat, ¢€s

hozz4ajarulhasson a didkélet gazdagitasdhoz.
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Mindezekhez az alabbi feltételek sziikségesek:

1.

6. 5.

Képviselet és vezetéség: A didkonkormanyzatnak megfeleléen megvalasztott
képviseldkkel és vezetdséggel kell rendelkeznie, akik koordinéljak a tevékenységeket és
képviselik a tanulok érdekeit az iskolai dontéshozatalban.

Rendszeres kapcsolattartdas az iskolavezetéssel: A didkonkormanyzatnak folyamatos
kapcsolattartasra van sziiksége az iskola vezetdségével, hogy kozvetithessék a tanulok
véleményét, javaslatait és észrevételeit.

Tamogatds és erdforrasok: Az iskoldnak biztositania kell a didkdnkormanyzat szamara
szlikséges anyagi €és szellemi tdmogatast, mint példaul megfeleld helyiség biztositasa a
megbeszélésekhez, szlikséges eszk6zok €s forrasok rendelkezésre allasa.

Eves munkaterv: A didkonkorméanyzatnak éves munkatervet kell készitenie, amelyben
meghatarozzak a céljaikat, programjaikat és tevékenységeiket, igy biztositva a munkajuk
atlathatosagat és szervezettségét.

A didkok részvételének osztonzése: Az iskolanak Osztondznie kell a didkokat, hogy
aktivan részt vegyenek a didkdnkormanyzat munkdjaban, valamint lehetdséget
biztositson szamukra a véleménynyilvanitasra €és a kozosségi események szervezésére.
Pénziigyi  tamogatas: Az iskola alapitvanya pénziigyi tamogatist nyQjt a
diakonkormanyzat szaméra, hogy biztositva legyenek a programok és rendezvények

zokkendmentes lebonyolitasahoz sziikséges anyagi feltételek.

Az oktatok és szillok kozotti kapcsolattartas

Minden sziild torvényi kotelezettsége, hogy tankoteles kort gyermekét iskolaba iratja. Az iskola

lehetdséget biztosit a sziilok szamara, hogy gyakoroljak jogaikat, €s tamogatja dket kotelességeik

teljesitésében, egyben arra is biztosit lehetOséget, hogy aktivan részt vegyenek az iskolai

kozéletben. Az iskolavalasztas id6szakaban az intézmény mar lehetdséget kinal a sziil6k szdmara,

hogy megismerkedjenek az iskola szakmai programjaval, nevelési és oktatasi célkitlizéseivel.

Az iskola igazgatdja, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen, minden év oktober 31-ig

kozzéteszi a felvételi tdjékoztatot. A tajékoztatd elérhetd a nyilt napokon, illetve az iskola

honlapjan is. November és december honapokban egy-egy alkalommal t4jékoztatdt tartunk a

leendd kilencedikes tanulok és sziileik szamara, ahol a sziilok megismerkedhetnek az aktualis
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beiskolazasi lehetdségekkel, valamint a jelentkezés és felvételi folyamatokkal. A tdjékoztato

iddpontjairdl a honlapunkon megjelend hirdetések biztositanak informaciot.

Sziiloi értekezletek:

A sziil6i értekezleteket az osztalyfonokok tartjak az osztalyok sziiloi kozossége szamara. Az elso
értekezleten, szeptemberben, a sziildk tajékoztatdst kapnak a tanév rendjérdl, az eléttiik allo
feladatokrol. Az iskola évente két sziil6i értekezletet szervez, melyek soran a sziildk
informaciokat kapnak az osztdly tanulméanyi helyzetérdl, és az aktualis feladatokrol. Az
értekezleteken az osztalyfonok mellett a sziildk és a tanulok is javasolhatnak témékat. Ha egy
program koltségvetést igényel, annak megvalositdsa csak akkor torténhet meg, ha a sziilok
kétharmada vallalja a koltségeket. Azok szamadra, akik nem vallaljak a koltségeket, a program

nem kotelezo.

Ha problémak meriilnek fel, az osztalyféndk vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili
szlloi értekezletet hivhat Ossze. Indokolt esetben az igazgatd is tarthat rendkiviili sziil6i
értekezletet az iskolai kozosség szadmara. A kiilfoldi szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos sziil6i

¢értekezleteket a 10. évfolyam szamadra a tanév elején és félévkor tartjuk.

Sziil6i fogadoorak:

Minden oktatonak heti rendszerességgel van egyéni fogadodraja (orarendben kijeldlt
id6épontban). Ha a sziil6 mas idépontban kivan talalkozni a oktatéral, telefonon vagy irasban kell
idépontot egyeztetnie. Ha a tanuld, a sziilé és az oktatd kozott konfliktus alakul Ki, amit nem
sikeriil kozvetleniil rendezni, az igazgatd lehetdséget biztosit arra, hogy mindharom fél kozosen

tisztdzza a problémat.

Rendszeres irasbeli tdajékoztatas:

Minden oktatonak biztositania kell, hogy a tanul6d érdemjegyei 14 napon beliil bekertiljenek az
E-Kréta rendszerbe. Az oktato irasban jelzi a sziildnek, ha személyes kapcsolatfelvételre van
sziikség. Indokolt esetben az iskola tértivevényes levélben is megkeresheti a sziilét. A sziilok
anyagi tamogatoként is hozzajarulhatnak az iskolai élethez (pl. alapitvanyi hozzdjarulas
formajaban). Az iskola vezetése szivesen fogad minden olyan sziildi kezdeményezést, amely

hozz4jarul az iskola miikodéséhez és pedagdgiai céljaink megvalositasahoz.

7. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI
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7.1. Az iskola kiils6 kapcsolatai

Az intézmény vezetdje az iskola hivatalos képviseldje, aki az iskolat képviseli a kiilsd
kapcsolatokban. Amennyiben az igazgat6 akadalyoztatva van, helyettesitésérdl a helyettesitési
rend szabalyai, valamint a vezet6tarsak kozotti munkamegosztas szerint gondoskodnak, akik a

meghatarozott feladatkoroknek megfelelden tartjak a kapcsolatot a kiilso szervekkel.

Az iskola vezetése folyamatos munkakapcsolatot apol az alabbi intézményekkel és szervekkel:
«  Veszprémi Szakképzési Centrum
« A VSZC tovabbi intézményei
«  Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal
«  Veszprémi Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
«  Veszprémi Kozépiskolai Kollégium
« Davidikum Rémai Katolikus Kozépiskolai Kollégium

«  Veszprém Varmegyei Kereskedelmi ¢s Iparkamara

A beiskolazasi lehetdségek bdvitése és iskolank pedagodgiai, valamint szakmai programjanak
minél szélesebb korli megismertetése érdekében kapcsolatot tartunk veszprémi és vidéki
altalanos iskolakkal. A szakmai oktatds és szakképzés hatékonyabb biztositdsa érdekében
egylttmiikodiink hasonld profili szakképzdé intézményekkel. Emellett az iskola kiilfoldi
kapcsolatok kiépitésére is torekedett, hogy tanuldink szakmai ismereteit €és nyelvtudasat tovabb

mélyithessiik.

7.2. Az iskola kiilsoé kapcsolatai gyermek és ifjusagvédelmi szervekkel

Az igazgatohelyettes és az iskola gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot
apolnak a gyermekjoléti szolgalattal. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és a gyermek-
¢s ifjasagvédelmi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds
nemcsak az osztalyfonokokkel és az iskolavezetéssel tart folyamatos kapcsolatot, hanem
egytttmiikodik az iskolan kiviili illetékes szervezetekkel is. Ezek koz¢ tartoznak tobbek kozott a
pedagogiai szakmai szolgélatok, a pedagogiai szakszolgalat, a Csaladsegit6- és Gyermekjoléti
Kozpont, a renddrség drogprevencids és blinmegeldzési osztalyai, az iskoladr, a Gyamhatdsag,

valamint az iskolaorvos és a védono.
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7.3. Az iskola és a pedagogiai szakszolgalatok egyiittmiikodése

Az iskola folyamatos szakmai kapcsolatot tart fenn a Veszprém Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalattal annak érdekében, hogy a tanulok szamaéra biztositott legyen a fejlesztd, segitd

¢€s tamogatd szolgaltatasokhoz valo hozzaférés.

A kapcsolat elsddleges célja, hogy a sajatos nevelési igényt, illetve beilleszkedési, tanulasi és
magatartdsi nehézségekkel kiizdé tanulok megfeleld szakértéi vélemény alapjan személyre
szabott tdmogatasban részesiiljenek. Ennek érdekében a szakszolgalat kozremiikodik a
pedagbgiai diagnodzis elkészitésében, fejlesztési javaslatok megfogalmazasadban, valamint —
szlikség esetén — pszicholdgiai, logopédiai, gydgypedagdgiai vagy egyéb szakiranyu ellatas

biztositasaban.

Az iskola egylittmiikddik a szakszolgalattal palyaorientacios tandcsadas, iskolapszicholdgiai
szolgaltatdsok, valamint prevencids és kozosségfejlesztd programok szervezésében is. A
szolgaltatasok célja a tanuldok tanulmanyi eldmenetelének, lelki jollétének és szocialis
kompetenciainak fejlesztése, valamint a oktatdbok munkajanak tamogatasa szakmai konzultaciok,

esetmegbeszélések formajaban.

Az iskola igény szerint kezdeményezi a szakszolgalat szolgaltatasait, tovabba biztositja az
egyiittmiikddéshez sziikséges feltételeket — kiilonos tekintettel a megfeleld idOkeretekre és

helyszinekre.

7.4. Az iskola és a kollégium kapcsolata

Az intézmény folyamatos és rendszeres kapcsolatban all azokkal a kdzépiskolai kollégiumokkal,
ahol tanuldink elhelyezésre keriilnek. Az iskola és a kollégium kdlcsondsen tajékoztatja egymast
pedagogiai €s szakmai programjarél, hazirendjérdl, éves munkatervérdl, és azok esetleges
valtozasairol. Az iskola kollégista tanuldinak tanulmanyi eldmenetelérdl, annak valtozasairol a

kollégiumi oktato és az osztalytonok kolcsondsen tdjékoztatjadk egymast.
7.5. A dualis képzaohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola az eredményes oktatd- €s oktatdmunka, valamint a tanulok gyakorlati képzésének

biztositasa érdekében szoros és folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a dudlis képzdhelyekkel.
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E kapcsolatok célja a szakmai egylittmiikodés elmélyitése, a képzési kovetelmények egységes

teljesitése, valamint a tanulok gyakorlati kompetencidinak fejlesztése.

A kapcsolat alapjat a szakképzésre vonatkozé jogszabalyok, kiilondsen a Szakképzési torvény
(Sztv.) és a Szakképzésrdl szold rendelet (Szkr.) vonatkozo rendelkezései képezik, amelyek

részletesen szabalyozzéak a partnerképzohelyekkel valo egyiittmikodés kereteit.

A kapcsolattartas formai a helyzet slirgdsségének és jellegének megfelelden torténhetnek:
+ elektronikus uton: e-Kréta tizenet, e-mail,
« irasban: hivatalos levél forméjaban,

« telefonon vagy sms-ben — kiilondsen siirgés esetekben.

Szakmai kérdésekben — igy példaul a tananyaggal, vizsgakdvetelményekkel, valamint az oktatasi
dokumentacio6 kezelésével kapcsolatban — az iskola gyakorlati oktatasvezetdje latja el az iskolai
kapcsolattartoi feladatokat. O biztositja az informécidaramlast, a sziikséges egyeztetéseket, és
kezeli a felmertiilo kérdéseket, problémakat. Az iskola a dualis képzésben részt vevo partnerrel a
gyakorlati képzési idOszakra egyiittmiikodési megallapodast kot, amelynek szerves része ¢€s

melléklete a k6zos képzési program.

A dualis képzOhelyeken megvalosulod gyakorlati képzés szakmai szinvonaldanak ellendrzését,
valamint a képzésre vonatkozd jogszabalyi eldirdsok betartasanak feliigyeletét az illetékes
varvarmegyei kereskedelmi és iparkamara végzi — a feltételek biztositdsa mellett — a szakképzo

iskola kozremukodésével.

Az iskolai gyakorlati oktatasvezetd rendszeres egyeztetést folytat a dudlis képzohelyekkel a
gyakorlatban tapasztalt problémak megoldasa, a jogszabalyi eldirasok egységes értelmezése,
valamint a tanulok fejlodésének nyomon kovetése érdekében. Az iskola torekszik arra, hogy a
képzohelyekkel vald egyiittmiikodés a kolcsonds elvardsok, az atlathatdosdg és a tanuldi

érdekképviselet elvein alapuljon.

Az egyiittmiikodés keretében lehetdség van arra is, hogy az iskola bevonja a dudlis partnereket:
« szakmai vizsgak el6készitésébe,
« Dbeiskolazasi tdjékoztatokba,
« palyaorientacios rendezvényekbe,

«  képzési programok ¢€s tananyagtartalmak fejlesztésébe.
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7. 6. Elektronikus kapcsolattartas — az iskola honlapja

Az intézmény hivatalos honlapja a https://www.sef.hu/ cimen érheté el. A honlap az iskola

legfontosabb elektronikus kommunikaciods feliilete, amely a jogszabalyokban eléirt mdodon
tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos nyilvanos adatokat, dokumentumokat,
valamint az aktualis kozérdekii informacidkat (pl. hazirend, szervezeti és miikodési szabalyzat,

felvételi tajékoztato, tanév rendje).

Ezen feliil a honlap célja, hogy naprakész tajékoztatast nyujtson az iskola életérdl, programjairol,
eseményeirdl és szakmai tevékenységérdl — eldsegitve ezzel a tanulok, sziilok, munkatarsak,
valamint az érdekl6dd nagykozonség hiteles és gyors informacidhoz jutasat. A feliilet bemutatja
az iskola nevelési-oktatasi elveit, a képzési kinalatot, palyavalasztasi lehetdségeket, és betekintést

nyujt az intézmény kozdsségi életébe is.

A honlapon keresztiil az iskola Iehetdséget biztosit a kétiranytt kommunikaciora is, megkonnyitve
ezzel a kapcsolattartast a partnerekkel, sziilokkel és a tanulokkal. A honlap folyamatosan frisstil,
¢s az iskolai eseményekrdl, versenyeredményekrdl, palyazatokrdl, valamint a beiskolazéassal

kapcsolatos aktualis tudnivalokrdl is rendszeres tajékoztatast nyujt.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

8. 1. Az iskola miikodésének rendje

A tanév szorgalmi idészakaban az iskola munkanapokon, azaz tanitasi napokon altalanos rend
szerint reggel 7:00 oratol este 20:00 oraig tart nyitva. A nyitvatartds — tanuldkat érint6 iskolai
programok, rendezvények, szakkorok, kulturalis vagy sportesemények alkalmaval — az igazgat6

engedélyével eseti jelleggel meghosszabbithato.

Tanitasi napokon 8:00 és 16:00 6ra kozott az iskola vezetésébdl legaldbb egy {6 (az igazgato vagy

valamelyik helyettese) iskolai ligyeletet 14t el, és koteles az intézmény teriiletén tartdzkodni.

A nyari sziinet id0szakaban az iskolavezetés tligyeleti rend szerint 14t el feladatokat. Az eldre
meghatarozott napokon — jellemzden szerdanként — 8:00 és 12:00 6ra kozott az intézményvezetés
egyik tagja hivatalos iigyeletet biztosit az iskolaban. Az tigyeleti rendet az iskola eldzetesen

kozzéteszi.

A tanitas altalaban 8:05 drakor kezdddik, a tanitasi orak rendjét az 6rarend szabalyozza. A tanitas
vége jellemzden 14:35 6ra, az utolso tanora befejeztével a tanulok csak akkor tartozkodhatnak az
iskola teriiletén, ha szervezett iskolai programon, foglalkozason, sport- vagy kulturalis

eseményen vesznek részt.

Tanitasi 1d6 alatt a tanulok csak osztalyfonoki vagy igazgatohelyettesi engedéllyel hagyhatjak el

az iskola tertiletét. A tanulok iskolai tartozkodasanak részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az iskola teljes teriiletén — beleértve az udvart, melléképiileteket €s minden belsd helyiséget —
szigoruan tilos a dohanyzas. A tiltas a tanulokra, az iskola dolgozoira és minden egyéb latogatora
egyarant vonatkozik. A tilalom megszegése esetén az iskolavezetés fegyelmezod intézkedéseket
alkalmaz, a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban. A jogszabalyi eldirdsok betartasat az

ANTSZ és mas illetékes hatosagok ellendrzik, amelyek jogsértés esetén birsag kiszabaséra is

jogosultak.

8. 2. Csengetési rend ¢és a foglalkozasok kozti sziinetek
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8.2. 1.

Csengetési rend

Az iskoléban a tanitasi 6rak 45 percesek.

Az iskoléban a tanitasi 6rék és az 6rakozi szlinetek rendje a kovetkezo:

0. ora  7:10-7.55 10 perc sziinet
1. 6ra  8:05-8:50 10 perc sziinet
2. 6ra  9:00-9:45 10 perc sziinet
3. ora  9:55-10:40 10 perc sziinet
4, o6ra  10:50-11:35 20 perc sziinet
5. 6ra  11:55-12:40 10 perc sziinet
6. 6ora  12:50-13:35 10 perc sziinet
7. o6ra  13:45-14:30 10 perc sziinet
8. o6ra  14:40-15:25 10 perc sziinet
9. 6ra 15:35-16:20 10 perc sziinet
10. 6ra  16.30-17.15 10 perc sziinet
11. 6ra  17.25-18.10

Egyedi esetekben a csengetési rend megvaltoztatasat az igazgatd vagy megbizottja rendelheti el,
melyrdl a tanulokat is értesiteni kell. A roviditett csengetési rendben 35 perces ordkat tartunk, 10

perces sziinetekkel.

A foglalkozasok rendje a képzésben résztvevok szamara: a feln6ttképzésben résztvevok esti

munkarend szerint jarnak iskolaba, melynek csengetési rendje az alabbi:

ora  14:30-15:05
6ra  15:05-15:40
ora  15:40-16:15
6ra  16:20-16:55
6ora  16:55-17:30
ora  17:35-18:10
ora  18:10-18:45
ora  18:45-19:20
6ra  19:20-19:55

5 perc szuinet

5 perc szuinet

© 0 N o g kB~ w DhoRE
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8.3. Az elméleti oktatas rendje

Az iskoldban a tanitasi orak legkorabban 7:10 6rakor kezdddnek. Egy tanora iddtartama 45 perc,
az orak kozott altalaban 10 perces sziineteket tartunk. A tanitas és a szilinetek idobeosztasat a

hazirendben rogzitett csengetési rend szabalyozza.

Az orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletérdl oktatdi iigyeleti rendszer gondoskodik. Az
iigyeletes oktatd koteles a rabizott épliletrészben figyelemmel kisérni a tanulok viselkedését,
biztositani a hézirend eldirasainak betartdsat, iigyelni az intézmény rendjére, tisztasagara,

valamint ellendrizni a balesetvédelmi szabalyok betartasat.

Az oktatoi tligyelet az iskola altal elkészitett, tanévre sz0lo tigyeleti beosztas szerint miikodik,
amely meghatarozott épiiletrészekre és idopontokra vonatkozik. Az tigyeleti beosztés elérhetd a

kozos digitalis feliileten (pl. belsd drive) az oktatok szamara.

A tanitdsi 6rdk zavartalan lebonyolitasa érdekében sem oktatot, sem tanulét nem szabad a

tanorardl indokolatlanul kihivni, és az 6ra menetét mas moédon sem szabad megzavarni.

Rendkiviili, indokolt esetben az igazgat6 kiilon engedélyt adhat ettdl valo eltérésre.

8. 4. A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatas megszervezhetd iskolai tanmiihelyben, vallalati tanmithelyben, csoportos
képzésre alkalmas munkahelyen, illetve egyéni képzOhelyen. A képzés soran a tanulok gyakorlati

ismereteinek bovitése folyamatos napi foglalkozasok keretében torténik.

A gyakorlati foglalkozésokat az adott szakma kovetelményeinek megfelelden lehet heti, kétheti
valtasban vagy tombositett formaban megszervezni. A napi gyakorlati foglalkozas soran a
tanulok részére — a munkajogi szabalyozéasokkal dsszhangban — kdtelezden biztositani kell:

« legalabb 20 perc sziinetet, valamint

« 30 perc ebédsziinetet, amennyiben a napi gyakorlati id6 eléri a 8 orat.

A gyakorlati képzés — iskolai tanmithelyben — reggel 7:00 ora eldtt nem kezdddhet, és este 20:00
ora utan nem tarthatd. Amennyiben a gyakorlat kiilsd (vallalati) képzdhelyen zajlik, a tanulok

munkarendje a fogad6 szervezet napi munkarendjéhez igazodik.
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A gyakorlati oktatas soran egy tanora id6étartama 40 perc. A napi foglalkozasi id6tartamba
beleértendo:

« abevezetd elméleti és biztonsagi ismerteto,

- azard értékelés és megbeszElés, valamint

« amunkateriilet rendbetételére és takaritasra forditott id0 is.

A gyakorlati képzés soran minden esetben biztositani kell a tanulok megfeleld szakmai

iranyitasat, feliigyeletét és a munkavédelmi eldirasok betartasat.

8. 5. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola az oktatoi munka hatékonysaganak novelése, a tanuloi képességek

kibontakoztatasa, a hatranyok kompenzalasa, valamint a k6zosségformaléas érdekében tandran

kiviili, egyéb foglalkozasokat szervez az alabbi formakban:

1. Tehetséggondozas
«  Tanéran kiviili felkészitések érettségire és szakmai vizsgakra.
« Tovabbtanulast tdimogato fejlesztd foglalkozasok.
« Kozismereti és szakmai tanulmanyi versenyekre valo felkészités.
« Egyéni vagy csoportos mentoralas az érdeklddési korok mentén.
2. Korrepetdlas, felzarkoztatds
- Felzarkoztatd és korrepetald foglalkozasok megszervezése, sziikség esetén fejlesztd
oktatd bevonasaval.
« ElsOsorban a hatranyos helyzetii tanulok és tanulasi nehézségekkel kiizdok tamogatasa az
egyéni tanulasi utak kialakitasa érdekében.
« A foglalkozasok tematikdja igazodik a tanulok egyéni sziikségleteihez és az iskola
lehetdségeihez.
3. Kozosseégi szolgalattal kapcsolatos foglalkozasok
« A kozosségi szolgélat eljarasrendjét kiilon dokumentum rdgziti, mely elérhetd az iskola
honlapjén.
« Az eldkészitd és lezard foglalkozasok id6kerete: Gsszesen 10 ora (5 ora felkészités + 5

ora reflexid/lezaras).
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- A foglalkozdsok célja a kozosségi tevékenységre vald rahangolddas, valamint a
tapasztalatok feldolgozasa.

4. Digkonkormanyzati tevékenységek

« A didkonkormanyzat altal szervezett megbeszélések, programok és rendezvények.
- Didkkozgytilések, véleményezési és javaslattételi alkalmak.
5. Tanulmanyi, szakmai, miiveltségi versenyek és sportesemények
- A kozponti szervek altal meghirdetett versenyeken valo részvétel a kiirasban szerepld
feltételek és hatarid6k szerint torténik.
« A helyi versenyeket az éves iskolai munkaterv rogziti.
« A nevezési dijak megtéritését az iskola lehetdségeihez és a tanuld eredményeihez igazitva
biztosithatja.
« A foglalkozéasok id6kerete az adott verseny jellegétdl és szintjétol fliggden valtozik.
6. Kulturdlis és kozosségi programok
«  Osztaly- és iskolai rendezvények, példaul: osztalykiranduldsok, iskolanapok, didknapok,
mozi-, szinhazlatogatasok.
« Szabadidds, szérakoztatd, kulturalis programok szervezése tanuldi kezdeményezések és
oktatoi javaslat alapjan.
+  Onkéntesen valaszthaté, 6nkoltséges tanfolyamok és foglalkozasok.

1. Kiilfoldi gyakorlatra torténd felkészités

+ A nemzetkdzi programokba bevont tanulok szamara atfogo6 eldkészitd folyamatot biztositunk,
amely tobb teriiletre terjed ki: idegen nyelvi fejlesztésre, szakmai ismeretek bovitésére,
kulturalis érzékenyitésre, valamint pszicholdgiai tdimogatésra.

« A program célja, hogy eldsegitse a tanulok alkalmazkodasat a kiilf6ldi kornyezethez, valamint
tdmogassa Oket a szakmai gyakorlat sordn torténd eredményes részvételben és élményeik
feldolgozasaban.

« A résztvevOk olyan tudassal és készségekkel gazdagodnak — szakmai, nyelvi, kulturalis és
lélektani téren —, amelyek alapvetd fontossagtiak az Erasmus+ mobilitasi programok sikeres
megvaldsitasahoz.

- A felkészités megszervezéséért €s lebonyolitasaért az intézményvezetd, valamint a nemzetkozi
koordinator kozdsen felelnek.

- Id6keret: A program teljes idétartama 5 ora.
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« Miikodési rend: A felkészité alkalmak idOpontjat és tematikdjat a projektmenedzsment
hatarozza meg, figyelembe véve a projektciklus tlitemezését és az egyes programok egyedi
jellemzoit.

« Résztvevok kore: A képzéseken azok a tanulok vehetnek részt, akik sikeresen palydztak a
nemzetkdzi programokra. A csoportlétszdm a célorszag és az adott projekt jellegének

fliggvényében valtozhat.

10. Egyéb programok

A fenti szervezeti formakon tal, az iskolaban tovabbi tanéran kiviili programok, alkalmi
rendezvények is megvalosulhatnak. Ezek kizardlag az igazgatd eldzetes engedélyével, valamint
oktatoi feliigyelet mellett szervezhetok, a pedagogiai programmal és az iskolai hazirenddel

Osszhangban.

8. 6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok szerepe iskolank életében

A kozosségi eszmék és értékek megbecsiilése, valamint a valahova tartozas tudata a
hagyomanyokon keresztiil érvényesiil. A hagyomanyok kozosségformald és megdrzo erejiiknél
fogva éallandosagot €s folytonossagot biztositanak iskolank mindennapi életében. Intézményiink
tudatosan &polja, megdrzi és folyamatosan bdviti hagyomdanyait, hogy azok a kozosségi

Osszetartozas erdsitésére szolgaljanak.

A nemzeti linnepségek ¢és megemlékezések megrendezése hozzijarul a didkok nemzeti

identitastudatanak fejlesztéséhez és hazaszeretetiik elmélyitéséhez.

Iskolank egyéb hagyomanyai, mint a k6zdsségi rendezvények, szintén a kozosségi élet formalasat
célozzak. Ezek a programok az egymads iranti tisztelet és megbecsiilés nevelését szolgaljak,
mikozben kozos cselekvés oromét is hozzak. Az iskola hagyomanyainak dpolasa, fejlesztése és
bovitése, valamint jo hirnevének megdrzése €s Oregbitése minden iskolai k6zosség tagjanak

kozos joga és kotelessége.

Iskolank rendezvényei

Hagyomanyos rendezvényeink:
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« Tanévnyit6 linnepség

«  SOBRI nap ¢és Els6savato

«  Megemlékezés az Aradi Vértantukrol

- SEF pik-nik, (fiistolgé nap)

«  Nemzeti tinnepek (oktober 23. — ’56-osok sétaja, marcius 15. — Iskolai tinnepély az
184849-es Forradalom és Szabadsagharc emlékére)

«  Osztalyszintl kardcsonyi megemlékezés

«  Osztaly szintii megemlékezés a kommunista diktatura aldozatairol

« Szalagavato bal

+  Projektnapok

« SéfNap

«  Osztaly szintli megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl
« Ballagasi tinnepély

« Tanévzaro linnepély

Hagyomanydpoldas feladatai

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatokat, id6pontokat és feleldsoket az éves munkaterv
hatarozza meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre valo felkésziilés pedagodgiai szinvonala és a
tanuloi felkésziilés — képességek €s ratermettség szerint — kiegyenstlyozott terhelést biztositson

minden érintett szamara.

Az iskolai szintli tinnepségeken és rendezvényeken az oktatok és tanulok részvétele kotelezd. A

rendezvényekhez eldirt viseletet a Hazirend hatarozza meg.
8.7. A tanulo fegyelmi és kartéritési felelosségének helyi szabalyozasa
A tanul6 fegyelmi és kartéritési felelosségét (Sztv. Szkr. €s a hazirend) szabalyozzak.

8.7.1. A fegyelmez6 és fegyelmi intézkedések elvei és formai

Az atanul9, aki a tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul
megszegi, fegyelmezd vagy fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmezd intézkedés és a
fegyelmi biintetés nevelési eszkoz; alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulo életkori

sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés sulyat. Amennyiben a kirdtt fegyelmezési,
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fegyelmi biintetés nem érte el céljat, a kovetkezo fokozat érvényesitése sziikséges. A fegyelmi
biintetés, mint nevelési eszkdz nem lehet megtorld vagy megaldz6. Szaktargyi jegyet nem lehet

fegyelmezd eszkozként haszndlni.

8.7.2. A fegyelmez6 intézkedések fokozatai és formai

» Szbbeli figyelmeztetés, el0szor négyszemkozt, majd sziikség esetén kozdsség elott;
« frasbeli figyelmeztetés (oktatod, osztalyfénok, igazgatod);
« rasbeli intés (osztalyfonok, igazgato, oktatoi testiilet).

8.7.3. A fegyelmi eljaras

Kiilonosen stlyos fegyelmi vétség esetén fegyelmi eljards inditdsa sziikséges. Ha a tanulo
sulyosan és vétkesen megszegi a kotelességeit, a fegyelmi eljards soran, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha
azt a tanuld maga kéri, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 gyakorolja ezt a jogot. A tanuldi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal, és célja a tanuldé megfeleld

iranyba torténd fejlesztése.

A fegyelmi eljards meginditasarol irasban kell értesiteni a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziilét. Ha a fegyelmi vétség a gyakorlati képzés soran tortént, és
a gyakorlati képzés helyszine nem az iskola, akkor az érintett gazdalkodd szervezetet és a
egylittmiikddési megallapodas esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi és iparkamarat is értesiteni
kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a fegyelmi targyalas id6épontjat és helyét, valamint azt a
tajékoztatast, hogy a targyalas akkor is megtarthato, ha a gazdalkodo szervezet vagy a gazdasagi
kamara képviseldje, valamint a tanulo és sziild ismételt meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést tigy kell kézbesiteni, hogy a tanul6 és a sziild legaldbb nyolc nappal a targyalas eldtt

megkapja azt.

A gyakorlati képzés soran elkovetett kotelességszegés esetén a fegyelmi eljarast az iskolaban kell

lefolytatni.

8.7.4. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljaradst megelozheti egy egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras),
melynek célja a kotelességszegést el6idézo események feldolgozasa, értékelése, és ennek alapjan

a sérelmet elszenvedd fél, illetve a kotelességszegéssel gyanusitott kozotti megallapodas
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l1étrehozésa a sérelem orvosléasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor keriilhet sor,
ha annak kezdeményezéséhez a sérelmet elszenvedd fél (kiskoru esetében a sziild), valamint a

kotelességszegéssel gyanusitott tanulod (kiskort tanuld esetében a sziild) egyetértenek.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo616 értesitésben fel kell hivni a figyelmet az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetoségére. A tanuld (vagy kiskoru tanulod esetén a sziild) az értesités
kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban jelezheti, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi bizottsag felelds. Az iskola biztositja
a sziikséges technikai feltételeket:

« amegfeleld terem biztositasa

« azegyeztetd személy felkérése

« az értesitd levél kikildése

Az egyeztetd eljarast vezetd személyt az iskola igazgatdja kéri fel az oktatoi testiilet tagjai koziil.
A kivdlasztés sordn figyelembe kell venni, hogy:

« aszemélyt mindkét fél elfogadja

- rendelkezzen az egyeztetéshez sziikséges ismeretekkel €s végzettséggel
Az egyeztetd eljarasra vonatkozdan a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet, amely a szakképzésrol
sz010 torvény végrehajtasarol szol, 200.§-a irdnyado. A fegyelmi eljarast akkor is folytatni kell,
ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, illetve ha a bejelentés iskolaba torténd
megeérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja jogosult elutasitani az

egyeztetd eljaras alkalmazasat.
8.7.5. A fegyelmi bizottsag

Az oktatoi testiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontéshozatali jogkorét a fegyelmi
bizottsagra ruhazza. A fegyelmi bizottsag allando és delegalt tagokbol all. Az allando tagokat az
oktatodi testiilet sajat tagjai koziil valasztja, €s azok szama legalabb négy 6. Az alland6 tagok

valasztasa otévente torténik, és kozottiikk az elndkot egy évre valasztjak meg.

A fegyelmi bizottsdgba az oktatoi testiilet delegalja az eljards ald vont tanulot tanitd oktatoi
testiileti tagokat, valamint az osztalyfonokot, a szoban forgd eljards vonatkozasaban. Ezen

delegalt tagok az adott fegyelmi ligyek elbiradlasaban vesznek részt.
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A fegyelmi bizottsdg elndke minden tanév végén beszdmol az adott tanévben tortént fegyelmi
eseményekrdl. A beszamold idOpontja a tanévzard oktatoi testiileti értekezlet. Ha a nyari
id6szakban fegyelmi esemény torténik, a fegyelmi bizottsag elndke arrdl a kdvetkezo tanév elsd

oktatoi testiileti értekezletén tajékoztatja a testiiletet.
8.7.6. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran biztositani kell a lehetdséget a tanulo €s a sziilé szdmara, hogy a fegyelmi
iigyben eljard gazdalkodo szervezet képviseldje tajékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson,
valamint bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi targyalason a sértett tanulonak nem
kotelezd részt venni, elézetes meghallgatasanak nyilatkozatai azonban bizonyitékként

szolgalhatnak.

A fegyelmi eljarast hatarozattal kell megsziintetni, ha:
+ atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
« akotelességszegés nem indokolja fegyelmi biintetés kiszabésat,
« akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
« akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

« nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi targyaldson a fegyelmi bizottsag allando tagjainak részvétele kotelezd. A delegalt
tagok koziil az osztalyfénok és a véleményezési joggal rendelkezd tagok sajat dontésiik alapjan
vesznek részt. A fegyelmi eljaras végsé dontését a fegyelmi targyalason részt vevd allando és

delegalt tagok hozzdk meg szavazassal. Szavazategyenldség esetén az elndk dontése mérvado.

A fegyelmi targyalason véleményezési joggal vesznek részt:
- az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése, amennyiben nem tagja a fegyelmi
bizottsagnak,
- aziskola pszichologusa, amennyiben nem tagja a fegyelmi bizottsagnak,
- az iskolaban mediaciés feladatokkal megbizott munkatarsa, amennyiben nem tagja a
fegyelmi bizottsdgnak,
« az iskolai Didkonkormanyzat képviseldje.

A fegyelmi targyalason tovabba részt vehet:
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- az osztaly didkonkorményzati képviseldje,
- az oktatoi testiilet barmely tagja,
+ afegyelmi eljarasban érintett tanuld osztalytarsai.
A fegyelmi biintetések a kovetkezok lehetnek:
¢ megrovas,
«  $zigori megrovas,
« meghatéarozott kedvezmények vagy juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,
« eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

« kizaras az iskolabél.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, majd ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést és a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat. A targyaldsrol és a
bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a targyalas helyét, idejét,

a hivatalos résztvevok nevét, valamint az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban kell megkiildeni az érintett
feleknek, kiskort tanuld esetén a sziilének, és ha a gazdalkodoé szervezet képviseldje részt vett az
eljarasban, akkor a gazdalkodo szervezetnek is. A fegyelmi hatdrozat tartalmat a 12/2020. (II.

7.) Korm. rendelet ¢és a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szol6 rendelet alapjan kell
Osszeallitani. Az els6fokt hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanulo esetén a sziilo is fellebbezhet.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell benyujtani az

els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

8.7.7. A kartéritési felelosség

Ha a tanul6 kart okozott az iskoldban, az igazgatd koteles megvizsgalni a karokozas
koriilményeit, felmérni az okozott kar mértékét, és ha lehetséges, megallapitani a karokozot €s
annak feliigyeletét ellatd személyét. Amennyiben a vizsgalat soran kideriil, hogy a kart a tanulé
okozta, a tanulot, kiskort tanuld esetén pedig a sziilét haladéktalanul értesiteni kell a vizsgélat

eredményérdl. Az értesitéssel egyidejiileg a sziil6t fel kell kérni a kar megtéritésére.

A kartérités mértéke a kovetkezo hatarok kozétt mozog:
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« Gondatlan karokozas esetén: A kartérités nem haladhatja meg a kotelezé legkisebb
munkabér egyhavi Osszegének Otven szdzalékat, a kdarokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint.

- Széndékos karokozas esetén, ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan
cselekvOképes, a kartérités mértéke legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi

Osszegének megfeleld mértéki lehet.

Az iskola és a gyakorlati képzés szervezdje teljes mértékben felelés a gyermekeknek és
tanuloknak a tanuloi jogviszonnyal vagy gyakorlati képzéssel Osszefiiggésben okozott karért,
vétkességre tekintet nélkiil. A Kkartéritésre a Polgari Torvénykonyv (Ptk.) rendelkezései
iranyadoak, azonban a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje akkor
mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart olyan elhérithatatlan ok idézte eld, amely
kiviil esett a miikodési korén. A kart nem kell megtériteni, ha azt a karosult elharithatatlan

magatartdsa okozta.

Ha a szakképzd intézmény tanulodja egylittmiikodési megallapodast kotott, és a gyakorlati képzés
szervezdjének vagy a tanulonak okozott kart, akkor a szakképzésrol sz6l6 torvény rendelkezései

az iranyadok.

8. 8. A szakképz6 intézmény biztonsagos miikodését biztosito olyan szabalyok, amelyek
megtartasa kotelez6 a szakképz6 intézmény teriiletén tartézkodoknak és a
szakképz6 intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

Az iskola biztonsagos, zavartalan miikodésének, a tanuldk és dolgozdk védelmének, valamint a
vagyonvédelem biztositasanak érdekében az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek
(példaul sziildk, gondviseldk, vallalkozok stb.) kizardlag hivatalos iigyintézés céljabol, annak

id6tartamaig tartozkodhatnak az iskola tertiletén.

Az épiilet latogatasa eldzetes, irasban vagy szoban torténd iddpont-egyeztetés alapjan lehetséges,
illetve ilyen egyeztetés hianyaban kizarolag az iskola vezetdinek vagy oktatoinak engedélyével

Iéphetnek be az érintettek az iskola vagy a tanmihely teriiletére.

Az intézmény fObejaratanal portaszolgalat miikodik, melynek feladata a latogatdék fogadasa,
tajékoztatasa, valamint a belépés jogossaganak ellendrzése. A portas kotelessége rakérdezni a

latogatas céljara, és annak megfeleléen a vendéget a titkarsagra kisérni, vagy sziikség esetén az
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igazgato, illetve helyettesei engedélyét kérni. Az iskola dolgozoi jogosultak felszolitani azokat,
akik jogszeri indok nélkiil tartozkodnak az iskola teriiletén, az épiilet elhagyasara. Az

intézményvezeto és helyettesei rendelkeznek intézkedési jogosultsaggal ilyen esetekben.

Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa esetén a bérlok az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatanak rendelkezéseit — kiilondsen a vagyonvédelmi €s tiizvédelmi eldirasokat, valamint

a dohanyzasi tilalmat — kotelesek betartani.

Az intézmény teriiletén partpolitikai rendezvények nem szervezhetdk, valamint bizoméanyosok,

arusok, hazald kereskeddk belépése nem engedélyezett.

8. 0. Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi iddszakban az alkalmazottak és tanuldk hivatalos tligyeinek intézése az alabbi, eldre

meghatarozott iigyfélfogadasi rend szerint torténik:

« Iskolatitkar ligyfélfogadési ideje: munkanapokon 8:00 és 15:00 6ra kozott, az ebédsziinet
12:00-13:00 o6raig tart.
« Tanulok részére: a hivatalos ligyek intézésére a tanordk kozotti sziinetekben van

lehetdség.

A nyéri sziinet idején az ligyintézés szerdai napokon, ligyeleti rend szerint torténik, 9:00 és 12:00

ora kozott.
8. 10. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

Az intézmény nevében torténd hivatalos alairasra elsddlegesen az igazgato jogosult. A pénziigyi
kotelezettségvallaldssal nem jardé dokumentumokat az igazgatd 6nalloan irja ald. Tartds tavollét

esetén az alairasi jog gyakorlasara a helyettesités rendje az iranyado.

A pénziigyi kotelezettségvallalassal jard6 dokumentumok aldirasi jogosultsagat kiilon szabalyzat
hatérozza meg. Az iskolalatogatasi igazolasokat az osztalyfonok és az iskolatitkar is hitelesitheti.

8.10. 1. A bélyegzdéhasznalat

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az

intézményvezetd minden iigyben, az igazgatohelyettes és az iskolatitkar illetékességi koriikben,
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az osztalyfonok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak jegyzdje az osztalyzatok

torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

8. 11. A gazdalkodast alatamaszté bels6 szabalyzatok

A gazdalkodasi tevékenység szabalyszert és atlathatd miikodését az intézményben tobb, egymast
kiegészitd belsd szabalyzat biztositja. Ezek a dokumentumok részletesen rogzitik a pénziigyi €s
vagyongazdalkodassal kapcsolatos eljarasokat, valamint meghatdrozzak az egyes szereplok

feladatait ¢s feleldsségi korét.

Az alabbi szabalyzatok szolgilnak a gazdalkodas alapjaul: az Ugyrend, a Pénz- és értékkezelési
szabalyzat, a Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat, az Onkoltség-szamitasi szabélyzat, a
Beszerzési szabalyzat, valamint a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,

érvényesités és utalvanyozas eljarasrendjét rogzitd szabalyzat.

Ezek a belso eldirasok hozzajarulnak az intézmény gazdasagi miikodésének jogszeriiségéhez,

hatékonysdgahoz és pénziigyi fegyelméhez.
8. 12. Adatkezelési tajékoztato

Az iskola elkotelezetten torekszik arra, hogy a természetes személyek adatkezeléssel kapcsolatos
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa. A személyes adatokat a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden, kiilondsen az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo

2011. évi CXII. torvény rendelkezéseivel 6sszhangban kezeli.

Az adatkezelés minden esetben jogszerlien, atlathatéan és célhoz kotdtten torténik, az adatok

biztonsagat és védelmét kiemelten kezeljiik.

Az adatkezel6 adatai:

VSZC "SEF" Turizmus—Vendéglatas Technikum és Szakképz6 Iskola Székhely:
8200 Veszprém, Halle utca 3.

Igazgat6: Végh David

Telefon: +36 70 641 3999

E-mail: sef@sef.hu
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8.12. 1. Adatkezelés célja, idotartama

Intézményiink elkotelezett a személyes adatok jogszerti, biztonsagos €s atlathatd kezelése irant.

Az adatkezelés soran maradéktalanul tiszteletben tartjuk a vonatkozé hatalyos jogszabalyokat,

kiillonosen az alabbiakat:

az informécids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Infotv.),

az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi
rendelet, tovabbiakban: GDPR),

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet),

a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. térvény (tovabbiakban: Szkt.),

a szakképzési torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Szakképzési Vhr.),

az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Onytv.),
az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolodo személyes adatok védelmérdl szolo 1997. évi
XLVIL torvény (tovabbiakban: Eiiak.),

a felndttképzeésrdl szo16 2013. évi LXXVIL. torvény (tovabbiakban: Felndttképzési tv.),

valamint az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet.

8.12. 2. Az érintettek jogai és érvényesitésiik feltételei

Az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti

azok helyesbitését vagy — a kotelezd, jogszabalyon alapuld adatkezelések kivételével — torlését

az adatkezel6t6l.

Az érintett kérelmére az intézmény — mint adatkezeld — tajékoztatast nytjt a birtokadban 1évo,

illetve az altala megbizott adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokrol. A tdjékoztatas kiterjed

az adatok forrdsara, a kezelés céljara és idOtartamara, az adatfeldolgozo nevére, valamint az

adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységeire. Amennyiben személyes adatok tovabbitasara is sor

keriilt, a tdjékoztatas tartalmazza az adattovabbitds jogalapjat €s a cimzett(ek) megnevezését is.

Az adatkezeld a kérelem beérkezését kovetden a lehetd legrovidebb idon beliil, de legkésdbb 30

napon beliil, irasban és kozérthetd formaban teljesiti a tajékoztatast.
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A tajékoztatas dijmentes, amennyiben az €rintett az adott naptéari évben ugyanarra az adatkorre
vonatkozéan még nem nyujtott be hasonld kérelmet. EllenkezO esetben az adatkezeld

koltségtéritést allapithat meg, amelynek mértékérdl az érintettet eldzetesen tajékoztatni kell.

A tajékoztatas megtagadasara kizarolag torvényben meghatarozott esetekben keriilhet sor. Ebben
az esetben az adatkezeld irdsban, indokoldssal ellatva koteles tdjékoztatni az érintettet a
megtagadds okardl, valamint arrdl, hogy a dontés mely jogszabalyi rendelkezésen alapul

(kiilondsen az Infotv. eldirdsai szerint).

Jogellenes adatkezelés vagy a jogai megsértése esetén az érintett panasszal élhet, amelyet az
iskola igazgatdjanak cimezve, irasban nyujthat be. A panaszt az illetékes feliigyeleti hatdsag

(Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag) felé is tovabbitani lehet.

8.12. 3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A szakképzési oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informécids Rendszer
(SZIR), valamint a KRETA-rendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol,
valamint a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet el6irasainak eleget téve. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapii mésolatat:

- az alkalmazott oktatdkra, 6raadd oktatdkra vonatkozo adatbejelentések,
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni az iskola Iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak
megfelelden

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a kdzponti rendszerben, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd, illetve az igazgatd altal

felhatalmazott személyek (az igazgatohelyettesek €s iskolatitkar) férhetnek hozza.

8.12.4. A digitalis naplé kezelésének rendje
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A digitalis naplokat elektronikus uton az igazgatd jogosult hitelesiteni, melyeket az intézmény
digitalis formaban a POSZEIDON rendszerben iktatva tarol. Az igazgatonak digitalis aldirassal
(AVDH rendszerben) hitelesiti. Ezt kovetden az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e célra

l1étrehozott a fentiek szerint korlatozott elérésii mappaban kell tarolnia.

8.12.5. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapa nyomtatvanyok

hitelesitési rendje

A 2009/2010. tanévtdl papiralapt naplo helyett elektronikus naplét alkalmazunk. Az elektronikus
iskolaadminisztracios rendszert az e-KRETA Zrt. biztositja. A digitalis napl6 elektronikus titon
tarolja a tanulok/képzésben résztvevok adatait, osztilyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a
hianyzasokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. A KRETA-
ba az adatokat digitdlis uton viszik be az intézményvezetd-helyettesek, oktatok, illetve az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.

Nyomtatvany
neve

felévi értesitd

Az osztalyonkénti tanulok félévi értesitdit az E-KRETA rendszerbSl A/4-es lapra kell
kinyomtatni, azokat az osztalyfonok alairasaval és az iskola korbélyegzojével kell
ellatni. A hitelesitett dokumentumot a tanuldnak, kiskort esetén a sziilének kell atadni.

torzslap

A torzslap kiiliv elsé oldalat hitelesiti az osztalyfonok, valamint az igazgato, és rakeriil
az intézmény korbélyegzdjének lenyomata. Ugyancsak az elsé oldalon szerepel a két
hitelesito 0sszeolvasé neve és alairasa. A kiiliv hatuljan szerepel az 6sszeolvasas datuma,
a torzslap zarasanak datuma, az osztalyfondk és az 6sszeolvaso oktatok neve és alairasai.
Az 6sszefiizott torzslapok irattarba keriilnek.

naplo

Eseti jelleggel a tanulé altal elért eredményeket az E-KRETA rendszerbdl kell
kinyomtatni A/4-es méretili lapra. A dokumentumot az osztalyfonok alairasaval és az
iskola hivatalos korbélyegzojével kell hitelesiteni. Az elektronikus naplot az iskola
igazgatoja ligyfélkapun keresztiil alairasaval hitelesiti, majd ezt kovetden elektronikusan
iktatjuk (Poszeidon)

kozosségi
szolgéalati lap

A koz0sségi szolgalati lapot két példanyban kell kitolteni. Az egyik példany az iskola
nyilvantartdsdba keriil, iktatészammal ellatva, és az intézmény irattdraban keriil
megorzésre.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, az iskolalatogatasi igazolast, a sziilok szaméra késziilt értesitéseket (pl.
hidnyzasokrol, érdemjegyekrdl), a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony megsziinésének eseteiben.
8.12. 6. Egyéb elektronikus dokumentumok

Az iskoléban a beérkez6 papiralapt dokumentumokrodl sziikség esetén belsd felhasznalasra PDF
formatumt masolatokat készitiink, amelyek Felhaszndlasuk lehetdvé teszi a dokumentumok

elektronikus felhasznalasat, tovabbitasat, lizenetkiildést és hivatkozast.
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Az intézménylinkbol kikeriilé papiralaptt dokumentumokrol késziilt elektronikus maéasolatok
elhelyezése és felhasznalasa — a belsd jogosultsagi szintek figyelembevételével — az intézményi

helyi hal6zatok megfelelé mappéaiban torténik.

A papiralapt és a kiilonb6z6 formatumu elektronikus dokumentumokhoz csak a megfeleld
jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalok férnek hozza. A jogosultsagi szinteket az igazgato

hatarozza meg.

Az elektronikus dokumentumok esetén az irattarozas a papiralapti dokumentumok kezeléséhez

hasonloan mikodik.

A beérkezett/kimend dokumentum a helyi haldzat megfelel6 mappajaban keriil rogzitésre, majd
irattarazasra, sziikkség esetén nyomtatasra, végiil a paraméterezést kovetden tovabbkiildésre a

dokumentum cimzettjének vagy jogosultjanak.
8.12. 7. E-naplo digitalis alairas

Az Szkr. 25.§ (5) bekezdése szerint a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaval - a regisztraciés €s tanulmanyi alaprendszer alkalmazédsaval
elektronikus aldirds alkalmazasaval elektronikus iratként is elkészithetd és elektronikusan

tarolhato.

Az NSZFH altal jovahagyott eljarasrendnek megfeleléen a PDF formatumban lementett naplokat
az iskola igazgatoja elektronikus alairassal latja el az Ugyfélkapun keresztiil. Ezt kdvetden a

dokumentumokat elektronikusan iktatjuk a Poszeidon rendszerben.

8. 13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben a tanulok heti egy alkalommal, a rendelési id0 alatt orvosi elldtasban
részesiilhetnek. Ezen felil a védond is fogadja a didkokat egészségligyi problémaikkal
kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatdas magaban foglalja a jogszabalyok altal eldirt megel6z6

orvosi intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat.

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése €s sziirése az alabbi teriileteken torténik:
- Fogészat: félévente 1 alkalommal

« Belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal
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« Szemészeti vizsgalat: évente 1 alkalommal

«  Ortopédiai sziirés: évente 1 alkalommal

Emellett évente két alkalommal mérjiik a tanuldk fizikai allapotat, és évente kétszer keriil sor a

korzeti védond altal végzett higiéniai €s tisztasagi sziirdvizsgalatra.

Az ortopédiai sziirést szakorvos végzi, ¢és az orvosi diagnozis alapjan szervezziik a

gyogytestnevelési oktatast.

Az igazgatohelyettes tajékoztatja az osztalyfonokoket az aktualis egészségiigyi ellatasrol, akik
felelosek a tanulok orvosi vizsgéalaton vald pontos megjelenéséért. A sziirdvizsgalatok a tanitasi

1d6 alatt, oktat6 feliigyelete mellett zajlanak.

Testnevelés és egészségfejleszto testmozgads
Iskolank kiemelt feladatként kezeli a tanulok egészséges fejlodését, ezért rendszeres testmozgést
biztositunk a kotelezd €s nem kotelezd tanorai foglalkozasok keretében, figyelembe véve a
gyermekek intenziv testi fejlddésének nagy mozgasigényét. A kdvetkezoket biztositjuk:

« A tanulok mindennapi testedzése

« Jatékos egészségfejlesztd testmozgas a szabadban

« Konnyitett és gyogytestnevelés
Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas
A gyermekek pszichés és testi fejlddése indokolttd teszi az egészségiigyi felvilagositast. Az
osztalyfonok kérésére az iskolaorvos és a védono felvilagositod eldadasokat tartanak. Kiilondsen
fontos, hogy a tanulék ¢életkoruknak megfeleld modon tdjékozodjanak az egészséget
veszélyeztetd élvezeti szerek (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztés stb.) karos hatdsairodl,
valamint a szenvedélybetegségek alattomos kialakuldsarol. Az eléadasok alkalmaval kiilsds

szakembereket is felkérhetiink, hogy biztositsuk a megfeleld tajékoztatast.

8.13. 1. Felnott dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete, ellatasa

A munkaviszony létesitésének feltétele, hogy a dolgozok részt vegyenek a
foglalkozasegészségiigyi alkalmassagi (orvosi) vizsgalaton, amelyet az iskola tizemorvosa végez
az intézmény altal kiallitott beutaloval. Minden dolgozé €vente egészségiigyi sziirdvizsgalaton
vesz részt, amelyet az lizemorvos €és az intézmény személyligyi ligyintézdje koordinal.

Amennyiben a dolgozd napi négy oranal hosszabb idot tolt képernyd eldtt, a szemészeti
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feliilvizsgalat is része lesz az éves szlirdvizsgalatnak. Ha a dolgoz6 egészségi allapota romlik, a

munkakori vezetd javaslatot tehet az iizemorvos szamara a munkakdri alkalmassagi

feliilvizsgalat soron kiviili elvégzésére.

8. 14. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztet6
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a tanulok testi épségének megdvasara, a balesetek

megeldzésére €s az egészséget veszélyeztetd helyzetek szakszerli kezelésére. Ennek érdekében

az alabbi eljarasrendet kell alkalmazni:

1. Megel6z6 intézkedések

Az oktatok kotelessége, hogy gondoskodjanak a tanuldk biztonsagdrdl, valamint a
sziikséges baleset- és tlizvédelmi ismeretek atadasarol.

Az osztalyfonok minden tanév elején koteles megtartani a kotelezd balesetvédelmi és
tlizvédelmi oktatast, amelyet a naploban és a tanuldk aldirdsaval is dokumentalni kell.

A hianyz6 tanulok szdmara az oktatast a lehetd legrovidebb idon beliil pdtolni kell.

A tanév kezdetén minden szaktantermi €s testnevelési orat balesetmegel6zd oktatassal

kell inditani, amelyet szintén potoltatni kell a hidnyz6 tanulokkal.

2. Baleset bekovetkezése esetén

Az oktat6 feleldssége a kovetkezd intézkedések megtétele:

A sériilt tanuld azonnali ellatasanak biztositasa, sziikség esetén orvosi segitség hivasa.

A baleset helyszinén elsdsegélynyujtasra jogosultak: az intézmény kozuti jarmiivezetoi
engedéllyel rendelkez6 dolgozoi. Az elsdsegélynyujtok névsora megtalalhaté a portan, az
oktato1 szobaban ¢s a titkarsagon.

Az intézményvezetd vagy helyettesei, valamint a sziil6 értesitése.

A munkabiztonsagi felelds ¢és a szakmai szakképzd intézmény-vezetd helyettes
tajékoztatasa.

A baleset dokumentaldsa, amelynek részei:

o a baleset pontos helyszine,

o a tanul6 tevékenysége a baleset idején,

o a balesetet el6idézd kornyezeti tényezok (ha
relevans),

o a tanulo esetleges feleldssége,

o a jegyzokonyv felvétele az eloirt
formanyomtatvanyon,
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o a baleset minden koriilményének pontos rogzitése.

3. Sulyos balesetek kezelése és jelentése
« Az olyan balesetet, amely harom napon tal gyogyuld sériilést eredményez, a fenntartd
fel¢ irasban kell jelenteni a baleseti jegyzOkonyv csatolasaval.

- Sulyos baleset esetén a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

8.14. 1. Nyilvantartasi és ellenorzési kotelezettségek

A tanulobaleseteket a jogszabdlyoknak megfelelden kell nyilvantartani, a megfeleld
nyomtatvanyon. A harom napon tali gyogyulast igénylo sériiléseket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, ¢és fel kell tarni a baleset okait, beleértve a személyi, targyi és szervezési tényezdket. A
kivizsgalas eredményét kiillon jegyzOkonyvben kell rogziteni, melynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhonapot kovetd honap 8. napjaig el kell juttatni a
foigazgatonak a fenntartohoz torténd tovabbitds céljabol, valamint at kell adni a tanulonak,
kiskort esetén pedig a sziildnek vagy gondviselonek. Az érintett szakképzd intézmény megorzi
a jegyzOkonyv egy példanyat. A kivizsgalas soran, ha lehetséges, be kell vonni a

didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet képviseldjét is.

Amennyiben a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt nem lehet a vizsgélatot az

adatszolgaltatas hataridejére befejezni, ezt indokolni kell a jegyz6kdnyvben.

A stlyos baleseteket azonnal be kell jelenteni telefonon, e-mailben vagy személyesen a
féigazgatonak és a fenntartonak, a rendelkezésre 4ll6 adatokkal. A sulyos baleset kivizsgéalasaba

kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden tanuldbalesetet kovetden intézkedéseket kell hozni a hasonld balesetek megel6zése

érdekében.

8. 15. Az iskolaban folyé reklamtevékenység szabalyai

Az iskola teriiletén altaldnosan tilos reklamtevékenységet folytatni. Ennek értelmében tilos
gazdasagi célu szordlapok osztasa, plakatok elhelyezése az iskola helyiségeiben, folyosoin és
hirdetdtablain, kiilonos figyelemmel a gazdasagi reklamtevékenységrdl szolo térvényben foglalt
tilté rendelkezésekre (pl. félelemkeltés, erdszakra buzditas, dohanyaru vagy alkoholos italok

népszerusitése a tanulok korében stb.).
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Kivételes esetekben, amennyiben a reklam a tanulok érdekeit szolgélja (példaul egészséges
¢letmoddra, kornyezetvédelemre, kulturdlis eseményekre vagy a szabadidé hasznos eltoltésére

hivja fel a figyelmet), az igazgatd engedélyezheti a reklamtevékenységet.

8. 16. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathato
esemény, amely akadalyozza az oktatd munka szokdsos menetét, illetve veszélyezteti az iskola
tanuldinak, dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét ¢&s

felszereléseit. Rendkiviili eseménynek kiilondsen a kovetkezOk mindsiilnek:

« természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés),
. tlz,

« robbantésos fenyegetés.

Amennyiben barmely dolgozé vagy tanul6 rendkiviili eseményre utald jeleket észlel, amely az
iskola épiiletét vagy a benntartozkodo személyek biztonsagat fenyegeti, koteles azt azonnal
jelezni az iskola igazgatdjanak vagy valamelyik felelds vezetOnek. A rendkiviili események

kezelésében a felelds vezetdk: az iskolavezetés tagjai.

A rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul értesiteni kell az alabbi szerveket:
« a fenntartot,
« tliz esetén a tlizoltosagot,
« robbantésos fenyegetés esetén a renddrséget,
« személyi sériilés esetén a mentdszolgalatot,

« egyéb esetekben a megfeleld katasztrofaelharitd hatosagokat.

Epiiletkitirités és biztonsdgi intézkedések

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara a portas az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel riasztja. A
figyelemfelhivas egyidejiileg megkezdddik az épiilet kiiiritése. Az épiilet teljes kiiiritése az

iskolavezetés és az oktatdk iranyitasaval torténik.

A tanuldk az 6rat tartd oktatd irdnyitdsaval, személyes dolgaikkal egyiitt rendezetten hagyjak el

az épiiletet a tiiz esetére kijelolt menekiilési tvonalon, és az arra kijelolt gyiilekezési helyen
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varakoznak. Az orat tartd oktatd koteles magaval vinni a naplot €s a csoportnaplot. Az oktatok
¢s nem oktaté munkavallalok is a menekiilési itvonalon hagyjak el az épiiletet, és a tdvozas utan

minden termet nyitva kell hagyni.

A kitirités soran figyelembe kell venni:
« Minden tanuldnak el kell hagynia az épiiletet, ezért az orat tartd oktatonak gondoskodnia
kell a tantermen kiviil tartozkodo tanulok (pl. mosdoban) biztonsagardl is.
- Az orat tartd oktatonak a tanora helyszinét és az épiiletet utoljara kell elhagynia, hogy
biztos lehessen abban, hogy senki nem maradt az épiiletben.
« Az oktat6 koteles a gyiilekezési helyen névsorolvaséssal ellendrizni a jelenlévo tanulokat.
Ha barki hianyzik, aki a riadét kovetden jelen volt, azt azonnal jelenteni kell az
igazgatonak.
Felelos vezetok teenddi a kitirités soran:
Az igazgatonak vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetének gondoskodnia kell a
kovetkezOkrol:
« A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.
« A kozmivek (gaz, elektromos dram) elzarasarol.
« A vizvételi helyek szabadda tételérdl.
« Az elsdsegélynyujtas megszervezésérdl és a rendvédelmi, katasztrofa elharitd szervek
fogadasarol.
A rendvédelmi és katasztrofa elharito szervek tajékoztatasa:
A helyszinre érkezd rendvédelmi vagy katasztrofa elharitd szerv vezetdjét tdjékoztatni kell a
kovetkezOkrol:
« A rendkiviili esemény jellegérol,
« A rendkiviili esemény kezdete ota tortént eseményekrol,
« A veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl (helyszinrajz, kozmiivezetékek helye),

« Az épiilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi és katasztrofa elharitd szerv helyszinre érkezése utan a vezetdik utasitdsa szerint
kell eljarni, €s minden dolgozonak és tanulonak kotelessége betartani az ¢ irdnymutatasaikat. A

gylilekezési helyen a tanulok és oktatdik fegyelmezetten varakoznak az igazgat6 utasitasara.
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Igazgatoi utasitasok rendkiviili esemény esetén:

Az igazgato az alabbi utasitasokat adhatja:
- ,,Varakozzanak, a tanitds hamarosan folytatodik azzal az 6raval, amellyel megszakadt.”
« ,,El lehet menni, a tanités ... 6ratdl folytatédik azzal az draval, amellyel megszakadt.”
« ,,El lehet menni, az elmaradt tanitasi 6rakat szombaton kell pdtolni.”

Fontos, hogy bombariadé esetén egyetlen tanitasi 6ra sem maradhat el! Mas rendkiviili

események, mint példaul rendkiviili havazas, jarvany stb. esetén az igazgatd gondoskodik a

tanitas folytatasarol, potlasardl és a fenntartd értesitésérol.
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9. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER SZERVEZETI KERETEIL, A MUKODES
FELTETELEI

Az Szkr. 48. § (1) bekezdése alapjan a szakképzd intézmény a mindségpolitika keretében

szabalyozza a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének szervezeti kereteit.

A mindségiranyitasi rendszer mikddtetése érdekében az intézmény mindségiranyitasi csoportot

miukodtet, 3 fos testiilettel.

Véleményez06 szerv: oktatoi testiilet

A mindségiranyitasi csoport munkatarsainak mindségiranyitasi feladatait az aldbbi tablazat

rogziti:

Tamogaté és Eréforras
MICS-felelésok | Vezetési-iranyitasi folyamat - | Szakmai képzési folyamat folyamat - teriilet
/ Feladatkor teriilet folyamatai teriilet folyamatai
Intézményi adminisztracio,
Szakmai-képzési tervezés | KRETA rendszer kezelése
Informéaciéaramlas Tanulas tdmogatasa
Palyazati rendszer
Kommunikacio a partnerekkel milkodtetése
Pénziigyi-, gazdasagi
Informacidaramlas tevékenység mitkodtetése
Palyaorientacio, Infrastrukturalis
Stratégiai tervezés beiskolazas, tanuloi felvétel fejlesztések tervezése
Megfeleld, biztonsagos
munkakornyezet
Tanév tervezése biztositasa
Emberi er6forrasok menedzselése
Partnerek azonositasa. A
partnerek igényeinek és
elégedettségének mérése Szakmai-képzési tervezés Panaszkezelés
Pélyazati rendszer
Kommunikaci6 a partnerekkel mitkodtetése
Pénziigyi-, gazdasagi
1. tag Informacidaramlas tevékenység miikddtetése
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Pénziigyi-, gazdasagi
Intézményi onértékelés Szakmai-képzési tervezés | tevékenység mikodtetése

Intézményi adminisztracio,
Jogi kovetkezmények biztositasa KRETA rendszer kezelése
Megfeleld, biztonsagos

Informacidaramlas munkakdrnyezet biztositasa

Intézményi adminisztracio,
Szakmai-képzési tervezés | KRETA rendszer kezelése

Tanulas tAmogatéasa

A tanulok mérése és
2. tag értékelése

Szakmai-képzési tervezés
Mentalhigiéné és prevenciod

A tanulok mérése és
értékelése

Mobdszertani kultara és
eszkOztar, mikodtetése és

fejlesztése
Szakmai-képzési tervezés

A tanulok mérése és
értékelése

Oktatok szakmai-képzési
egylittmiikddése

Moédszertani kultara és
eszkoztar, miikodtetése és

3. tag fejlesztése
9. 1 Fejleszt6 csoport

Az onértékelés soran meghatdrozott erdsségek és fejlesztendd teriiletek alapjan az intézmeény
fejlesztési célokat tliz ki és elinditja az intézményi fejlesztéseket. Ezt a feladatot a fejlesztd

csoport (FCS) latja el.

Az FCS tagjait az intézményvezetd kéri fel és bizza meg a meghatarozott fejlesztendo teriiletek
ismeretében a relevans kompetencidkkal rendelkezd vezetok és munkatarsak korébdl, de sziikség

esetén kiilsO szakértoket is bevonhat ebbe a munkaba.
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Az FCS elemzi a fejlesztend¢ teriileteket, kiegészitd vizsgalatot folytathat, kijeloli a fejlesztési
célt (mérhetd indikatorokkal), valamint cselekvési tervet készit. A MICS tagjai heti 2 6ra

orakedvezményben részesiilnek.

9.2 A munkatarsak mindségiranyitasi feladatai

Az oktatoi testiilet egészének szerepe van az intézményi onértékelés elkészitésében. Az oktatoi
testiiletnek a kovetkez6 feladatai vannak:
Részvétel az onértékelésben:
Adatok gytijtése és szolgaltatasa.
Partneri mérésekben valo kozremiikddés.
Onértékelés értékelési teriiletenként, szempontonként értékelési feladatok.
Tovabba részvétel:
a dontésekben;
a célok meghatarozasaban;
a folyamatszabalyozasokat végzd csoportok munkdjéban;
a fejlesztéseket kidolgozo csoportok munkajaban;

a fejlesztések megvalositasaban.

10. ZARO RENDELKEZESEK

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

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

Veszprém, 2025. (...)

Végh David
igazgato
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél a Veszprémi SzC ,,SEF” Vendéglatas-Turizmus Technikum és
Szakképzé Iskola (8200 Halle u. 3., képviseldje: Végh David igazgatd), tovabbiakban
szakképz6 intézmény

MASTESZIOL @ ...ttt (dualis képzoéneve, cégneve),
SZEKN Y. .o
telephely . ..o , tovabbiakban dualis képzo

— tovabbiakban egyiittesen ,, FELEK” — kozott, az alulirott helyen és iddben, a kovetkezd
feltételek szerint.

A Felek elézményként rogzitik, hogy a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. toérvény 115.§ (6)
bekezdése eldirta, hogy a szakképzd intézménynek — a tanuld, illetve a képzésben résztvevd
személy kotelezettségei teljesitésének nyilvantartasa céljabol — hozzaférést kell biztositania a
regisztracios tanulmanyi alaprendszerhez (e-Kréta rendszerhez) a duélis képzd szdmara.

1. A Felek megallapodnak abban, hogy a dualis képzés nyilvantartdsi adminisztracios
feladatainak végrehajtasaban egytittmikodnek.

2. A szakképzd intézmény vallalja, hogy a Dudlis képzési modul hasznalatarol el6zetesen
tajékoztatast ad a dualis képz0 részére.

3. A szakképzd intézmény vallalja, hogy az aldbbi feladatokat kotelezettségeinek
megfelelden minden esetben eldkészitve végrehajtja az e-Kréta rendszerben:

a. dualis képzohely székhelyének rogzitése

b. dualis képz6hely adminisztrator felrogzitése

C. adualis képzésben részvevd tanulo(k) és képzdhelyeinek csoportba sorolasa.
4. A szakképzo intézmény magara nézve kotelezettségének tekinti az alabbiakat:

a. A képzési programrol sz616 tajékoztatast megkiildése és sziikség esetén telefonos,
vagy személyes egyeztetése.

b. Téajékoztatds az adminisztraciéval kapcsolatos teenddkrél a dualis képzd
adminisztratora szamara.

c. Az e-Kréta rendszer folyamatos ellendrzése a dualis modulban, képzdhelyekre
lebontva.

d. Sziikség esetén a dualis képz6 adminisztratoranak alkalomszerii értesitése az
eltérd feladatok végrehajtasarol.

5. A dualis képz6 magara nézve kotelezettségének tekinti az alabbiakat:
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a. Naprakészen gondoskodik az e-Kréta rendszer adminisztraciojarol, beleértve a
tanuld vagy képzésben résztvevo értékelését, mely az iskolai tevékenységet,
valamint a nala szerzodésben all6 tanuld szamara egyarant segitséget nyujt.

b. Tajékoztatja a szakképz0 intézményt a tanuldval kapcsolat valtozasokrol, kiilonds
tekintettel a szabadag, a tappénz, az igazolatlan mulasztds, és a szakképzési
munkaszerz6dés megsziintetése targykorében.

C. A szakképz6 intézmény altal megkiildott, jelen megallapodas elengedhetetlen
mellékletét képezd képzési programban foglaltak betartasardl és betartatasarol a
tanulora nézve.

d. Koteles a tanulét a szakképz6 intézmény eldzetes, irasos kikérdjének megfeleléen
a tanuld vagy képzésben résztvevd szamara igazolt tavollétét engedélyezni, pl.
SZKTV, OSZTV, vagy egyéb iskolai versenyek, mentor programok esetén.

6. A dudlis képz6é a munkaszerzddés megsziinésének tényérdl, valamint az oktatéssal
kapcsolatok személyeket érintd valtozasokrol 5 napon beliil az intézményt irasban koteles
tajékoztatni.

7. A Felek kozti kapcsolattartas az aldbbi elérhetdségeken torténik:

a. Szakképzd intézmény részérdl:
I név: Végh Adrien Enikd, gyakorlati oktatasvezetd
ii. e-mail: gyakorlat@sef.hu
ii.  tel: +36 70 641 40 37

b. Dualis képz0 részérol:

T =) PP

8. A Felek megallapodnak, hogy a jelen megallapodasbdl fakado kotelezettségeik teljesitése
soran kotelesek folyamatosan egymasnak a megallapodas teljesitéséhez sziikséges
valamennyi informaciot biztositani.

| G S

szakképzd intézmény dualis képzd
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2. szama melléklet

Oktato
Munkakori leiras

Név:
Munkakor megnevezése: oktato
Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Veszprémi Szakképzési Centrum foigazgato
Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja igazgat6
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol szo1o 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 134. § (1)(3)
¢s (5)-(6) bekezdésének megfelelden.

Az oktato kotelességei:

A neveld-oktatd tevékenységgel kapcsolatos kotelességeket a szakképzésrdl szold 2019. év
LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrdl sz0lo torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020. (1II. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-a alapjan kell teljesitenie.

Az oktato felelossége:

a)
b)

c)
d)

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért, az

altala felligyelt tanulok csoportjdban a szakmai program kovetelményeinek

megvalodsitasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felel6s azoknak a tantermeknek a rendjéért, ahol 6rat tart.

Anyagilag is felelds az iskola azon eszkozeiért, amelyek a leltariven személyes hasznalatra

kapott.

Felelésségre vonhato:

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

- haa vezetdéi utasitasokat a kiadottol eltéré modon hajtja végre

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

- ha a munkaeszkozoket, berendezési targyakat eldirastol eltéré modon hasznélja, rongélja

- hanem tartja be a higiéniai eldirasokat

- ha veszélyezteti a vagyonbiztonsagot
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- ha nem vesz részt az éves tliz- és munkavédelmi oktatason, és a kotelezo lizemorvosi
vizsgalaton
- hanem tartja be a szolgalati utat

Az oktato feladatai

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

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

€) Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az oktatoi testiilet egységes elvei alapjan,
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

d) Az oktatdi testiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleteken

e) Folyamatosan nyomon koveti az iskolaban bevett kommunikacios csatornakat (iskolai
levelezérendszer, oktatoi hirdeto)

f) Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkajaban, részt vallal a szakmai
program modositasaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

g) Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkak6zosség munkatervében ra kiosztott
szakmai és pedagogiai feladatokat.

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

i) Pontosan elvégzi az oktatoi tevékenységgel 0sszefiiggd adminisztraciot: naprakészen vezeti
a KRETA-t (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer), iigyel az abban
szerepld adatok helyességére. Idében beirja az érdemjegyeket.

j) Folyamatosan koveti a KRETA Tanuldéi Monitoring ESL rendszermoduljat, és a korai
iskolaelhagyas csokkentése érdekében felhasznalja az abban megjelenitett informaciokat.

k) Neveld-oktatdo munkaja soran torekszik a lemorzsolodas csokkentésére, figyelembe veszi az
egyes tanulok tanulasi nehézségeit, hatranyos csaladi helyzetét és sajatos nevelési igényét.
Javaslatot tesz felzarkoztato foglalkozasok szervezésére

I) Fejleszti a szaktargyaban kimagaslo teljesitmény( tanulok tehetségét.

m) Meghatarozott esetekben a tanulokat tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre,
sportrendezvényekre €és tanulmanyi kirandulasokra kiséri.

n) Ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az ligyeletes igazgatohelyettes utasitasa
szerint helyettesit.

0) Feliigyeli az osztalyozd, kiilonbozeti, felvételi vizsgakat.

p) Kozremiikddik az agazati alapvizsga, valamint az iskolai szintli és orszagos mérések
lebonyolitasaban.

q) Aktiv szerepet vallal az {nnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds
tevékenységek szervezésében €s megvaldsitasaban, jelen van az intézményi programokon és
az adott beosztas alapjan feliigyeletet lat el.

r) Részt vesz a palyaorientacios rendezvényeken, ha kell bemutatd orakat tart és hospital
tanitasi orakon.

s) Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel és a tobbi szakoktatoval.
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Részt vesz a sziil6i értekezleteken, és a fogadodrakon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl és fejlodésérol.

Tanitas nélkiili munkanapokon a kapott vezetoi utasitdsok szerint végzi a munkajat.
Hatariddre elkésziti onértékelését.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, az
igazgatohelyetteseknek, vagy az igazgatonak.

Az oktato tovabbképzése és értékelése:

Az oktato tovabbképzési kotelezettségére €s értékelésére a szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX.
torvény 50. § (1), illetve (2) bekezdése az iranyadd — a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 142., illetve a 144. §-a szerinti tartalommal.

Az osztalyfonok feladatai:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

Megismeri az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segiti fejlodésiiket.
Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
A KRETA ESL rendszermodulja segitségével rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld
gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal oktattdtarsaival a tanuldk haladasarol.
Kozremiikodik a tanulok és oktattdok konfliktusainak megoldasaban, sziikség szerint a ebbe
bevonja a sziiléket is.

Elvégzi az osztalyaba jaré tanulok magatartdsanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri oktattotarsai, valamint a didkok véleményét is.

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

Sziiloi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatdssal-neveléssel, és az Oket
érintd egyeéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziiléknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

Az osztalydban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziiléstliket, tdimogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

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

Az iskola igazgatdja a munkakori leirdsban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola
mitkddésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakdri leirds sziikségszerii
modositasara, kiegészitésére.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

69



Veszprém, 2024.09.01.
igazgatd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomdsul veszem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

oktatd
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Fejleszto oktaté

Munkakori leiras

Név:

Munkakdr megnevezése: oktatd

Szervezeti egység megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Veszprémi Szakképzési Centrum foigazgato

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol szo1o 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 134. § (1)(3)
¢s (5)-(6) bekezdésének megfelelden.

Az oktato kotelességei:

A neveld-oktatd tevékenyseéggel kapcsolatos kotelességeket a szakképzésrdl szolo 2019. év
LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol
sz0l6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-a alapjan kell teljesitenie.

Az oktato felelossége:

f)
9)

h)

)

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért, az

altala felligyelt tanuldk csoportjdban a szakmai program kovetelményeinek

megvalositasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felelds azoknak a tantermeknek a rendjéért, ahol orat tart.

Anyagilag is felelds az iskola azon eszkozeiért, amelyek a leltariven személyes hasznalatra

kapott.

Felelésségre vonhato:

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

- ha a vezetdi utasitasokat a kiadottol eltérd modon hajtja végre

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

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

- hanem tartja be a higiéniai eldirasokat

- haveszélyezteti a vagyonbiztonsagot

71



- ha nem vesz részt az éves tiiz- és munkavédelmi oktatason, és a kotelezd lizemorvosi
vizsgalaton

- hanem tartja be a szolgalati utat

A fejleszt6 oktaté feladatai

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

)

K)

0)
P)

q)

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

NevelO-oktatd munkajat tervszerlien végzi az oktatdi testiilet egységes elvei alapjan,
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

Az oktatoi testiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleteken

Folyamatosan nyomon koveti az iskoldban bevett kommunikéacids csatorndkat (iskolai
levelezérendszer, oktatoi hirdeto)

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkéjaban, részt vallal a szakmai
program moédositasaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

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

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

Pontosan elvégzi az oktatoi tevékenységgel dsszefliggd adminisztraciot: naprakészen vezeti
a KRETA-t (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer), iigyel az abban
szerepld adatok helyességére. Egyéni fejlesztési naplot vezet. Beirja az értékelést.
Folyamatosan koveti a KRETA Tanul6i Monitoring ESL rendszermoduljat, és a korai
iskolaelhagyas csokkentése érdekében felhasznalja az abban megjelenitett informaciokat.
Neveld-oktaté munkdja soran torekszik a lemorzsolodas csokkentésére, figyelembe veszi az
egyes tanulok tanulasi nehézségeit, hatranyos csaladi helyzetét és sajatos nevelési igényét.
Javaslatot tesz felzarkoztato foglalkozasok szervezésére

Fejleszti a lemaradoé és kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét.

Meghatarozott esetekben a tanulokat tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre,
sportrendezvényekre €és tanulmanyi kirandulasokra kiséri.

Ellatja a beosztas szerinti Orakozi felligyeletet, az ligyeletes igazgatOhelyettes utasitasa
szerint helyettesit.

Feliigyeli az osztalyozo, kiillonbozeti, felvételi vizsgakat.

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

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

Részt vesz a palyaorientacios rendezvényeken, ha kell bemutat6 érékat (foglalkozasokat) tart
€s hospital tanitasi orakon.

Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel €s a tobbi szakoktatdval.
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Részt vesz a sziildi értekezleteken, €s a fogadodrdkon. A sziiloket tajékoztatja a
kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl és fejlodésérol.

Tanitas nélkiili munkanapokon a kapott vezetoi utasitdsok szerint végzi a munkajat.
Hatariddre elkésziti onértékelését.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, az
igazgatohelyetteseknek, vagy az igazgatonak.
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Munkakozosség-vezet6

Munkakori leiras

Név:

Beosztas: oktatdé munkakozdsségi vezetd kinevezéssel

Intézmény: Veszprémi SzC ,,SEF” Vendéglatoipari és Turisztikai Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskolaja

Kozvetlen felettese: szakképz0 intézmény igazgatdja

Eloirt végzettség: a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm.

rendeletben eloirtak szerint

1. Munkaidé
A foéfoglalkozasu oktatok munkaideje heti 40 6ra, kotelezd Oraszdma heti 22-26 ora.

Az oktato heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaido
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvendt-hatvanOot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani legfeljebb heti két-két o6ra idétartamban a oktato altal ellatott osztalyfondki, kollégiumi,
tanulocsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel 0sszefliggd feladatok, tovabba legfeljebb
heti egy oOra id6tartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili dnszervezddésének
segitésével Osszefiiggd feladatok iddtartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha e torvény egyes oktatdé munkakdrok esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltérden hatarozza
meg a munkaidd egyes feladatokra forditando részeinek aranyat. A kotott munkaidd fennmarado
részében az oktatd a nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére az oktatd pihenénapon és szabadnapon is
berendelhetd.

A tanévben a tanuldkat megilletd téli és tavaszi sziinet idétartamara - mely sziinetek munkanapjai
az oktatd szdmara tanitds nélkiili munkanapok - az oktatd beosztasat és feladatait az éves
munkatervek tartalmazzak.
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Az elsé tanitasi nap elott, illetve az utolso tanitasi nap utan az oktaté6 munkaideje kotetlen, de 8h-
tol 16h-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthatdo (pl. értekezletek, Osszeolvasas,
tanteremelokészités, beiratas, potvizsgak, stb.).

Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato.

Az oktato kizarolag a munkakoréhez tartozé feladatok végzéséhez sziikséges iddtartamig koteles
az iskolaban tartozkodni.

Tanitési orait az iskola igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi mddjanak
megjelolésével cserélheti csak el.

2. A munkakozosségvezeto
kinevezésével osszefiiggo feladatok:

O Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
el6éirasokat.

O Részt vesz a szakmai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv
elkészitésében.

O A tantargyfelosztas alapjan részt vesz az intézményi orarend elkészitésében,

O Kozremiikddik a munkaterv elkészitésében, kérésre elkésziti a oktatéok helyettesitési és
igyeleti rendjét,

O Szervezi és vezeti szervezeti egységében (a munkakozosségben) az oktatd—neveld, a
technikai, az adminisztracios €s mas iranyt munkaveégzeést.

O Kozvetleniil iranyitja az oktatok és mas beosztottak szakszeri munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a hozzé beosztott kollégak feladatainak végrehajtasat.

O Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat, tanulmanyi
munkajukat.

O Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

O Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az innepélyeket, a belsd
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

O Kozremiikddik a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasok
vezetésében.

O Ellenérzi a munkafegyelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

O Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérdl. Intézkedik a problémak megoldéasi modjarol.

O Beszamol az oktatoi testiiletnek a szervezeti egysége milkodésér6l: a Kkitlin
eredményekrol és a hianyossagokrol egyarant.

O Rendszeres referal a vezet6knek a tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét
megoldasi javaslattal jelzi.
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Magatartasaval javitja a didkok iskolai ¢életét, a kiegyenstlyozott 1égkdr kialakitasat,
segiti a diaktanacs, a didkonkormanyzat tevékenyseégét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetdk ellatjak.

Veszprém, 2024. szeptember 1.

szakképz0 intézmény igazgatd oktato
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Gyakorlati oktatasvezet6

Munkakori leiras

Név:

Beosztas: oktato gyakorlati oktatasvezetd kinevezéssel

Intézmény: Veszprémi SzC ,,SEF” Vendéglatas-Turizmus Technikum és Szakképzd Iskola
Kozvetlen felettese: igazgato

Eloirt végzettség: a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm.

rendeletben eldirtak szerint

2. Munkaido

A f6foglalkozasu oktatok munkaideje heti 40 ora, kotelez6 6raszama heti 22-26 6ra. Gyakorlati
oktatasvezeto pozicioban: tobbletfeladattal.

Az oktatd heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
igazgato altal — a Szt. 2019.évi LXXX. torvény a szakképzésrdl keretei kozott - meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarado6 részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd 6tvenot-hatvanot szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai €s egyeéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani
legfeljebb heti két-két oOra idOtartamban az oktatdo altal ellatott osztalyfénoki,
tanuldcsoportvezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel 0sszefiiggd feladatok, tovabba legfeljebb
heti egy oOra id6tartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili dnszervezddésének
segitésével Osszefiiggd feladatok iddtartamat. E szabéalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha e torvény egyes oktaté munkakdrok esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltéréen hatdrozza
meg a munkaidd egyes feladatokra forditand6 részeinek aranyat. A kotott munkaidé fennmarado
részében az oktatd a nevelés-oktatidst elOkészitd, nevelés-oktatdssal 0Osszefliggd egyéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére az oktatd pihendnapon és szabadnapon is
berendelhetd.

A tanévben a tanulokat megilletd téli és tavaszi sziinet id6tartamara - mely sziinetek munkanapjai
a oktatd szdmadra tanitas nélkiili munkanapok - az oktatd beosztasat és feladatait az éves
munkatervek tartalmazzak.
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Az elso tanitasi nap el6tt, illetve az utolso tanitasi nap utan a oktaté munkaideje kotetlen, de 8h-
tol 16h-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthatdo (pl. értekezletek, Osszeolvasas,
tanteremel6készités, beiratas, potvizsgak, stb.).

Vizsgaztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 d6ra utan is beoszthato.

Az oktatd kizardlag a munkakdréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges idétartamig koteles
az iskoldban tartézkodni.

Tanitési orait az iskola igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi mddjanak
megjelolésével cserélheti csak el.

2. A gyakorlati oktatasvezet6
kinevezésével osszefiiggo feladatok:

Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

Részt vesz a Szakmai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv
elkészitésében.

Ko6zremiikodik a munkaterv elkészitésében.

Szervezi ¢€s vezeti szervezeti egységében az oktatd—neveld, a technikai, az
adminisztracids €s mas irdnyu munkavégzeést.

Kozvetleniil iranyitja a szakoktatok szakszerli munkdjat, szakmai tanacsokkal segiti €s
ellendrzi a kijel6lt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott felel6sok és megbizottak
feladatainak végrehajtasat.

Gondoskodik a beiratkozassal 0Osszefiiggésben az egyiittmiikodési megallapodéasok
megkotésérdl, nyilvantartasarol.

Ellendrzi a munkanaplok vezetését, a gyakorlati igazol6 lapok meglétét.

Feliigyeli a szakmai rendezvények szervezését, a belsd szakmai tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

Szervezi az 4dgazati vizsgakat.

Szervezi és koordinalja a szakmai versenyeket.

Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, az anyagfelhasznalas takarékossagat;
a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések keészitésérdl. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Beszdmol az oktatoi testiiletnek a szervezeti egysége mikodésérdl: a kitlind
eredményekrdl és a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész miikddésérol, tapasztalatairol:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.
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O Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait a felelésségre vonas, vagy
az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

O Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

O Ellenérzi a tanmiithelyek rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség esetén

intézkedést kezdeményez a felelés dolgozo6 felé.

Szervezi az évkozi és az 0sszefiiggd szakmai gyakorlatot.

Kapcsolatot tart a dualis képzohelyekkel.

00O

Ellenérzi az e-Kréta rendszerben felvitt, vezetett tanordkat, hianyossagokat ¢és
értékeléseket.
O Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja

Veszprém, 2024. szeptember 1.

szakképz0 intézmény igazgatd oktato
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Igazgatohelyettes

Munkakori leiras

Név:

Beosztas: oktatd szakképzo intézmény igazgatohelyettes kinevezéssel

Intézmény: Veszprémi SzC ,,SEF” Vendéglatas-Turizmus Technikum és Szakképzd Iskola
Kozvetlen felettese: igazgato

Eloirt végzettség: a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm.,

rendeletben eldirtak szerint

3. Munkaido

A fofoglalkozast oktatok munkaideje heti 40 6ra, kdtelezé draszama heti 22-26 ora.
Az oktatd heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasdval koteles tolteni, a munkaidd

fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd Otvendt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyeb foglalkozasok megtartasa rendelheto el.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére az oktatod pihenénapon és szabadnapon is
berendelhetd.

Az elsé tanitasi nap el6tt, illetve az utolso tanitasi nap utan az oktaté munkaideje kotetlen, de 8h-
tol 16h-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthatdo (pl. értekezletek, Osszeolvasas,
tanteremelokészités, beiratas, potvizsgak, stb.).

Vizsgaztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 d6ra utan is beoszthato.

Az oktatd kizardlag a munkakdréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges idétartamig koteles
az iskolaban tartozkodni.

Tanitasi oOrait az iskola igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak
megjeldlésével cserélheti csak el.
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2. Az igazgaté-helyettesi kinevezésével
osszefiiggo feladatok:

Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s a belsO szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
el6irasokat.

Részt vesz a szakmai program kialakitdsaban, modositdsaban, a munkaterv
elkészitésében.

A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi oOrarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvaldsitasat.

Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, az oktatok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli az oktatok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast, és a tlmunka teljesitését.

Szervezi ¢€s vezeti szervezeti egységében az oktatd—neveld, a technikai, az
adminisztracids és mas iranyt munkavégzést.

Kozvetlenill irdnyitja az oktatok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott
felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els6é évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartdsarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozdsséggé formalasat,
tanulmanyi munkdjukat.

Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, méas okmanyok kezelését, a
jegyzdkonyvek pontos vezetését.

Felligyeli az intézményi rendezvények szervezését, az tiinnepélyeket, a belsd
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Ellenérzi ¢és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket
végez. 12.) Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik
emlékeztetd feljegyzések készitésérdl. Intézkedik a problémak megoldasi modjaral.
Beszamol az oktatoi testliletnek a szervezeti egysége miukodésérdl: a  kitling
eredményekrdl €s a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeres referdl az igazgatoénak az intézmény egész mikodésérol, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai ¢életét, a kiegyenstlyozott 1égkor kialakitasat,
segiti a diaktanacs, a didkonkormanyzatot tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy
az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi kovetelmények
meglétét.
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