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I. AZSZMSZ CELJA ES JOGSZABALYI ALAPJA

A szakképzo intézmény mukodésére, szervezetére, feladatai ellatdsanak részletes belso rendjére €s
madjara, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szakképzd intézmény szervezeti
¢s mukodési szabalyzata tartalmazza.

A szakképz6 intézmény mukodést az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.)

a szakképzésrol szo6ld torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.)

nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

a nemzeti kdznevelésrol szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet

a nevelési-oktatéasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet
az oktatasért felel6s miniszter hatalyos rendelete a tanév rendjérol

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
$z016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6lo 149/1997.
Korm. rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

Tovabbi szabalyozok:

a Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapité Okirata
a Tatabanyai Szakképzési Centrum Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

II. AZINTEZMENY ALAPADATAI

a) Hivatalos megnevezés: ............. Tatabanyai SZC Banki Donat Szakképz6 Iskola
b) Roviditett név:......cccvvvevvennnenn. TSZC Banki Donat Szakképzo Iskola

c) Oktatasi azonosito: ................... 910006/024

d) Székhelye: .....ccocoevvveviiieeninns 2870 Kisbér, Batthyany tér 2.

e) Telephelyei:......ccccooveviveiiiennnnns 2870 Kisbér, Dobi utca 1/B

f) Fenntartd: .......cccooeevveviveennnnnns Kulturalis és Innovacios Minisztérium

g) Alapitasarol szol6 jogszabaly

teljes megjelolése:........cuvvnnnnne. A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény
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h) Alapit6 okiratanak kelte, szdma,
az alapitas idOpontja: ................ 2020. jalius 31., KVFO/63409/2020-1TM; 2020.augusztus 1.
1) Kozfeladata: ........cccoeevveviennnnne A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény szerinti
szakképzési €s a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény szerinti koznevelési
feladatok ellatasa.
j) Fotevékenységének allamhaztartasi
szakagazati besorolasa: ............. 853200 Szakmai kdzépfokt oktatas
k) Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlése: ---

III. AZINTEZMENY JOGALLASA, KAPCSOLATA A TATABANYAI SZAKKEPZESI
CENTRUMMAL

1. Az intézmény jogallasa

1.1. Az intézmény a Tatabanyai Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egysége, amely kizardlag a Kormany rendeletében (Szkr.) meghatarozott jogok és kotelezettségek
alanya lehet. Az intézmény koltségvetését a Tatabanyai Szakképzési Centrum koltségvetése
tartalmazza.

1.2. Azintézmény szervezetével és miikddésével kapcsolatosan minden olyan ligyben 6nmaga dont,
amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe.

1.3. Az intézmény a szakképzési centrumon kiviili harmadik jogalanyok irdnyaban az Szkt.-ben ¢és
az Szkr.-ben meghatdrozott korlatozasokkal szerezhet jogokat, és vallalhat kotelezettségeket;
kotelezettségeiért a szakképzési centrum all helyt.

1.4. A szakképzési centrum ¢és az annak részeként miikodé szakképzd intézmény kozott nem
keletkezhet magéanjogi kotelem, és egymassal szemben barmilyen igény, szankci6 sem biroi, sem mas
uton nem érvényesithetd.

2. Az intézmény és a Tatabanyai Szakképzési Centrum kozotti kapcsolattartas szabalyai

2.1. A szakképzési centrummal valo kapcsolattartasért az igazgato, €s az igazgatohelyettesek a
feleldsok. Az igazgatd koteles minden féigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcesolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni a foigazgato és a kancellar felé.

2.2. Az intézménynek szakképzési centrum kozponti munkaszervezetével folyamatos kapcsolatot
kell fenntartania.

2.3. Annak érdekében, hogy minden l1ényeges informécio eljusson az intézményekhez, a féigazgato-
helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szdmukra a
mukodéstik szempontjabdl fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsd képzéseket szervez.

2.4. A fOigazgatd-helyettes a foigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott teriileteken és
feladatok esetében kozvetlenill irdnyitja az intézményeket és 6sszehangolja munkajukat.

2.5.  Atanév kezdete elott a szakképzési centrum, illetve az intézmények vezetdi egyeztetik a tanév
{6 feladatait, meghatarozzék azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény
szem elGtt tart.
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2.6. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd €s a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd és a fOigazgatd-helyettes és az
irodavezetdk

b) kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatdé és a kancellar,
valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a fOigazgato-helyettes, a szakmai referensek,
valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési referens, irodavezetok

C) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi
terlileten dolgoz6 munkatarsak.

2.7. A f6igazgatd ¢és a kancellar a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres €és
soron kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében az intézményektdl
azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az intézmények kotelesek haladéktalanul eleget
tenni

2.8. A foigazgat6 és a kancellar az igazgato részére — a funkciondlis irdnyitas korében — a hataskorébe
tartoz6 tigyekben kozvetleniil adhat utasitdst. Az utasitds végrehajtdsdt — ha az utasitast ado
kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.

3. Az intézmény gazdalkodasa

3.1. A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény koltségvetését a szakképzési
centrum koltségvetése tartalmazza.

3.2. A szakképzési centrum 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja az intézmények
zavartalan mikodésének (nevelési-oktatdsi tevékenységének, a jogszabalyok altal meghatarozott
kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit.

3.3. Azintézmény gazdalkodasa soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésért az igazgato a felelds.

3.4. Azintézmény a fenntart6 altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartéasi és mitkodési koltségeit az évente dsszeallitott, €s a
fenntarto altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

3.5. A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasagi vezetd az intézmények tekintetében kozvetlen
iranyitasi jogkorrel rendelkezik; ennek keretében - az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést
kovetden - feladatellatasra bevonhat intézményi munkatarsakat.
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IV. AZINTEZMENY VEZETESE
1. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1.1. A szakképz6 intézmény alkalmazottai felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogkort, az
1.5., 1.6. és 1.7. pontokban meghatarozott kivételekkel.

1.2.  Ha az alkalmazott a munkaviszonybol szarmazo6 kotelezettségét sorozatosan vagy sulyos
mértékben megszegi, az igazgatd munkaltatol utasitasi jogabol kovetkezOen szobeli vagy irasbeli
figyelmeztetésben részesitheti.

1.3. Az irasbeli figyelmeztetést az igazgatd megindokolja, tovabba tajékoztatja az alkalmazottat a
hasonl6 helyzetben altala elvart magatartasrol, illetve a tovabbi kotelességszegés esetén alkalmazhato
sulyosabb munkajogi kovetkezményekrol.

1.4. Irasbeli figyelmeztetés esetén az igazgatd tajékoztatja a féigazgatot a figyelmeztetés tényérol és
indokolasarol.

1.5. A foigazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogkort
a) a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos
jogok kivételével az az igazgato,
b) a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat
e —azigazgatd egyetértésével — az igazgatdhelyettes
e az oktatd
tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasira a kancellar
egyetértésével jogosult.

1.6. A kozvetlenlil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal O0sszefiiggd feladat ellatasara létesitett
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak felett a kancellar gyakorol munkaltatéi jogkort azzal,
hogy az intézményekben feladatot ellatd munkatarsak esetében az egyéb munkaltatoi feladatok (pl.
munkaszervezés, szabadsag kiaddsa, munkakdri leiras elkészitése) atruhdzasra keriilnek az igazgatok
részére.

1.7. Az igazgatd munkaltatoi és humanerdforras-gazdalkodassal osszefliggd feladatkorében:

e javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozésara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott
vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

e dont a tavollét engedélyezésérdl,

e gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

e cllendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

e cllatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan utasitast
ad ki,

e dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

e engedélyezi a kikiildetéseket,

e dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrol,

e dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,
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e gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben torténd
nyilvantartasarol,

e aszakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott médszertan szerint haromévente értékeli
az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés elvégzésérol,

e véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat érintd
dontést,

e javaslatot tesz a féigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitlintetésére.

2. A képviselet szabalyai

2.1. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé ligyekben az igazgatd jogosult.

2.2. A képviselet részletes szabdlyait a szakképzési centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti
egyseégek tligyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatarozzak meg.

3. A kiadmanyozas rendje

3.1. A kiadményozas az iigyben torténd kdzbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéaban
foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsdnak, valamint az irat
irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

3.2. Az igazgat6d dont a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabéalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valdo kapcsolattartassal
Osszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

3.3. Az igazgatd a kiadmanyozdsi jogot a kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint
atruhdzhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

4. Az intézményvezeto feladat- és hataskorei

4.1. Az intézményt az igazgatd a fOigazgatd irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja
mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket a szakképzési tortvény
(Szkt.) és végrehajtasi rendelete (Szkr.), a szakképzési centrum szervezeti é¢s miikodési szabalyzata
vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

4.2. Azigazgato felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséeért.

4.3. Azigazgatd

a féigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatdéi munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkdjaért,

[ ]
[ ]
[ ]
e vezeti az oktatoi testiiletet,
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felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitasa céljabal,

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar éltal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra €s a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
¢s mukodési szabalyzatat, szakmai programjat, és hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a
féigazgatonak,

a tanév ¢s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, ¢s jovahagydsra tovabbitja a
féigazgatonak,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlo vagyon rendeltetésszerti hasznélataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo6 — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fOigazgatonal a neveldi-oktatdi munka kiilsd szakértével torténd
értékelését,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felnéttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartdsi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
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e koordindlja az intézményen beliili gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

e javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

e véleményezi a féigazgatod €s a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6 koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

e felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

o felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

e vezeti a jogszabdlyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat ¢és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢s adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

e figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
¢s pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo adatgytjtést,
elemzést végez, ¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddds megeldzése
érdekében,

e felel a munka- és tizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

e gondoskodik a nemzeti és iskolai T{lnnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezesérol,

o cgylttmikodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel €s dolgozodival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testliletekkel, ¢és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel ¢és
testiiletekkel,

o felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremikodik a biztonsdgos ¢és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

e megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

e dont minden olyan, az intézmény mukodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiillondsen a féigazgatd és
kancellar hataskorébe,

e kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

4.4. A szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszerét €s annak modositasat az igazgatd késziti
el. Az oktatok értékelését —a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgato végzi.

4.5. A tanulmanyok alatti vizsgdk vizsgabizottsagdnak elnokét és tagjait az igazgatd bizza meg;
szervezi ¢€s felligyeli a tanulmanyok alatti vizsgakat, kitizi az idopontjukat. Az igazgato felel a

vizsgak elokészitéséért, jogszerl €s zavartalan lebonyolitasaért.

4.6. A szakképz6 intézmény feladata és az igazgato felel0ssége a tanuld valasztasa alapjan a
kozosségi szolgalat megszervezése és annak teljesitésére idokeret biztositasa.
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5. A vezetok kozotti feladatmegosztas, atruhazott feladatkorok; a helyettesités rendje

5.1. Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhatdé meg.
A szakképz0 intézményben kotelezO egy szakirdnyu oktatasért felelds igazgatdhelyettest megbizni.
Az igazgatOhelyettest a foigazgatd - az igazgato egyetértésével - bizza meg.

5.2. Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti €¢s mitkodési
szabalyzatdban meghatarozott modon, teljes jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti, ellenérzi az
igazgatd utasitasainak végrehajtdsat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi ¢életében eléfordulé tigyekben.

5.3. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatdé vezetd vagy
ligyintéz0 a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helyettesitett vezetd
altal hasznélt bélyegzd lenyomatdnak hasznéalatdval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat
alairasaval, a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betii feltlintetésével jelzi, hogy az adott iigyben
helyettesitoként jart el.

5.4. A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

Az igazgatot tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte esetén a
szakmai munkako6zdsség vezetdje az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst.

A vezetOk helyettesitését ellatod személy felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos miukodéséért,
felelossége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irdsbeli intézkedésének hidnyaban — a
tagintézmény miikddésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A vezet6 helyettesitését ellatdo személy a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése utan haladéktalanul
koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet. Az igazgatdhelyettes hatdskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik a féigazgatd, kancellar jovahagyasaval.

V. AZINTEZMENY ALKALMAZOTTAI
1. Azintézmény alkalmazottainak jogallasa

1.1. A szakképz0 intézmény alkalmazottja

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

az oktato,

a tovabbi, kozvetlenlil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Osszefiiggd feladat ellatasara
létesitett munkakdrben foglalkoztatott személy.
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1.2. A szakképzési centrum vezetd alldst munkavallalgja a szakképzési centrummal
munkaviszonyban, mas foglalkoztatottja a szakképzési centrummal munkaviszonyban vagy
megbizasi jogviszonyban all.

1.3. Kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Osszefliggd feladat ellatasara Iétesitett
munkakor kizarélag a szakképzési centrum kdzponti szervezeti egységében hozhato l1étre. Ezekben a
munkakorokben a kancellar gyakorolja a munkaltatéi jogkort - azzal, hogy az intézményekben
feladatot ellaté munkatarsak esetében az egyéb munkaltatoi feladatok (pl. munkaszervezés, szabadsag
kiadasa, munkakori leiras elkészitése) atruhazasra keriilnek az igazgatok részére. (Lasd 1V.1.3.4.)

1.4. A szakképzd intézmény alkalmazottja a munkaszerzodésében meghatarozott mértékii
munkabérre jogosult. A szakképzd intézmény alkalmazottja az 4ltala iddszakosan vagy nem
rendszeresen ellatott feladatra tekintettel a tobbletfeladat ellatasdnak idétartamara havonként jard
tobbletjuttatasra jogosult.

1.5. A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikodik a tanulé feliigyeletének
az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuloval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt vevd személlyel, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldjével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziinése utan is hataridoé nélkiil fennmarad.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.

VI.  AZ OKTATOK
1. Az oktatok jogallasa

1.1. Szakképz6 intézményben a szakképzésialapfeladat-ellatast oktatok végzik.

1.2. A szakképzés kozéppontjaban a tanuld, illetve a képzésben részt vevod személy és az oktato all,
akiknek jogai €s kotelességei egységet alkotnak.

1.3. Az oktatd a szakmai oktatds végzése sordn a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevd
személyekkel Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a Biintetd Torvénykonyvrdl szold torvény
szempontjabol kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

2. A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok és gyakorlasuk modja; felelosségi
szabalyok

2.1. Az oktatd jogai
Az oktatot feladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
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2. a szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas,
illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,

3. a szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, digitalis tananyagokat €s egyéb tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd €s a
szakképzés céljait szolgald pedagogiai szakmai eszkozoket,

4. a tanuld, képzésben részt vevd vilagnézeti meggy0zddését és a targyilagossag
kovetelményét tiszteletben tartva vilagnézete €s értékrendje szerint végezze munkajat,

5. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

6. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzod intézmény szakmai programjanak és
a szakképzd intézmény 4ltal szervezett szakmai képzés képzési programjanak
megalkotasaban, elfogaddsdban ¢és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait
megilletd jogokat,

7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

8. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozd
testliletek munkéjaban,

9. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjdhoz
sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulményi segédleteket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

10. munkajat biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek kozott végezze,

11. az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

2.2. Az oktato kotelességei

Az oktatd alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, az ahhoz kapcsolodo torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényli vagy fogyatékkal €10 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben az oktatd kotelessége, hogy

1. szakmai oktatd munkdja sordan gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,

2. a kiilonleges banadsmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyittmikodjon a fejleszté pedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

4. eldmozditsa a tanul6d erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat,

6. ¢érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munk3ajat,

crer
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8. a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzd
intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekral,

9. a tanulok, a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosadgat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

10. a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése €és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést.

2.3. Az oktato kotelessége tovabba, hogy

1. az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdomunkajat éves €s foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

2. aszakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti é¢s miikddési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

3. aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a szakképzd intézmény
iinnepségein és rendezvényein,

4. megdrizze a hivatali titkot,

5. hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson,

6. a tanulo érdekében egyiittmiikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel.

2.4. Az oktatd négyévenként legalabb hatvan oOra tovabbképzésben vesz részt. A szakiranyu
oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kornyezetben vagy
képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a jogviszonya, aki a
tovabbképzésen onhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség alol az oktatd, ha a ra iranyadd oregségi nyugdijkorhatar eléréséhez 6t
évnél rovidebb 1d6 van hatra.

3. Az oktato kotott munkaidében ellatando feladatai
3.1. Az oktatdi munka szakmai tartalmat az intézmény szakmai programja hatarozza meg.

3.2. Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaido) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell
szadmitani
a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanodt szézalékdban a
foglalkozasok és
b) a kdtelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefiiggésben elrendelhetd
egy¢b feladatok
iddtartamat.

3.3. Azigazgat6 kotelezo foglalkozadsnak nem mindsiild, - Szkr. 135.§ (1) b) pont szerinti - szakmai
oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatként rendelheti el az aldbbiakat:

e foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
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e tanulok teljesitményének rendszeres értékelése

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 - feliigyelete,

feliigyelet felméréseken,

iigyelet ellatasa, beosztas szerint,

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

pedagodgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban torténd részvétel,

a munkako6zosség-vezetés,

kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

osztalytermek rendben tartdsa és dekoracio kialakitésa,

az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat
ellatasa,

részvéte az oktatoi testiilet megbeszélésein, értekezleteken,

e tovabbképzésben valo részvétel,

e tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés.

3.4. Az igazgato a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztdsanal biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

3.5. A munkaidd fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
onmaga hatdrozza meg.

3.6. Az Szkr. 135.§ (1) a) pontban meghatarozott idokeretet meghalad6 foglalkozasok ellatasara
kiilon megallapodas kothetd.

4. Az oktatoi helyettesités rendje
4.1. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem
toltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartésan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon

megallapodassal lathatja el.

4.2. A helyettesités elrendelésének helyi eljarasrendje
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o Haaz oktatd betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az drarendben kijeldlt rajat megtartani
haladéktalanul jelzi azt a kozvetlen munkahelyi vezetdjének. A bejelentést irdsban
elektronikus levélben teszi. A bejelentés csak rendkiviili esetben torténhet telefonon.

e Azigazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél ugy, hogy a tudomadsara jutas utan
azonnal rogziti a feladatot az eKréta feliileten.

o Az oktatok kotelesek a helyettesitések elrendelését figyelemmel kisérni, és azonnal jelezni,
ha a helyettesitést alapos ok miatt nem tudjék ellatni.

e A helyettesités elrendelésekor eldnyben kell részesiteni azt az oktatot, akinek képzettsége és
szakértelme a leginkdbb biztositja a szakszer(i helyettesitést, valamint figyelembe kell venni
az egyenlo terhelést.

e A helyettesitendd oktatd a kozvetlen vezetdjének mieldbb tajékoztatast ad tavolléte varhato
id6tartamarol. Munkaba allasa el6tt ismételten tdjékoztatast ad!

5. A helyettesitési megallapodas szabalyai

5.1. A munkaviszonyban 1év6 oktatd helyettesitési megallapodas alapjan latja el a be nem toltott
munkakorhoz tartozé feladatot. Be nem toltott munkakdr: olyan a tantargyfelosztas alapjan
kimutathat6 oktatasi feladat, amelyet az intézménnyel munkaviszonyban 1évé oktatok a Szkr. 135.
(1) a) pont szerinti kdtelezd foglalkozésaik keretében nem tudnak ellatni.

5.2. Az igazgat6 helyettesitési megallapodast kot az oktatdval, ha a tantargyfelosztasban rogzitett
ellatand6 oraszama — munkaidOkeretre vetitve - meghaladja az Szkr. 135. § (1) a) pont szerinti
kotelezd oOraszamot. A Kréta-rendszerbe feltoltott tantargyfelosztds vagy tantargyfelosztas-
modositas csak fOigazgatdéi jovahagyassal valhat a helyettesitési megallapodas alapjava.
Helyettesitési megallapodas csak a képesitési kovetelményeknek megfeleld oktatoval kotheto.

6. A tobbletfeladat elrendelésének szabalyai

6.1. A felndttek szakmai oktatdsa feladatellatas soran keletkezd tandrdk megtartasat a
munkaviszonyban foglakoztatott oktatd szamadra tobbletfeladatként kell elrendelni, amennyiben az
oktatd az Szkr. 135. § (1) a) pontja szerinti kotelez0 orait egyéb tandraival teljesiti.

6.2. A tobbletfeladatot munkaltatoi hataskdrben eljarva annak az intézménynek igazgatoja rendeli
el, amely az oktatd6 munkaszerzddése szerinti munkavégzési helye. A tobbletfeladat elrendelését a
kancellar €s a féigazgatd hagyja jova. A teljesitésigazolast a tobbletfeladatot elrendeld igazgatd végzi.
Amennyiben az oktat6 nem a munkaszerzdédése szerinti munkavégzési helyén teljesitette a
tobbletfeladatot vagy annak egy részét, akkor a teljesités helyének igazgatoja elkiildi a
teljesitésigazolonak az elektronikus rendszerbl (KRETA) a munkaiddnyilvantartas azon részét, ami
az oktatd teljesitésigazolasanak alatamasztisahoz sziikséges. A tobbletfeladat soran ellatott
tandrdknak az érintett iskola (iskoldk) tantargyfelosztasan szerepelnie kell, és elrendelésekor a
képesitési kovetelményekre figyelemmel kell lenni.

6.3. Tobbletfeladat elrendelése esetén az igazgatonak eldzetesen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az
oktatd egyéb oraival teljesiti-e az Szkr. 135. § (1) a) pontja szerinti kitelezd orait. Amennyiben nem,
a felndttek szakmai oktatdsa feladatellatds soran megtartott tanorakat kotelezd orajaba be kell
szdmolni és csak az e f616tti tanorakat lehet kiilon tobbletfeladatként elrendelni.
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7. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

7.1. Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felel6s miniszter altal javasolt és a
szakképz0 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

7.2. Az igazgatd a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint, az oktatok értékelési rendszere
keretében, tovabbi intézményvezetok és — dontése alapjan — kiils6 szakértd bevonasaval
a) értékeli az oktatd munkdjat, erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja az
oktat¢ altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési tervet,
b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd
ba) szakmai felkésziiltségét,
bb) a szakképzés-relevans korszerli modszertan alkalmazasat,
bc) pedagdgiai tervezését,
bd) pedagogiai értékelését,
be) egyiittmikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,
bf) személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tdmogato tevékenységét,
bg) innovacios tevékenységét €s szakmai elkotelezettségét.

7.3. Az oktato értékelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérést
kell végezni az oktatoi testiilet, a tanuldk ¢€s a kiskort tanuldk térvényes képviseldi bevondsaval. A
felmérésben valo részvétel onkéntes.

7.4. A fOigazgatd az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indithat a szakképzd
intézményben végzett neveldi-oktatdoi munka szinvonaldnak kiilsé szakértvel torténd értékelése
céljabol.
7.5. Az oktatdi munka ellendrzésének helyi rendje
7.5.1. A belso ellendrzés célja
Az oktatdi munka belso ellendrzésének célja a szakképzd intézményben foly6 neveld-oktatd munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az igazgato felelos.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben a helyettes, és a
munkakdzosségvezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban foly6 oktatd- neveld
munkara terjed ki.
Az ellendrzéseket a jogosultak tlitemezik, eldre értesitik az ellendrzésbe bevont oktatot. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés
nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
A belso ellendrzés célja az, hogy segitse az intézmény vezetését:

e adontések elokészitésében illetve szakmai megalapozasaban,

e a belso tartalékok feltarasaban,
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a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

7.5.2. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld az oktatdi munka szinvonaldnak novekedését,

a tantervi kovetelményekhez, valamint a munkakdri feladatokhoz, megbizasokhoz, igazodva
mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

a szll6i kozosség, €s a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai modszer
megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

hatékonyan mitkodjon a megel6z6 szerepe,

jéruljon hozzé a tagintézmény mindségfejlesztési céljainak eléréséhez,

segitse a teljesitményértékelés redlis folyamatat.

Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

oktat6i munkafegyelem,

tanitasi orak ellendrzése, oralatogatasok (igazgatd, igazgatdhelyettes),

tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

a digitalis naplo (KRETA) folyamatos ellenérzése,

az oktatd6 munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
folyaman,

az osztalyfénoki munka eredményei, kdzosségformalds,

a tanitéasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzeése,

a Szkt. 50. §-ban meghatarozott kotelezd tovabbképzesi kotelezettség teljesiilése.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett oktato
észrevételt tehet. Az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait a feladatok egyidejii meghatarozasaval
oktatoi testiileti értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell.
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. Az oktatoi munka ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei

oralatogatasok (igazgato, helyettese, munkakozdsség-vezetok)
osztalyfénoki, munkakdzosségi beszamolok készitése

felévi, év végi statisztikak készitése, elemzése

adminisztracié ellendrzése

dokumentumelemzés

kérddivek

7.5.4. Az ellendrzés szempontjai

szaktanarok oktatdé munkéjanak szinvonala, a tandrak szakszer(i és pontos ellatdsa (pontos
orakezdés, jO szakmai felkésziiltség)
a szakképzés-relevans korszerli modszertananak alkalmazasa
pedagogiai tervezés
a tanulok elérehaladasanak kovetkezetes ellendrzése és segitése
a sziilokkel val6 jo kapcsolat kialakitasa, a kapcsolattartas rendszeressége
tanoran kiviili tanul6i programokban valo részvétel (sportrendezvények, didkonkormanyzati
rendezvények stb.)
megfeleld tanar-didk viszony
egytittmikodési készség az iskolavezetéssel az iskolai munka minden tertiletén
egylittmiikodés mas oktatokkal, a sziilokkel és a dualis partnerekkel
a munkakdzosség-vezetok munkéjanak szinvonala
teremgazdak ¢és a mihelyek teriileteinek felelései hogyan gondozzak a tantermeket
(a szaktertilet fejlesztése, szemléltetd eszkdzallomany gyarapitasa)
lehetdség szerint a korszerti multimédias eszk6zok rendszeres alkalmazésa, hasznélata
versenyekre vald eredményes felkészités
taniigyi adminisztracio preciz vezetése (eKréta, tdrzslap, bizonyitvany)
osztalyfonoki munka elladtdsanak szinvonala
a szakmai program elveinek ¢s tartalmanak ismerete, betartasa
az alkalmazott moédszerek megfeleldsége
innovacios tevékenység és szakmai elkotelezettség
személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds timogato tevékenység.
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VII. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti felépitést az 1 sz. melléklet tartalmazza.

1. Szervezeti egységek megnevezése, feladatai

Az intézmény vezetje az igazgatd, a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden,
a féigazgato iranyitasa mellett végzi a szakképz0 intézmény szakmai vezetését, dontést hoz minden
olyan a szakképz6 intézmény miitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar hataskorébe.

Az igazgaté helyettese segiti az igazgatd munkajat, az igazgat6 tavolléte esetén ellatja az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat ¢s dontéseket hoz. Iranyitja és ellendrzi az oktatok €s
alkalmazottak munk4jat. Vezeti a mindségiranyitasi csoportot.

A munkakozosségek vezetdi irdnyitjak a munkakozosségeik szakmai munkajat, segitik az oktatas
szinvonalanak emelését, az oktatéi munka hatékonysaganak ndvelését, javaslatokat tesznek
intézményi innovaciora.

Dualis képzésért felelos oktaté kapcsolatot tart a dualis partnerekkel, képzési programokat

egyeztet, szervezi a beszamolovizsgakat, javaslatokat tesz a kapcsolatok fejlesztésére.

Az iskola vezetdségének tagja az igazgatd, a helyettese és a munkakozosségek vezetdi, dudlis
képzésért felelds oktatd. A vezetdség o feladata a dontéselokészités.

Az oktatok elsddleges feladata az oktato-neveld munka legeredményesebb végzése, melyen tal
végzi a munkakori leirasaban rogzitett konkrét feladatait, megbizas szerint az osztalyfonoki
feladatokat.

Az iskolatitkar elsddleges feladata az iskolai adminisztracid pontos vezetése, melyen til végzi a
munkakori leirdasdban rogzitett konkrét feladatait.

A gazdasagi és személyiigyi iigyintézo elsddleges feladata az iskolai gazdalkodéssal €s
személyligyi nyilvantartassal kapcsolatos tevékenységek végzése, melyen tal végzi a munkakori
leirasdban rogzitett konkrét feladatait.

A takaritok biztositjak a higiénikus kdrnyezetet az oktatasi feladatok és az ahhoz kapcsolodo
tevékenységek végzéséhez, melyeket a munkakori leirasuk tartalmaz.

A karbantarté biztositja a biztonsagos kornyezetet az oktatasi feladatok €s az ahhoz kapcsolddo
tevékenységek végzéséhez, melyeket a munkakori leirasa tartalmaz.
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2. A feladatok ellatasanak részletes bels6 rendje a szervezeti egységekre vonatkozo
szabalyok

Az intézmény minden alkalmazott dolgozdja a munkajat munkakdri leirds alapjan végzi, amely
részletesen meghatarozza a feladatait és a munkavégzésre vonatkoz6 szabalyokat. A munkakdri
leirasokat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

3. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, az alkalmazottak helyettesitési

rendje

A szervezeti egységek munkajukat a kijelolt vezetd irdnyitasa alatt végzik. A feladatok ellatasa
tobbnyire a szervezeti egységen beliil torténik, azonban a szervezeti egységek munkédjat
Osszehangoltan kell végezni.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas forumai:
e alkalmazotti értekezlet

e oktatoi értekezlet

e munkakozosségi értekezlet.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézményi és a munkakozoségi
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni. Az
értekezleten valo részvételt a jelenlévok a Jelenléti iven alairdsukkal igazoljak. Az értekezletekrol
jegyzokonyv késziil, amelyet az iskolatitkar vezet, akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal felkért
személy.

A szervezeti egységek €s a vezetOk kozotti kapcsolattartas:

Az igazgatd és a helyettese kapcsolattartasa folyamatos. A vezetdség igény szerint iilésezik és
megtargyalja az aktualis feladatokat. Az iiléseket barmely tag kezdeményezheti. Az iiléseket az
igazgato késziti el6 és vezeti, melyrdl emlékeztetd késziil.

Rendkiviili vezetdségi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.

A vezetOségi iilésekre az iskola barmely dolgozdja, valamint a reprezentativ szakszervezet képviseldi,
tovabba a didkdnkormanyzat képvisel6i meghivhatok.

A vezetok kozott a kapesolattartas kozvetlen, rendszeres és kolcsonos.

A tagok a vezetdségi értekezleteken kotelesek beszamolni a munkajukrol, munkateriiletiikon tortént
minden eseményrol.

A vezetdk és a beosztottak kozotti kapesolattartas:

A kapcsolattartas forumai:

= avezetdség iilései
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= akiilonbo6zo értekezletek és megbeszélések
= belso levelezérendszer
Ezen forumok iddpontjat az évenként elkésziild iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskola vezetdsége az aktudlis feladatokrol az oktatdi szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
elektronikus hal6zaton, honlapon vagy irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.

Az oktatéi testiilet kiilonboz0 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, igazgatohelyettes,
munkako6zdsségek vezetdinek segitségével valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
= avezetdség iilései
= akiilonbozo értekezletek és megbeszélések
= belso6 levelezérendszer

Ezen forumok idOpontjat az évenként elkésziild iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az iskola
vezetOsége az aktualis feladatokrol az oktatdi szobaban elhelyezett hirdetétablan, belsé halozaton,
honlapon vagy irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.

Az iskola dolgozoi kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik Gtjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

A munkako6zosségek kapcsolattartdsa:

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egylittmiikddéséért és
kapcsolattartasaért a munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa el6tt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A munkakozosségek vezetdi az
iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol,
aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

VIII. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
1. A tanév helyi rendje

1.1. A szakképz6 intézményben a tanév rendje megegyezik az oktatasért felelés miniszter altal a
koznevelési intézmények tekintetében rendeletben megallapitottakkal. Az igazgatd a tanév és a
tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti a szakképzd intézmény
éves munkatervét.

1.2. A szakképzO intézmény azon évfolyamain, amelyeken kozismereti oktatas nem folyik, a
szakképzés a tanév és a tanitdsi év rendjére tekintet nélkiil is megkezdhetd.

1.3. A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri a
fenntarto, a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo intézmény esetében a féigazgato, a
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képzési tandcs, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkdnkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyt
oktatas nem a szakképzd intézményben folyik, a dualis képzdhely véleményét is.

1.4. A tanév helyi rendjében kell meghatarozni kiilonosen:

a) a tanitas nélkiili munkanapok idépont;jat, felhasznalasat,

b) a sziinetek id6tartamat,

c) a szakképz6 intézményben az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatarak
aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (4aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja
(Jinius 4.), a marcius 15-i és az oktdber 23-1 nemzeti linnepek, valamint a szakképzd intézmény
hagyomdnyai &poldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések
id6pontjat,

d) a szakképz0 intézményhez kapcsolodo sajatos iinnepek megilinneplésének idépontjat,

e) az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoodrak idépontjat,
f) a szakképzd intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idopont;jat,

g) a tanulok fizikai allapotat felméro vizsgalat idépontjat,

h) minden egy¢éb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

1.5. A tanitas nélkiili munkanapok idOpontjardl az intézmény a vele tanuldi jogviszonyban allo
tanulok elhelyezését biztositd kollégiumot és a dudlis képzohelyet is tajékoztatja.

1.6. Az intézmény és a vele tanuloi jogviszonyban allé tanuldk elhelyezését biztositd kollégium
kolesondsen tajékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi rendjérol.

1.7. A tanitds nélkiili munkanapok szamat szakképzd intézményben a tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendelet hatarozza meg. A tanitas nélkiili munkanapok szamat az igazgatd a fenntartd
egyetértésével megndvelheti abban az esetben, ha a szakképz6 intézmény az ehhez sziikséges 1dot
megteremti.

1.8. Az intézmény az iskolai Nemzeti Osszetartozds Napja bevezetésérol, a magyarorszagi és a
kiilhoni magyar fiatalok kozti kapcsolatok kialakitasarol és erdsitésérdl a kozoktatasban, valamint a
Magyarorszag hatérain kiviil ¢él6 magyarsag bemutatasarol szol6 orszaggytilési hatarozat alapjan a
kilencedik—tizenkettedik évfolyamok valamelyikén szervezi meg a hatéron tali kiranduldsokat.

2. A tanorai- és egyéb foglakozasok rendje
2.1. A foglalkozéasokat a szakképzd intézmény szakmai programja alapjan kell megszervezni.

2.2. Az intézményben az oktatast azokon az évfolyamokon, amelyeken kdzismereti oktatas is folyik,
a nappali rendszer szerint az egyéni és csoportos foglalkozasok keretében kell megszervezni.

2.3. A foglalkozas lehet
a) kotelezo és szabadon valaszthato foglalkozas, illetve
b) egyéb foglalkozas.

2.4. A szabadon valasztott foglalkozast az ért¢kelés és a mindsités, a mulasztas, tovabba a
magasabb évfolyamba Iépés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelez6 foglalkozast.
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2.5. Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozéasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
vagy szakmai tartalmu foglalkozas szervezhetd meg. Ezeket az intézmény szakmai programjaban kell
meghatarozni.

2.6. Az intézmény a tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzetii tanulok, illetve képzésben
részt vevo személyek felzarkoztatdsara, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulok szamara differencialt fejlesztést szervez.

Ezen beliil:
e A tehetség kibontakoztatdsara ¢és felzarkoztatasra legalabb heti egy foglalkozast kell
biztositani.

e Integracios felkészitésben vesznek részt azok a képességkibontakoztatd felkészitésben részt
vevo tanulok, akik egy osztalyba (csoportba jarnak) azokkal a tanulokkal, akik nem vesznek
részt a képességkibontakoztatd felkészitésben.

2.7. Azintézmény azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti oktatas is folyik, legalabb napi
egy testnevelésorat szervez. A szakképzd intézmény gondoskodik a tanulok fizikai allapotanak és
edzettségének mérésérdl, illetve a mérési adatok tovabbitasarol.

2.8. A szakképzd intézmény a kotelezé foglalkozasok keretében gondoskodik a kdnnyitett
testnevelés €s a gyogytestnevelés megszervezeésérol.

2.9. Az intézmény a tanuld, a képzésben részt vevo személy, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulo
torvényes képviseldjének kérésére a kotelezo foglalkozasok rendjéhez igazodo, de annak részét nem
képez6 fakultativ hitoktatas egyhdzi jogi személy altali megszervezését biztositja.

2.10. A kotelezd foglalkozasok szama nem haladhatja meg a napi nyolc, kiskora tanul6 esetén a napi
hét foglalkozast. A tanuld kotelezd foglalkozasait tigy kell megszervezni, hogy ugyanazon napon
ugyanazon helyszinen valosuljon meg a szakmai oktatas.

2.11. Az elsé foglalkozast reggel nyolc oOra eldtt — a képzési tanacs és a didkonkorményzat
véleményének kikérésével — legfeljebb negyvendt perccel kordbban meg lehet kezdeni.

2.12. A foglalkozas ideje negyvenot perc. Ennél révidebb vagy hosszabb foglalkozast is szervezhetd
azzal, hogy a foglalkozés ideje harmincot percnél nem lehet révidebb és szazharmincot percnél nem
lehet hosszabb, és az egy tanitdsi napon a kotelezd foglalkozasok fels6 hatdrara vonatkozo
rendelkezések szerint tarthatd kotelezd foglalkozasok szamitdsanal a foglalkozasokat negyvenot
perces oOrakra atszamitva kell figyelembe venni.

2.13. A foglalkozéasok kozott szlinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a tobbi sziinet idOtartamanal
hosszabb, féétkezésre biztositott sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

2.14. A képzési és kimeneti kdvetelményekben meghatarozott, egymashoz kapcsolodo tartalmi
egységek az arra meghatarozott idokeret figyelembevételével egybefiiggden is megszervezhetok.

2.15. A foglalkozédsokat az intézmény tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Intézményen kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a tanulok
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feliigyelete a kiilsd helyszinen, tovabba az oda- és visszajutds kozben biztositott. Az intézményen
kiviil szervezett foglalkozasrol a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét eldzetesen tdjékoztatni kell.

2.16. Ha a tantermekben a miiszaki, mitkddési feltételek tartds hidnya miatt a hdmérséklet legalabb
két egymast kovetd tanitdsi napon nem éri el a hiisz Celsius-fokot, az igazgatd a féigazgato és a
kancellar egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

3. Az intézmény nyitvatartasi rendje
Az iskola nyitvatartasa:

Szorgalmi idOben reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésobb 20
ordig. A nyitvatartast rendkiviili id6jarasi kortiilmények bekovetkeztének esetében az igazgatd
megvaltoztathatja.

A tanmiihely nyitvatartasa:
Szorgalmi idében 6 6ratdl 15 oraig, kétmiiszakos képzés esetén 20:00 oraig.
Nyitvatartés tanitasi sziinetekben:

Az iskola a tanitési szlinetekben kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokésos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt, eseti kérelmek alapjan. Nyari
sziinetben ligyeleti nyitvatartds szerdai napokon 8:00-12:00 6ra kozott.

4. Vezetok, oktatok, alkalmazottak intézményben tartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak munkarendje:

Az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabélyait a
Ko6znevelési Torvény, a Szakképzési Torvény és a Munka Torvénykonyve rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasdnak egyes szabalyait
Osszhangban kell alkalmazni a torvényi szabalyozasokkal.

Az intézményben a nem oktatd alkalmazottak munkarend;jét a fenti jogszabalyok betartasaval,
az igazgatd allapitja meg, az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.

A munkakori leirdsokat az igazgat6 késziti el.

A torvényes munkaidd és a pihendidd figyelembevételével az igazgatdhelyettes tesz javaslatot
a napi munkarend 0&sszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara, a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A nem oktatéo munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:
- karbantarto 6:45-15:15 ora
- iskolatitkar 6:45-15:15 ora
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- gazdasagi ligyintéz6 8:00-12:00 ora
- takaritok 11:00-19:30 ora
Az oktatok munkarendje:

Az oktatok jogait és kotelességeit a Munka Torvénykonyve, a Szakképzési Torvény és a
Szakképzési Torvény Végrehajtasi Rendelete rogziti.

A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé oktatd heti teljes munkaideje a
kotelezd orabol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatd munkéval, vagy a gyermekkel,
tanulokkal, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1dobol all.

Az oktatdk napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 allapitja meg
az intézmény orarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni. Az vezetOség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az oktatd koteles legalabb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitasnélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tAivolmaradésa esetén, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon munkakezdés eldtt 20 perccel koteles szoban
jelenteni az igazgatonak, vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyzo oktato koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit kozvetlen felettesének eljuttatni,
hogy a helyettesitd kollégaja biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladést.

Egyéb esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elobb a tandra
(foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani.

Az oktatok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes, illetve a munkakozosségek vezetdi javaslatanak meghallgatdsa utan. A
megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az egyenletes terhelés.

5. Tanulok intézményben tartozkodasanak rendje
Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelessé-geit,
valamint a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A héazirend betartdsa a

tanulok szamara kotelezo.

A tanitas nélkiili munkanapon — a kiskora tanul6 torvényes képviseldjének erre vonatkozéd
igénye esetén — a szakképzd intézmény ellatja a kiskoru tanul6 feliigyeletét.
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6. Belépés, intézményben tartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok
részére
Az intézménnyel alkalmazotti, tanuldi jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi,

figyelemfenntarthatosadgi okok miatt - az iskola, illetve a tanmiihely latogatasa csak az
igazgato, vagy az igazgatohelyettes engedélyével lehetséges.

7. Az iskolai létesitmények, helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

7.1. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz ko6tdédo
szervezet nem miltkodhet, tovabba part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcesolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.

7.2. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett rendezvényeken tilos az
emberi szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

7.3 Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és miihelyeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni.

Az iskola minden dolgozdja és tanulodja felelds:

e akoOzosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

7.4 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban. A tanidén
kiviili nem intézményi rendszeres foglalkozdsokon vald részvételt a sziild a tanuld tdjékoztatod
fiizetébe (elektronikus feliiletre) torténd be-jegyzés Utjan kéri, amit az osztalyfondok hagy jova. A
tovabbiakrodl a hazirend rendelkezik.

7.5 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl elvinni.

7.6  Vagyonvédelmi okokbdl az iiresen hagyott termeket és helyiségeket zarni kell.

7.7  Egy termet a tanulok szamara igény szerint tanitasi id6 el6tt 7 oratol, illetve tanitasi id6 utan
16 6raig nyitva lehet tartani.

8. A konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskoldban diakkonyvtar nem mikodik, a tankonyvraktar kezelése az iskolatitkar feladata. A
tankonyvek felvételére, leadasara, illetve cseréjére az iskolatitkdr munkaidejében van lehetdség.
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IX. AZ OKTATOK KOZOSSEGEI
IX/A. Oktatoi testiilet
1. Az oktatdi testiilet jogkorei, feladatai

1.1. Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
1.2. Az oktatoi testiilet dont

1. aszakmai program, illetve a szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol,

2. aszervezeti és mikodési szabalyzat €s hazirend elfogadasarol,

3. azéves munkaterv elfogadasarol,

4. azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

5. atovabbképzési program elfogaddsarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

8. atanulok, illetve a képzésben részt vevod személyek fegyelmi iigyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

1.3. Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadot — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozd tigyekben — a 8. és 9. pont szerinti ligyek kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal.

1.4. A szakképzd intézmény az Onértékelés €és a kiils6 értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd
tevékenységet végez, ennek keretében a szakképzd intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az
oktatoi testiilet fogad el, és a fenntartd hagy jova.

1.5. Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

1.6. Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni

a) a szakképz0 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

¢) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavondsa elott,
e) az intézményimindségiranyitasi rendszer jovahagyasa elott,

f) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.

1.7. Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet €s a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

2. Az oktatoi testiillet miikodésének és dontéshozatalanak rendje

2.1. Az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek id6pontjat a tanév helyi rendjében kell
meghatarozni.
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2.2. Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az igazgato,
b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadédnak vagy
c¢) a képzési tanacs

kezdeményezésére.

2.3. Az oktatdi testlilet meghatarozza miitkddésének ¢és dontéshozatalanak rendjét.

2.4. Ha az oktatoi testiilet, az intézmény mukodésére, a tanuldkra, illetve a képzésben részt vevo
személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozo6 kérdésben dont, véleményez vagy javaslatot tesz
jegyzokonyvet kell késziteni; tovabba akkor is, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, és elkészitését az igazgato elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
o az elkészités helyét és idejét,
e ajelenlévok felsorolasat,
e azligy megjelolését,
e az 1lgyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
e tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja
ala.

2.5. A szakképzési centrumban azokban az ligyekben, amelyek

a) csak egy szakképz0 intézményt érintenek, a szakképzd intézményben,

b) tobb szakképzd intézményt érintenek, valamennyi érintett szakképzd intézményben
foglalkoztatott oktatokbol €s az intézményvezetokbol allo oktatoi testiilet jar el.

2.6. A képzési tanacs képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

3. Az oktatoi testiilet bizottsagai, az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara vonatkozo rendelkezések

3.1. Az oktatoi testiilet — az intézmény szakmai program, a szakmai képzés képzési programja, a
szervezeti ¢és mukodési szabalyzat ¢s a hazirend elfogadasa és moddositasa kivételével — a
feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy
esetileg — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre.

3.2. Az atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni kdteles — az oktatoi testiilet
altal meghatarozott id6kozonként és mdédon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet
megbizasabal eljar.

3.3. Az oktatoi testiilet bizottsagai €s az atruhazott jogkorok:

Fegyelmi Bizottsag
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e jogkore a neveldtestiilet fegyelmi jogkorének atruhazasan alapul;

e azosztalyban tanito tanarok kozremiikodésével a hatalyos jogszabalyok, és a hdzirend alapjan
hozza meg a fegyelmi hatérozatokat;

e munkajat a hatdlyos jogszabalyok szerint végzi;

tagjai:

o az oktatoi testiilet delegdlja a minimum haromtagt bizottsagot
o abizottsag a sajat tagjai koziil valasztja az elnokot

részt vehet:

e atanuld osztalyfonoke;

e atanulo térvényes képviseldje

o oktatgja;

o adidkonkormanyzat delegalt képviseldje;
e adualis képzohely képviseldje

A Bizottsag a meghallgatas utdn hatarozatot hoz. A hatdrozatot a targyalason szdban kihirdeti. A
fegyelmi eljarés utan a fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd két héten beliil irasban meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek.

A tanév soran lefolytatott fegyelmi eljarasok eredményeit az igazgatd a félévi és év végi
beszamoldjaban rogziti.

IX/B. Szakmai munkakozosségek
1. A szakmai munkakozosség létrejotte

1.1. A szakképz6 intézményben az azonos feladatok ellatasara legalabb 6t oktatd részvételével egy
szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre. Egy szakképzdé intézményben egyidejlleg legfeljebb tiz
szakmai munkak6zosség mitkddhet.

1.2. A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

1.3. A szakmai munkako6zdsség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképzd
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatdo. A szakképzd intézmények kozotti
munkako6zdsség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti
megallapodas hatarozza meg.

2. A szakmai munkakozosségek feladatai, részvételiik az oktatok munkajanak
segitésében
2.1. A szakmai munkak6zosség dont
a) mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktato6i testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
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2.2. A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —
a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja elfogadasdhoz,
b) a szakmai oktatast segitd eszk6zok, a taneszk6zok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasdhoz,
c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasdhoz

be kell szerezni.

2.3. A tanul6 osztalyba vagy csoportba valo beosztasardl az igazgatd a szakmai munkakdzosség, -
ennek hidnyaban az oktatdi testiilet - véleményének kikérésével dont.

2.4. A szakmai munkakdzOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatdéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére; részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

2.5. A szakmai gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

2.6. Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosségek mitkddnek:

szakmai munkako6z6sség (SZMK)

osztalyfénoki munkak6zosség (OFMK)
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palyaorientacidos munkakozosség

2.7. A munkakdzosségek tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordindlasara munkakozdsség-vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval.
A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

2.8. A munkakozosségek feladatai:
= tamogatja a palyakezd6 oktatok munkajat,

= segitséget nyUjtanak a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében,
helyettesitési és ligyeleti rend kialakitdsdban, a tankonyvrendelés
elokészitésében,

= javaslatot tesz a képzési program szabad savjanak felhasznalasara,

= Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

= felméri és értékeli a tanulok tuddsszintjét,

= (sszedllitja a vizsgak (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, helyi, stb.) feladatait
és tételsorait,

= kozremiikddnek a szakteriiletiiket érintd palyazatok megirasaban,

= kiirja és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,
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= végzi az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat,
= szakteriiletét illetden véleményezi az intézményben folyd munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,
= aszakmai munkak6zdsség véleményét — szaktertiletét érintéen — be kell
szerezni:
» a szakmai program elfogadasdhoz,
» atankonyvek, segédeszkozok, tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
» a felvételi kdvetelmények meghatarozasadhoz,

» a koztes vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozéasahoz.

2.9. A munkakdzosségek vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és a
szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt kteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Tajékoztatast ad a tagjainak a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkako6zosség-vezetok feladatai és jogai:

e iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket

hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

e clbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi képzési
programhoz igazod6 tanmeneteit,

e képviseli a munkakdzosséget az iskolan kiviil és beliil,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato fel¢,

e Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat,

e Dbeszamol az oktato6i testiiletnek és az iskola vezetdjének a munkakdzosség
tevékenységérol,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

e a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlédése érdekében figyelemmel kiséri a

szakirodalmat és a szakmai tovabbképzéseket.
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3. A szakmai munkakozosség atruhazott feladatai

3.1. Az oktatoi testiilet — a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzo intézmény szervezeti €s mitkodési
szabalyzatanak és a hazirend elfogaddsa és modositasa kivételével —egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.

Az oktatoi testiilet a meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre ruhdzza at az aldbbi
jogkdreit:

a szakmai program javaslat kidolgozasa,

a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

a szakmai munkak0zosség-vezeté munkajanak véleményezése.

4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

A szakmai munkak6zdsségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben
zajlo oktatd- neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez. A munkakozosségek
vezetdi a havi rendszerességel megtartott megbeszélésekrdl feljegyzést készitenek. A feljegyzéseket
az igazgatohelyettesnek atadjak. A vezetdk attekintik a feljegyzéseket és felmeriilt kérdések okan
kozos megbeszélést kezdeményeznek az érintettek kozott. A munkakozosségek vezetdi onalldan is
kezdeményezhetnek munkakozosségek kozti megbeszélést.

X. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
X/A. Képzési tandcs
1. A képzési tanacs létrejotte, miikodése

1.1. A szakképzd intézményben
a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
b) a neveld-oktatd munka tdmogatasa,
c) az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miikodésében érdekelt més szervezetek egyiittmiikddésének eldmozditasa, és
d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete
céljabol a szakképzd intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és
javaslattevo testililetként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

1.2. A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.
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1.3. Az igazgat6 a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanadcs munkajaban
részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobol alld bizottsdgot hoz 1étre a képzési
tanacs megalakitasanak eldkészitéséhez.

1.4. A képzési tanacsba
a) a sziil6k képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,
b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdnkormanyzatanak tagjai, didkonkormanyzat
hidnyéban a szakképz6 intézménybe jaro tanulok,
¢) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai,
valasztjak. A képzési tanacsba a tanuldk torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet
azonos szamu képvisel6t valaszthatnak.

1.5. A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

1.6. A képzési tandcsba delegalhat
a) egy képvisel6t a fenntarto, és
b) 6sszesen egy képviselot a szakképzo intézmény székhelye szerinti
ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
bb) nemzetiségi Onkormanyzatok,
bc) egyhazi jogi személyek,
bd) tertiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
be) civil szervezetek.
1.7. A képzési tanacs
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.

1.8. A képzési tandcs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmény miikodését.

1.9. A fenntartd — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképz6 intézmény esetében a szakképzo
intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tandcs miikddési feltételeirdl.

2. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas rendje

2.1. A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a szakképz6 intézmény vezetdjétdl, az e kdrbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs iiléseinek idOpontjarol irdsban tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Az igazgatd vagy
képviseldje lehetdség szerint részt vesz a megbeszéléseken. A képzési tanacs észrevételeit irasban
juttatja e az iskola vezetéséhez. Valaszt is irasos formaban kap, amennyiben ez indokolt.

3. A képzési tanacs feladatai, jogkorei

3.1. A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzé intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét:
e a szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
héazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt,
e a munkaterv elkészitéséhez,
e azelsd foglalkozast reggel nyolc ora elétti megkezdéséhez,
e az intézményben miikodo élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartasi rendjének és az druautomata
mukodtetési idoszakanak szerzodésben torténd meghatarozasahoz.

3.2. Az igazgatd munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizdsanak masodik
¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

4. A képzési tanacs atruhazott dontési vagy véleményezési hataskorébe tartozo iigyek

A képzési tandcs dont azokban az iigyekben, amelyeket az Szkt. és Szktvr. keretei szamdra
biztositanak.

X/B. S7iildi kozosség
1. A sziiloi kozosség létrejotte, mikodése

Az iskolaba jar6 tanulok sziilei képviseleti joggal rendelkeznek. A sziil6i kdzosség 1étrehozasanak
célja, hogy segitse ¢és elmélyitse az iskola és a sziilok kozotti egylittmiikodés aktivitasat. Az
egylittmiikddés alapvetd célja: az oktatas mindségének javitasa az iskola tanuloi érdekében.

A sziilé1 kozdsség megszervezése osztaly szinten kezdddik. A tanév els6 sziiléi értekezletén az
osztalyfénokok és a sziilok felkérik az egyik sziilét az osztily érdekeinek képviseletére. Az
osztalyokat képviseldk egy kozos megbeszélésen kivalasztjdk vezetdjiiket és annak helyettesét. A
vezetd tisztviseloket a tagok egy évre valasztjak. A sziiléi szervezet lilései nyilvanosak. Ezen a
sziil0k- szavazati jog nélkiil is- barmikor részt vehetnek.

2. A sziiloi kozosség jogkorei
A sziil61 kozdsség jogositvanyai:

e véleményezési jogkor

e cgyetértési jog

e dontési jog

e kezdeményezési jog

A sziil6i szervezet a hatalyos jogszabalyok értelmében véleményezési jogkorrel rendelkezik. A sziil6i
kozosség koteles véleményezési jogkorében eljarva 8§ munkanapon beliil irasban nyilatkozni. A
nyilatkozat hidnya automatikusan egyetértésként értelmezendd. Az intézmény vezetdjének feladata a
sziil61 szervezettel valo egyiittmiikodés.

A sziil61 kozosség dont:
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e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadtatasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasardl,

o aképzési tandcsban a sziilok képviseletét ellatd személyekrol,

e asziilék korében megszervezendd, iskolat segité munkarol.

A sziil6i kozossé kérdéseket tehet fel - az elndkén keresztiil - az iskola vezetdinek az intézmény
mitkddését érintd valamennyi kérdésben. A sziildi kdzosség vezetdsége koteles a sziilok irdsba foglalt
véleményét és kérdéseit az iskola vezetése felé tovabbitani.

A sziild1 kozosség vezetdje kezdeményezheti sziildi értekezlet sszehivasat és onalloan is szervezhet
sziilOi értekezletet. A sziild1 kozosség iilését az elndk hivja Ossze. Tavolléte vagy akadalyoztatidsa
esetén az elndkhelyettes gondoskodik a k6zosség 6sszehivasarol. Az iiléseket foszabalyként az iskola
székhelyén kell 6sszehivni. Az iilés 6sszehivasa irasban torténik.

X/C. Didkonkormanyzat
1. A didkonkormanyzat miikodése

1.1. A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Ilétre. A
diakonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatod segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara
az igazgatd biz meg o6téves iddtartamra.

1.2. A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatit és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova; a jovahagyasa csak akkor tagadhato
meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s mukodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti ¢s milkodési
szabalyzatanak ¢és annak modositasanak jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd
felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hataridon
beliil nem nyilatkozik.

1.3. A diakkozgytlés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése
elott tizenodt nappal nyilvanossagra kell hozni.

1.4. A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség a szakképzo intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

1.5. A tanulonak joga van arra, hogy a didkonkorményzathoz fordulhasson érdekképviseletért,
tovabba kérje az 6t ért sérelem orvoslasat.
2. A diakonkormanyzat jogkorei

2.1. A diakonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mukodéseérol,
b) a diakonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasardl,
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c) hataskdrei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a diakonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikkddtetésérol,

f) a szakképzd intézményen beliil mikodo tajékoztatdsi rendszer szerkesztdsége vezetdjének,
felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

2.2. A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni
a) a tanulok kozosségét érinté dontések meghozatalanal,
b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) a szakképz0 intézményi sportkor miikodési rendjének megéllapitasahoz,
e) az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
g) a hazirend elfogadasahoz,
h) az elsd foglalkozast reggel nyolc ora el6tti megkezdéséhez és
1) a tomegkdzlekedés valtoztatasdhoz.

2.3. A munkaterv elkészitésé¢hez az igazgatd kikéri a tanuldkat érinté programokat illetéen a
diakonkormanyzat véleményét is.

2.4. A szakképz6 intézményben miikodo €lelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata mikodtetési id6szakanak szerzOdésben torténd meghatdrozasahoz a féigazgato beszerzi
a diakonkormanyzat véleményét.

2.5. A fegyelmi eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a didkonkormanyzat képviseldje
az lggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

3. A diakonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatdrnapjat legaldbb tizendt nappal
megel6zdéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkdnkormanyzat elndke a megbeszélést kdvetd 8 napon beliil hivatalosan- irdsban is megkiildi a
DOK allaspontjat kozvetleniil az iskola vezetdjének. A nyilatkozat hidnya automatikusan
egyetértésként értelmezendd.

A DOK iiléseire, amennyiben sziikséges meghivja az igazgatot vagy az iskola igazgatohelyettesét. A

meghivot tizendt nappal az iilést megeldzden el kell kiildeni. Ha az iskola didkjai szervezetten
kérdéseket intéznének az igazgatdhoz, azokat két nappal kordbban el kell juttassak.
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4. A diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasanak modja

4.1. A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikodését.

4.2. Azon esetekben, amikor a DOK olyan programokat szervez, amelyek nyilvanosak (nem csak az
iskola tanuldinak) akkor elézetes engedélyt kell kérniiik az iskola vezetésétol.

4.3. A rendelkezésre bocsatott termekért, eszkdzokért a DOK felelésséggel tartozik.

X/D. Osztalykozosségek
1. Az osztalyszervezés elvei

1.1. Az az adott tanévben indithatd osztalyok szamat a foigazgatd javaslatara a fenntart6 hagyja
jova.

1.2. A tanuld osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol — a szakmai munkakozdsség, ennek
hianyéaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével — az igazgatd dont.

1.3. Az osztalylétszam legfeljebb 32 {6, amely a fenntart6 engedélyével legfeljebb husz szazalékkal
talléphetd. A szakképzd intézményben megvaldsuld szakirdnyu oktatas csoportlétszama legfeljebb
16 6. A minimalis osztaly- és csoportlétszamot a fenntartd hatarozza meg.

2. Az osztalykozosség képviselete és vezetése

2.1. Az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait az intézmény szakmai
programja hatdrozza meg.

2.2. Az osztalyfondk vezeti a napldt, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.
2.3. Az osztalyfonok feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

X/E. Sportkor
1. A sportkor miikodési rendje

1.1. A szakképzd intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkdr miikodését.

1.2. A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodés alapjan — a szakképzd intézményben
mukodo didksport egyesiilet vagy a sportrol sz616 térvény szerinti sportszervezet is ellathatja.

1.3. A sportkdri foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint
létrehozott csoportonként — hetente legaldbb kétszer negyvenot percet kell biztositani.

1.4. A mindennapos testnevelés kovetelménye sportkérben valod sportoldssal is teljesithet6. Ha a

tanul6 a testnevelésorat sportkdrben torténd sportolassal valtja ki, tekintet nélkiil arra, hogy a sportkor
feladatait a szakképzd intézmény vagy a szakképzd intézménnyel kotott megallapodas alapjan
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didksport-egyesiilet latja-e el, a szakképzd intézmény a tanulotdl a sportkdri foglalkozason vald
részvétel tekintetében sportkori tagdijat nem szedhet.

2. A sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas rendje

A sportkor vezetésével megbizott személy félévente beszdmol a sportkére munkajardl. Az intézmény
vezetése felé irdsban juttatja el javaslatait, észrevételeit, melyekre a véalaszt szintén irdsban kapja meg.

XI. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE
1. A sziilok, torvényes képviselok tajékoztatasa és a veliik valé kapcsolattartas rendje

1.1. A szakképzésben a kiskoru tanuld nevelésének és oktatasanak feladatat a kiskort tanulo
torvényes képviseldi megosztjak az oktatokkal. Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtdsaban és ellendrzésében részt vesznek a kiskora tanulok torvényes
képviseldi; kiskoru tanuld torvényes képviseldjének joga van arra, hogy véleményét szabadon
kifejezze, részt vegyen az érdekeit képviseld szervezetekben.

1.2. Az intézmény a tanuloval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos dontéseit
irasban kozli a kiskoru tanuld térvényes képviseldjével. Az intézmény dontése, intézkedése ellen a
kiskoru tanul6 torvényes képviseldje a tanuld érdekében a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara
jutasatol szamitott tizenot napon beliil — eljarast indithat.

1.3. A kiskorua tanul6 térvényes képviseldjének joga van arra, hogy a szakképzd intézmény szakmai
oktatasi tevékenységét megismerje €s gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskoru tanulo
elérehaladésardl tajékoztatast kapjon, ezen beliil

e azigazgato vagy az oktatd hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

e megismerje a szakképzo intézmény szakmai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

e gyermeke vagy a nevelése alatt 4ll6 kiskort tanulé fejlédésérol, magaviseletérol, tanulmanyi
eldmenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tandcsokat,
segitséget kapjon,

e amegeldzo tanitasi év végén az intézmény tajékoztatja azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezo
tanévben a szakképzésben valo részvételhez sziikség lesz, valamint a szakképz6 intézménytdl
kolcsondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrol, tovabba arrol is, hogy
a szakképzd intézmény milyen segitséget tud nyujtani az ezzel Osszefliggd kiadasok
csOkkentésehez.

1.4. Ertesitési kotelezettség:

e Az intézmény koteles a tankoteles tanulo torvényes képviseldjét értesiteni a tankoteles tanuld
els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztidsakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem
tankoteles kiskoru tanul6 igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri.

o Az értékelésrdl €s a mindsitésrdl a tanuldt €s kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanul6 térvényes
képviseldjét tajékoztatni kell. Az osztalyzatrdl a tanulot és a kiskoru tanuld torvényes
képviseldjét félévkor értesitd, év végén bizonyitvany Utjan értesiti.
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o A fegyelmi targyaldsrol a tanulodt, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes
képviseldjét €s a meghatalmazott képviselot értesiteni kell.

1.5. A kiskoru tanul6 térvényes képviseldjének joga van arra, hogy

o kezdeményezze képzési tandcs létrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziildi
képviselok megvalasztasdban, mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

e irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatdi testiilet, a képzési tandcs, illetve az oktatd
megvizsgalja, és arra a megkereséstol szamitott tizenot napon beliil, a képzési tanacs esetében
legkésObb az irdsbeli javaslat benyujtasat kovetd elso iilésén érdemi valaszt kapjon,

o személyesen vagy képviseldje utjan — jogszabalyban meghatdrozottak szerint — részt vegyen
az érdekeit érint6é dontések meghozatalaban.

1.6. A tanul6, a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, a képzésben részt vevo személy, az oktato, a
szakképzd intézmény €s a szakképzd intézmény partnerei egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat
¢s egymassal valo kapcsolattartasuk formait az intézmény szakmai programja hatdrozza meg.

2. A dualis képzohelyekkel valo kapcsolattartas részletes rendje

2.1. A szakképzésialapfeladat-ellatas a szakmai 6nallosaggal rendelkez6 szakképz6 intézmény és a
dudlis képzohely kozott az allam és a maganszféra konstruktiv egylittmiikodésével és érdekeik
kolcsonos elismerésével megosztva folyik.

2.2. A szakmai vizsgara a képzési és kimeneti kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési
munkaszerzodéssel rendelkez6 tanulo, illetve képzésben részt vevd személy tekintetében a dudlis
képzohely a szakképzd intézménnyel kdzosen felel.

2.3. A tanul6 teljesitményét az oktatd a tanitdsi év kdzben rendszeresen érdemjeggyel értékeli,
félévkor €s a tanitidsi év végén osztalyzattal mindsiti. Ha a tanuld szakiranyu oktatdsat nem a
szakképz6 intézmény végzi, a szakiranyl oktatassal dsszefliggésben a tanuld teljesitményét a dudlis
képzbhely az oktatoval kozosen értékeli és mindsiti. Az ilyen értékelésre a szakképzd intézmény
szakmai programjaban meghatdrozott, elsajatitott tananyagrészenként megszervezett beszamolas
keretében kertil sor.

2.4. A tanulo év végi osztalyzatat az oktatoi testiilet osztalyozo értekezleten attekinti, és az oktato,
az osztalyfonok, illetve a dudlis képzohely altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanulo
magasabb évfolyamba 1épésérdl.

2.5. A szakképzd intézmény — a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartdsa céljabol — hozzaférést biztosit a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszerhez a dudlis képzdhelynek.

2.6. Az éves munkaterv elkészitéséhez az igazgat6 kikéri a dualis képzohely véleményét is.

2.7. A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.
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2.8. A dudlis képzohelyekkel kdzvetlen kapcsolatot az igazgatd és helyettese tart a szakmai
munkak6zosség vezetdjének segitségével.

3. Kapcsolattartas a gazdasagi kamaraval

3.1. A szakképz6 intézményben a szakirany oktatds akkor teljesithetd, ha a tanulo, illetve a
képzésben részt vevd személy dudlis képzohelyen vald részvétele a szakirdnyu oktatdsban nem
biztosithatd. Ennek tényét a gazdasagi kamara igazolja.

3.2. Az agazati alapvizsgat az intézmény oktatdibol és az elnokbdl allo vizsgabizottsag elott kell
letenni. A vizsgabizottsag elnokét a szakképzd intézmény feladatellatasi helye szerint illetékes
tertileti gazdasagi kamara delegalja.

3.3. A teriiletileg illetékes gazdasagi kamara a képzési tandcsba tagot delegalhat.

3.4. A dudlis képzodhely szakképzésialapfeladat-ellatasanak hatosagi ellendrzését a szakképzd
intézmény kezdeményezésére a dudlis képzOhely nyilvantartasba vételére teriiletileg illetékes
gazdasagi kamara elvégzi.

3.5. A kapcsolat tartalmi elemei:

= tanuldszerzddések és tanuldé munkaszerzddések megkdtése, az intézményi kapacitasok, a
gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkezod tanulok szaménak 6sszehangolésa, a dudlis
képzés feltételrendszerének biztositasa

= egylttmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsaban

= a kiilsé gyakorlati oktatds szakmai tdmogatasa (tartalmi szabéalyozds, tanuloi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

= tajékoztatds és kozremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztisok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgalat €s eljaras lefolytatdsaban

= agazati vizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

= szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacioja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek ¢és feladatok
operativ iranyitasat az igazgatd helyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos
tanulok osztalyfénokei és az oktatok.

A kamara ¢és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje az
igazgato helyettes.

3.6. Iskolank f6ldrajzi elhelyezkedésébdl adodoan a kapcsolatot harom megye kamaraival &polja,
tartja fent.
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4. Pedagogiai szakszolgalatok, a pedagogiai szakmai szolgalatok

4.1. A gyogytestnevelés-orakat a pedagdgiai szakszolgélat feladatainak ellatasara kijelolt nevelési-
oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t foglalkozas
keretében.

4.2. Az iskolapszichologus

e terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez,

e a kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasiban az oktatokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakemberével kdzosen kidolgozza az egyiittmiikddés €s az ellatas kereteit,

o cgylittmiikddik a kijelolt pedagodgiai szakszolgalatban dolgozd iskolapszichologussal a
szakképz0 intézményben a pszicholdgiai tevékenységgel érintett tanulok pedagogiai
szakszolgalati vagy egyéb egészségligyi szakellatasra torténd utaldsa vonatkozasaban,

e cgylittmiikddik a pedagogiai szakszolgélattal az érintett tanuld pedagdgiai szakszolgalati
ellatas keretében torténd gondozasaban.

4.3. A gyobgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja.
e Gyogytestnevelési Orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol
megjelenése €s aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejlileg
a tanulo felmentést kap az iskolai testnevelési oOrdkon vald részvétel alol, ha a
gyogytestnevelési foglalkozas id6pontja megegyezik az els6é vagy utolso testnevelés oraval az
iskolaban. Egyéb idopontok esetén a tanuld koteles megjelenni a testnevelés oran.

5. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

5.1. A szakképz6 intézmény kozremiikddik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgélattal.

5.2. Ha a szakképz6 intézmény a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulokozosség védelme érdekében indokolt intézkedést kezdeményez. a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szold 1997. évi XXXI. torvény szerinti
gyermekjoléti szolgaltatast nyjtod szolgaltatonal.

5.3. Az intézmény koteles a tankoteles tanuld torvényes képviseldjét értesiteni a tanuld elsd
alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha igazolatlan mulasztasa
a tiz foglalkozast eléri. Ha a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézmény a csalad- és
gyermekjoléti szolgélat kozremiikodését igénybe véve keresi meg a tankoteles tanuld torvényes
képviselojét.

5.4. Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az igazgatd
értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankdteles tanuld
esetén — gyermekvédelmi szakelldtasban nevelkedd tanuld kivételével — a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatot.
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5.5. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizendt foglalkozast, az
igazgatd a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdésagot — a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tankdteles tanulo kivételével —, valamint ismételten tajékoztatja a csalad-
¢s gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tankdteles tanuld torvényes képviseldje
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tankoteles tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a
huszono6t foglalkozast, az igazgatdja haladéktalanul értesiti a tankdteles tanuld tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot.

5.6. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgatd azt a
kiskoru tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is jelzi.

5.7. Egyéni tanulmanyi rendet az igazgatdé engedélyezhet. A tankdteles tanuld esetében az
engedélyhez a tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosag és
csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményét ki kell kérni.

6. Az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato

6.1. A tanuld iskola-egészségligyi ellatasara az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1997. NM
rendelet alkalmazni kell.

6.2. Az igazgat6 az egészségfejlesztési és prevencids programok kivalasztdsanal beszerzi az iskola-
egészségiigyi szolgalat véleményét.

6.3. A szakképzd intézményben élelmiszerarusito iizlet vagy aruautomata miikodtetésére iranyuld
szerz0dés megkotéséhez ¢s modositasdhoz a féigazgatd beszerzi az iskola-egészségligyi szolgalat
szakértdi véleményét.

7. Azintézmény egyéb kiils6 kapcsolatai

7.1. Végzbs tanuloink munkaerd-piaci tdjékozodasa, és elhelyezkedésiik megkdnnyitése érdekében
az intézmény kapcsolatot tart fent a Jarasi Kormanyhivatallal.

Az intézmény a Jarasi Kormanyhivatallal osztalyoz6 vizsgék, képzések, tanfolyamok szervezésének
targyaban is munkakapcsolatban van.

7.2. Az intézmény palyavalasztasi feleldse a kozépiskolai beiskolazast megel6zd iddszakban
megkeresi a varos és a vonzaskoOrzetének altalanos iskoldit, hogy tajékoztassa a tovabbtanulni
szandékozo tanulokat és sziileiket az intézmény keretében folytathat6 tanulmanyi lehetdségekral.

7.3. Kapcsolatban allunk a Komarom-Esztergom Megyei Katasztréfavédelmi Parancsnoksaggal.

7.4. A didkétkeztetés egyéni igény alapjan, az altaladnos iskola étkezdéjében oldhaté meg.
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XII. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
1. A dokumentumok kezelésének altalanos szabalyai

1.1. Az iratkezelés részletes szabalyait az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

1.2. A szakképzd intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
1. a bizonyitvany,

2. az érettségi bizonyitvany ¢és az érettségi tanusitvany,

3. a torzslap,

4. a félévi értesito,

5. anaplo,

6. a tanulmanyok alatti vizsga jegyzékonyve,

7. a kdzosségi szolgalati lap,

8. a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

9. az eldkészitd évfolyam, a miihelyiskola elvégzéséhez és az agazati alapvizsgédhoz

kapcsolddoan kiallitott igazolas.

Megjegyzések:

e A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap
alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

o Az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanUsitvany és az érettségi vizsgat tanusitd torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitasanak maddjat az érettségi vizsgarol szolo kormanyrendelet
allapitja meg.

o A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szo6lo tajékoztatasra,
valamint a szakképzd intézmény és a kiskora tanuld torvényes képviseldje kolcsonds
tajékoztatasara szolgal.

o A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szo6lo tajékoztatasra,
valamint a szakképzd intézmény és a kiskora tanuld torvényes képviseldje kolcsonods
tajékoztatasara szolgal.

e Az oktato a kotelezd foglalkozasokrol az érarendnek megfelelden naplot vezet.

e A tanulmanyok alatti vizsgardl tanuldonként, illetve képzésben részt vevod személyenként €s
vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani.

o Az osztalyfénok vezeti a naplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.

e A szakma megszerzésérol oklevelet kell kiallitani, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy a szakmai oktatast a technikumban teljesitette.

e A szakma megszerzésérdl szakmai bizonyitvanyt kell kiallitani, ha a tanulo, illetve a
képzésben részt vevd személy a szakmai oktatast a szakképzo iskolaban teljesitette.

2. A kozoktatasi regisztraciés és tanulmanyi alaprendszer (KRETA) hasznalatanak
rendje

2.1. A szakképzo intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés
informécios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracidos és tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt €s a korai iskolaelhagyéssal
veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatot szolgaltatni.
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2.2. A XIL1.2. pontban felsorolt dokumentumok koziil a regisztraciés és tanulmanyi
alaprendszerben elektronikus tton eldallitott €s hitelesitett papiralapt nyomtatvanyként kell
eloallitani, az alabbiakat:

e atorzslap (3.),
a félévi értesitd (4.),
anaplo (5.),
a kozosségi szolgalati lap (7.),
a tanuloi jogviszony igazol6 lapja (8.),
az eldkészitd évfolyam, a miithelyiskola elvégzéséhez és az dgazati alapvizsgahoz kiallitott
igazolas (9.).

2.3. Az oktatd négyévenként legalabb hatvan 6ra tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzés
teljesitését a regisztracids €s tanulmanyi alaprendszerben kell nyilvantartani.

2.4. Az 6sztondijra és a tamogatasra vald jogosultsagot a regisztracios és tanulmanyi alaprendszer
alapjan kell megallapitani.

2.5. A szakiranyu oktatast folytatd szervezet a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
szakiranyu oktatasaval 0sszefliggésben a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben rogziti
a) a szakmai tevékenységeket, annak helyszinét (ha az eltér a dudlis képzohely nyilvantartasba
vett székhelyétdl vagy telephelyétdl), a szakmai tevékenységre forditott idot,
b) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy értékelését és
c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy részvételét és mulasztasat a szakiranyu oktatas
soran.

2.6. a KRETA kezelésének helyi rendje

Jogok és kotelezettségek az elektronikus naploban:
Teljes korii jogosultsaggal az elektronikus napl6 teljes adatbazisahoz hozzaférése van

e igazgato
e igazgatd helyettes
Részleges jogosultsaggal rendelkezik az elektronikus naploban:

e iskolatitkar
e oktatok, osztalyfonokok
e sziilok, tanuldk

Kotelezettségek az elektronikus naploban

Igazgato és helyettese:

o cllenodrzési feladatok,

e statisztikai adatgyiijtési, rendszerezési feladatok,

o személyi kérdésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
Iskolatitkar:

e tanulok adatainak rogzitése, aktualizaldsa, igazolasok eldallitasa
e sziilok adatainak rogzitése, aktualizalasa
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Gazdasagi és személyiigyi dolgozo:

e Alkalmazottak adatainak rogzitése, aktualizalasa, igazolasok eldallitasa

Oktatok, osztalyfonokok:
e tanodrai adatok rogzitése

Sziilok:

a naplo6 haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése
a tanulok dicséretének, elmarasztalasanak rogzitése

a tanuldi adatokban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése €s atvezettetése
a szll6i adatokban bekdvetkezett valtozdsok nyomon kovetése €s atvezettetése

e kiskoru tanuléink sziilei a tanév elején felhasznaloi nevet és jelszot kapnak, mellyel

kizarélag sajat gyermekiik naplobejegyzéseit tekinthetik meg.

Tanulok:
e A tanév elején felhasznaloi nevet ¢és jelszot kapnak, mellyel kizardlag sajat
naplobejegyzéseiket tekinthetik meg.
Az elektronikus naploé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok és hataridok:
Feladat Hatarid6 Felelés

Ev eleji feladatok:

Uj tanulék adatainak régzitése a rendszerben augusztus 31. iskolatitkar
Javitovizsgdk eredményeinek rogzitése augusztus 31. iskolatitkar
Tanulodk fels6bb évfolyamba léptetése augusztus 31. iskolatitkar
Osztalyok, csoportok névsoranak régzitése augusztus 31. iskolatitkar
Tantargyfelosztds rogzitése augusztus 31. igazgatod

Nydri gyakorlatok teljesitésének igazolasa

szeptember 5.

igazgatd helyettes

El6z6 tanév végleges archivaldsa, szikséges
allomanyok kinyomtatasa

szeptember 10

iskolatitkar

Orarend rogzitése

szeptember 10.

osztalyfénokok

Tanuldi adatok ellenGrzése, aktualizélasa

szeptember 15.

osztalyfénokok

Osztalyok és csoportok véglegesitése

szeptember 15.

igazgatd helyettes

Torzslapok nyomtatdsa szeptember 30. iskolatitkar
Evkozi feladatok:

Adatvaltozasok rogzitése fo'ig?;?;’ ;Esgsggés’c iskolatitkar
Haladasi napld vezetése folyamatos oktatok
Ertékelési napld vezetése folyamatos oktatdk
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Helyettesitések szervezése, vezetése folyamatos igazgatd helyettes

Hidnyzdsi naplé vezetése folyamatos osztalyfénokok

folyamatos, havi

, igazgatd, igazgatd helyettes
rendszerességgel gazg gazg y

Naplok ellenérzése

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt érdemjegyek rogzitése osztdlyozd értekezlet napja oktatodk

tanévzaré értekezletet kovetd

osztalyfénok
munkanap Ziay

Naplok zaradékolasa

vizsgaid&szak végét kovetd

hét vége vizsgabizottsagi jegyz6k

Szakmai vizsgak eredményeinek rogzitése

”or

3. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

3.1. A XII.1.2. pontban felsorolt dokumentumok — a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval — a regisztracidos ¢€s tanulmanyi alaprendszer alkalmazasaval
elektronikus alairas alkalmazasaval elektronikus iratként is elkészithetd és elektronikusan tarolhato.
3.2. A nem elektronikus iratként eléallitott nyomtatvanyt korbélyegzdvel kell hitelesiteni. Csak
olyan korbélyegzé hasznalhatd, amely kiilsé ivén a szakképzd intézmény megnevezését ¢&s
székhelyét, kdzepén allami szakképzd intézmény esetén Magyarorszag cimerét tartalmazza.
4. A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
4.1. A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
5. A diakigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés és nyilvantartas rendje

5.1. A tanul6 didkigazolvanyra jogosult.

5.2. A diakigazolvanyra, annak igénylésére és kidllitdsara az oktatdsi igazolvanyokrol szolo
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletet kell alkalmazni.

XIII. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1. Azintézményvezetd, az oktaté és mas alkalmazottak feladatai a tanulobalesetek
megelozésében és a tanulobaleset esetén

1.1. Az igazgato biztositja a neveld €s oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, felel a
tanulobaleset megeldzéséért.

1.2. Az oktato kotelessége, hogy a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében

tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.
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1.3. Az intézményben a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a tanuldk feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

1.4. Az intézményben

e olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara,

e a foglalkozasok soran ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a balesetmegeldzési ismereteket a fobb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az dramiités, valamint az esés
témakorében,

o fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra térekvo viselkedését.

1.5. Az intézmény kivizsgélja és nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetévé kell tenni a képzési tandcs és a
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulobaleset kivizsgalasaban.

1.6. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az ilyen
tanulobalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat 4t kell adni a tanulonak, kiskoru tanulo
esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben
kell meg0rizni. Ha a tanul6 allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot észszerli idén
beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzoékonyvben meg kell indokolni.

1.7. Ha a tanuldbaleset sulyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre allé adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a fenntartonak.
Sulyos az a tanuldbaleset, amely
a) a tanul6 halalat,
b) valamely érzékszerv vagy érzékeloképesség elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,
¢) a tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a tanuld sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
e) a beszeéloképesség elvesztését vagy felting eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat vagy agyi
karosodasat
okozza.

1.8. Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

1.9. Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

1.10. Haa tanuldbaleset a dualis képzohely, illetve pedagdgiai szakszolgalat ltal tartott foglalkozas
alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kdotelessége.

1.11. A szakképzd intézmény a tanuld javéara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a
tanulobalesetre és a tanulo altal okozott karra. Ha a feleldsségbiztositas nem terjed ki a tobbnapos
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tanulmanyi ¢és a kiilfoldi iskolai kirdndulésra, a szakképzd intézmény vagy a tobbnapos tanulmanyi
¢s a kiilfoldi iskolai kirdndulds szervezdje kiilon felelosségbiztositast kot, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.

1.12. Az intézményvezetd, az oktatd ¢és mas alkalmazottak feladatait a tanulobalesetek
megeldzésében €s a tanulobaleset esetén.

Az igazgatd biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, felel a
tanulobaleset megeldzéséért.

e Az oktatok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

o Az osztalyfonokok az els6 osztalyfonoki oran, ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6
magatartasformakat, tovabba ismertetik:

(@)

a az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Testnevelési ordkon, sportfoglalkozasokon a tornacsarnokban és a sportpalyan a tanuldk csak a
foglalkozast vezetd oktato jelenlétében vehetnek részt. A tanulok feliigyelet nélkiil nem maradhatnak!

e A testnevelési orakat, sportfoglalkozasokat csak akkor szabad elkezdeni, ha a személyi feltételek
biztositottak, és a targyi feltételek veszélytelenek.

Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

e A tanulo, gyermek feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

= asériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

= ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziil6t értesitenie kell,

= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

= minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
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e E feladatok ellatasdban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi dolgozoénak is részt
kell vennie.

e A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

¢ Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan A
tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a
szlilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgaldsadba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkorményzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgdlasaban. Az iskolai neveld és oktatdé munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulobalesetek megelézésére vonatkozo
részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

2. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

2.1. A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, a szakmai
oktatas egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok agazathoz kotott

egészségligyl alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.

2.2. A tanuldnak joga van arra, hogy tanulmanyait biztonsagban és egészséges kornyezetben végezze.
A tanul¢ kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi €pségét és egészségét.

2.3. A szakiranyu oktatds soran
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1. A tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyl oktatas keretében megilletik
mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés
kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl szold torvény és végrehajtasi rendeletei
biztositanak a munkavallalo részére.

2. A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyl oktatas keretében csak a
szakiranyu oktatashoz kapcsolédoan meghatarozott feladat ellatdsara kotelezheté és csak
egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

3. A tanuldt, illetve a képzésben részt vevo személyt a szakiranyu oktatassal Osszefiiggd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanulo, illetve a képzésben részt
vevo személy orvosi vizsgalatarol.

4. Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos tanulas, illetve az iskolai tanmithelyekben a
munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasa az intézmény feladata.

Az iskoldnak a biztonsdgos és egészséges tanulds illetve az iskolai tanmihelyekben a
munkavégzés kovetelményeinek megvalositasa érdekében az alabbi kovetelményeknek kell
megfelelnie:

= a tantermek, illetve tanmihelyi munkahelyek kialakitdsandl, a munkaeszkozok ¢és
munkafolyamat megvalasztasanal az emberi tényezoket, a tanulok fizikumabol, €életkorabol,
személyiségébdl fakado sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egyhangli monoton
munkavégzés iddtartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére szant 1d6 megfeleld
litemezése).

= a tanuldknak minden tanév elején, illetve sziikség szerint az iskolai gyakorlatok megkezdése
elott balesetvédelmi oktatast kell tartani.

= az igazgatohelyettes koteles rendszeresen meggy6zOdni arrdl, hogy a tanuldsi kornyezet,
illetve a tanmihelyi munkakoriilmények megfelelnek-e a kovetelményeknek, az oktatok,
illetve a tanuldk ismerik-e, megtartjak-e a rajuk vonatkozé rendelkezéseket.

= a tanulds illetve a tanmiithelyi munkavégzés koriilményeihez igazodod, az azzal osszefiiggd
veszélyek figyelembevételével megfeleld eszkézoket, munkaeszkozoket kell biztositani a
tanulok részére

= {)j tan-, vagy munkaeszkoz beszerzését kovetden, illetve 0j technoldgidk bevezetése elott az
érintett tanulokkal ismertetni kell a helytelen hasznalat, alkalmazas egészségre és biztonsagra
kihat6 kovetkezményeit

* az intézmény vezetése, munkatarsai tudomasara jutott rendellenességet, illetve a munka
egészséget veszélyeztetd ¢€és nem biztonsagos végzésével kapcsolatos bejelentést
haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni (az érintettek
értesitése, kozvetlen veszEly esetén a tevékenység leallitasa)

= Biztositani kell a tanmiithelyi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalhatosagat, védoképességét,
kielégitd higiénés allapotat, sziikséges tisztitasat, karbantartasat, javitasat, potlasat.

* az intézmény vezetése, munkatarsai a maga teriiletén koteles megtenni minden sziikséges
intézkedést a tanulok egészségvédelme érdekében, figyelembe véve a valtozo koriilményeket
is, valamint torekedve a munkakoriilmények folyamatos javitasara
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* azintézmény vezetése veszély esetén koteles megtenni minden indokolt intézkedést az iskola
illetve a tanmiithelyek kitiritésére.

3. Az intézmény biztonsagos miikodését biztosité szabalyok az intézmény teriiletén
tartozkodo személyek szamara

3.1. Az oktatét feladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy munkéjat biztonsagos
¢s egészséges munkafeltételek kozott végezze.

3.2. A munkéba Iépés elbtt eldzetes, a munkaviszony alatt pedig minden oktatot €s alkalmazottat
1smétlddé munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

A munkavédelmi oktatds célja, feladata, hogy a munkavallalo elsajatitsa, azokaz az elméleti és
gyakorlati ismereteket, amelyek lehetévé teszik, hogy a munkat, az egészséget nem veszélyeztetd
modon, biztonsagosan végezze, a munkavallalot megismertesse a munkaval és a munkavédelemmel
kapcsolatos jogainak gyakorlasdhoz sziikséges szabalyokkal.

Az intézményvezetd gondoskodik a Iétesitmény, munkahely, munkaeszk6zok ellendrzésérdl azok
biztonsadgos allapotanak meglétérél a veszélyek és artalmak megsziintetésérél, munkavédelmi
feltételek fejlesztésérol.

Az intézmény biztonsdgos miikddését biztositd szabalyokat, a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Ttzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

4.1. A tanuldnak joga van arra, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban
részesliljon. A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol az igazgatd
gondoskodik.

4.2. A tanul¢ iskola-egészségligyi ellatasara az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.
3.) NM rendeletet kell alkalmazni.

4.3. A tanulok egészségligyi felligyeletét az iskolaorvos és a védond latja el. Feladatuk ellatdsdhoz
orvosi rendeld nem all rendelkezésre az iskoldban, a gimnazium helyiségét hasznaljak.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn
az iskolaorvossal és az iskolai védondvel. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres évenkénti
iskolaorvosi sziirését, egészségiigyi feliigyeletét.

Kiemelt figyelmet forditunk a magatartasi fiiggdség €s a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd
szerek fogyasztasanak, valamint a bantalmazas és agresszio megeldzésére.
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XIV. A FEGYELMI ELJARAS RENDJE
1. A tanulé fegyelmi felelgssége

1.1. Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szdrmazé kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a
kiskoru tanulé torvényes képviseldje gyakorolja.

1.2. A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvonasa,
c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,
d) kizaras a szakképzd intézménybdl.

1.3. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

1.4. A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi blintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzé intézményt, illetve koznevelési
intézményt kijelolé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanulo,
kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje jogosult.

1.5. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradédsa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokl hatarozat
azonnal végrehajthato.

2. A fegyelmi eljaras szabalyai

2.1. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben az oktatoi testiilet dont.

2.2. A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhdzhato.

2.3. Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsadg az elndkét sajat tagjai
koziil valasztja meg.

2.4. A fegyelmi eljarés részletes szabalyait az Szkr. XX VIII. fejezete tartalmazza.

2.5. A fegyelmi eljaras helyi rendje.

A sulyos, vagy ismétlodo fegyelemsértés, tanorak munkajanak zavarasaért a tanuldoval szemben
fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
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A fegyelmi vétség stlyanak, a tanul6 korabbi fegyelmi vétségeinek figyelembe vételével az
elsddleges fegyelmi szankcidkat az oktatok és az osztalyfonok alkalmazzak fegyelmi eljaras
lefolytatdsdnak mell6zésével.

A fegyelmi vétség sulya, ismétlddése vagy ujabb vétségek esetén a tanuld koriilményeinek
mérlegelésével az igazgatd sajat hataskorben fegyelmezd intézkedést hozhat, melynek
mértéke nem haladhatja meg a szigorti megrovast.

Az intézmény oktatoi testiilete a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol fegyelmi
el6készitd bizottsagot hoz 1étre, melynek munkajat a FEB elndke koordinalja.

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabdl szarmazo kotelességeit vétkesen €s silyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljards meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskor tanuld
esetén e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi eljaras soran kiszabhato biintetések:

— megrovas

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa

—  athelyezés masik osztalyba

—  athelyezés masik szakképzd intézménybe, illetve koznevelési intézménybe

—  kizaras a szakképz0 intézménybdl
A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. Ha a kitelességszegés miatt a szakképzd intézményben ¢és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltérd
megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megéllapitani, amelyikben az
eljaras elobb indult.
A fegyelmi eljarasban hozott els6fokt hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatési szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzd intézményt, illetve koznevelés
intézményt kijelolé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benytjtasara a
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje jogosult.
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthato. A fegyelmi hatarozatot az oktatoi testiilet hozza

Az egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanulé térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irasban egyarant hozzajarult,
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a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanul6, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha

a. a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,
b. atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c. atanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtdsanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

d. atanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzo egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan
sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének feladata. Az egyeztetd eljarast olyan
nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a tanul6 egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni és fegyelmi
targyalast kell tartani.

Fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanulo sziil6jét, a gyakorlati képzés
sordn elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatojat, tanuloszerzodés esetén a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell, a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet
vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerli értesités ellenére,
valamint a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalds eldtt
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szdmitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni.

XV. EGYEB RENDELKEZESEK
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A tanév helyi rendjében kell meghatarozni

az aradi vértanuk (oktober 6.),
a kommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.),
a holokauszt aldozatai (&prilis 16.),
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e aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),
e amarcius 15-1 és az oktdber 23-1 nemzeti iinnepek idépontjat.

2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

2.1. A tanév helyi rendjében kell meghatarozni

e az intézmény hagyomdnyai apolasa érdekében meghonositott emléknapok, megemlékezések
id6pontjat,

e azintézményhez kapcsolodo sajatos linnepek megilinneplésének idopont;jat.
— tanévnyitd
— Mikulas nap
— Karacsony
— szalagavatd
— ballagés
— Baénki-nap

3. A tanulo dijazisa a munkaja soran a szakképzo intézmény tulajdonaba keriilt dolog
értékesitése esetén

3.1. A szakképzd intézmény és a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a szakképzo
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a birtokaba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanuld a
szakképzd intézményben vagy a szakképzo intézmény altal biztositott dolog felhasznalasaval allitott
eld a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta.

3.2.  Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl szolo torvény (Ptk.) szerinti szellemi
alkotasnak mindsiil, akkor a szellemi alkotas atadasdra a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd ataddsara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

3.3. Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt
— kérelemre — a tanuld részére legkésébb a jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre
egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili tigyvitelre vonatkozo szabalyait kell alkalmazni.

3.4. Haaszakképzo intézmény a tulajdonéba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert

a) ha alkalomszerlien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasdbol szarmazik a
bevétel, a megfeleld dijazdsban a tanuld — kiskor tanuld esetén torvényes képviseldje

egyetértésével — €s a szakképzd intézmény allapodik meg,

b) rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt
vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

3.5. A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni
jogara vonatkoz6 dijazas szabalyait hazirendben is szabalyozni kell.
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4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

4.1. Jogszabaly rendelkezése hianyaban is jegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az igazgatd elrendelte.

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuldinak, dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.: a természeti katasztrofa, a tliz, a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozOlni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

5. A tanuléi tankonyvellatas rendje

5.1. Az oktatd joga, hogy az intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan — a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével — megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és
a szakképzés céljait szolgalo pedagdgiai szakmai eszkozoket.

5.2. A szakképzésben konyv — ideértve a szotart, a szoveggyiijteményt, az atlaszt, a kislexikont, a
munkatankdnyvet, a munkafiizetet, a feladatgylijteményt —, valamint a zart rendszer(i tdvoktatasi
képzésmenedzsment rendszerben elérhetd digitdlis tananyag, kiegészitd ismeretanyag €s egyéb
tanulmanyi segédlet akkor hasznalhato, ha szerepel a szakképzési tankonyvjegyzéken. A szakképzési
tankonyvjegyzéket a szakképzési allamigazgatasi szerv vezeti.

5.3. A tanuld6t, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben
részt vevd személyt a szakképzd intézmény a megeldzd tanitdsi év végén tdjékoztatja azokrol a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a szakképzésben vald részvételhez sziikség lesz, valamint a
szakképzd intézménytdl kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrol,
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tovabba arrdl is, hogy a szakképzd intézmény milyen segitséget tud nyujtani az ezzel osszefiiggd
kiadasok csokkentéséhez.

5.4. A nem alanyi jogon jar6 tankonyvtamogatas elveit a hazirendben kell szabalyozni.

XVI. AZINTEZMENY MUKODESEHEZ KAPCSOLODO EGYEB BELSO
SZABALYZATOK

1. Szakmai Program

1.1. A szakképz6 intézményben a neveld és oktatd munka a szakképzésben kotelezéen alkalmazando
képzési és kimeneti kovetelmények és a programtantervben — a szakmai oktatds kotelezd
foglalkozasai 0sszesitett szdmanak kivételével — ajanlasként megfogalmazottak figyelembevételével
kidolgozott szakmai program szerint folyik.

1.2. A szakmai programot a szakképz6 intézmény dolgozza ki, és honlapjan teszi kozz¢.

2. Hazirend

2.1. A szakképzd intézmény hazirendje allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd
személyek jogai gyakorlasdnak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — kotelességei
teljesitésének modjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.

2.2. A szakképzd intézmény hazirendjét, modositasat az oktatoi testiilet a féigazgato és a kancellar
egyetértésével fogadja el. A hazirend elfogadasa és modositasa el6tt ki kell kérni a képzési tanécs és
a didkonkormanyzat véleményét. Az intézmény hazirendje nyilvéanos.

3. Iratkezelési Szabalyzat
3.1. A szakképzd intézmény az iratkezelés rendjérdl iratkezelési szabélyzatot ad ki.
3.2 Az iratkezelés rendjét a szakképzd intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold torvény rendelkezései és a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz0l6 kormanyrendelet eldirdsai figyelembevételével az
Szkr.-ben foglaltakra tekintettel szabalyozza.

4. Adatkezelési Szabalyzat

4.1. A szakképz6 intézmény adatkezelési szabalyzatdban kell meghatarozni az adatkezelés- és
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.2. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsandl szakképzd intézményben a képzési
tanacsot ¢és a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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5. Mindségiranyitasi Rendszer
5.1. A MICS létrehozasa ¢és jogalapja

A szakképz0 intézmény a mindségiranyitasi feladatok ellatdsara Mindségiranyitasi Csoportot (MICS)
miikodtet.

Jogszabalyi alapja: a szakképzésrdl szo16 2019. évi LXXX. torvény, valamint a végrehajtasarol szolod
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet.

5.2. A MICS feladatai

e az intézmény mindségiranyitasi rendszerének mitkddtetése €és folyamatos fejlesztése,

o az Onértékelési folyamat koordinélasa,

o az oktatoi értékelés folyamatanak koordinalasa,

e apartneri igény- és elégedettségmérések lebonyolitasa,

e az éves munkatervhez kapcsolodd mindségeélok €s intézkedési tervek nyomon kdvetése,
o adatszolgéltatas.

5.3. A MICS 0Osszetétele

A MICS tagjait az intézményvezetd jeldli ki, 1étszama harom £6.

A csoport tagjai a kiilonboz6 szervezeti egységeket képviselik.

A MICS vezetdje pl. az altalanos igazgatohelyettes, vagy az intézményvezetd altal kijelolt mas
személy.

Tagjai pl. igazgatdhelyettes(ek), munkakozosség-vezetok, mindségiranyitasi felelos.

5.4. Mikodési rend

A MICS évente legalabb harom alkalommal {ilésezik.

Munkdjarol jegyzokonyvet készit, amelyet az intézményvezetd hagy jova.
A csoport az éves munkatervben rogzitett feladatokat teljesiti.

5.5. Kapcsolddas mas szervezeti egységekhez

A MICS egyiittmiikodik a munkakozosségekkel, az intézményvezetovel és a dualis partnerekkel,
valamint visszajelzést ad az alkalmazotti kozosségnek az elért eredményekrol.

6. Munka- és Tizvédelmi Szabalyzat

6.1. A tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyu oktatas keretében megilletik
mindazon jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés
kovetelményei tekintetében a munkavédelemrol szo16 torvény és végrehajtasi rendeletei biztositanak
a munkavallalo részére.
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6.2. A munkaltatd a munkavédelemrdl szoldo 1993. évi XCIII. torvényfoglalt kotelezettsége
keretében munkavédelmi szabalyzatban hatdrozhatja meg a kovetelmények megvalositasanak
modjat.
XVII. ZARO RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

1.1. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a féigazgatd jovahagyasanak idépontjaval 202 .
..................... ho .... napjan hatarozatlan iddre, visszavonasaig 1ép hatalyba.

1.2. A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat személyi (szervezeti) hatalya kiterjed:

e aTatabanyai Szakképzési Centrummal munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban 1évo
oktatokra és mas alkalmazottakra,

e azintézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldkra, vagy felndttképzési jogviszonyban alld
képzésben részt vevo személyekre,

e kiskort tanulok térvényes képviseldire,

e aszakmai oktatadsban egylittmikodo dudlis képzohelyekre,

e azintézmény létesitményeiben tartdzkodd mas személyekre.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak, jovahagyasanak és
felillvizsgalatanak eljarasrendje

2.1. Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak elkészitéséért és felterjesztéséért
jovahagyasra az igazgato felel.

2.2. A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és modositasanak elfogadasarol
az oktatoi testiilet dont.

2.3. A szakképz6 intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak elfogadasa és mddositasa elott
ki kell kérni a diakonkormanyzat és — amennyiben miikddik - a képzési tanacs véleményeét.

2.4. A foigazgatd — a kancellar egyetértésével — hagyja jova a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabéalyzatat.

3. Az Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat nyilvanossaga
3.1. A szakképzd intézmény szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata nyilvanos.
3.2. Azintézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat nyilvanossagat az alabbiak szerint biztositja:

e nyomtatott példanyban az iskola titkarsagan,
e clektronikus forméban a honlapon.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
Szervezeti abra

igazgato

igazgato helyettes
MICS vezet6

munkakozdsségek vezetGi iskolatitkar

dualis képzésért felelSs oktato, gazdasagi és személyligyi
osztalyfénok oktatok, tgyintézé
oktatok

karbantarté
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Munkakori leiras mintak

Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve:

Tatabanyai Szakképzési Centrum

Székhelye:

2800 Tatabanya, Ddzsa Gyorgy ut 58.

Munkaltatoi
jogokat gyakorolja:

A fGigazgato,

e a munkaviszony létrehozasaval, megsziintetésével és modositasaval
kapcsolatos jogok tekintetében,

e Egyéb esetben az igazgato

Munkavallalé:

Neve:

SZTSZ

Lakcim:

Szil. hely:

Id6:

Munkakor:

Megnevezése:

igazgatohelyettes

FEOR szadm:

1328 intézményvezet6 helyettes

Munkavégzés
helye:

TSzC Banki Donat Szakképzd Iskola
2870 Kisbér, Batthyany tér 2.

A munkakor jogi
szabalyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,
2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,
12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasardl,

és a szakképz6 intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzata.

Feladata:

Az oktatd feladata:
e atanuld oktatasa
e akozismereti kerettantervben meghatdrozott torzsanyag atadasa,
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o elsajatitasdnak ellendrzése,

e sajatos nevelési igény( tanulo, illetve képzésben részt vevd kiskord személy

esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az igazgatdhelyettes feladata, mint az igazgatd kdzvetlen munkatarsa:

e A kozismereti, az osztalyfénoki és a szakmai munkakozosségek munkajanak
felligyelete, az érintettekkel a tapasztalatok megbeszélése. Szorosan
egyuttm(ikodik a munkakozosségek vezetGivel.

A tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése, szervezése.

e Atantestileti értekezletek el6készit6 munkajanak segitése.

e A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése.

e A palyavalasztasi kiallitas el6készitése, szervezése, kivitelezése.

e A tanulmanyi versenyek megszervezése, lebonyolitdsa, online versenyek
esetén a versenyt meghirdet6 intézményekkel a kapcsolat tartasa.

e Az anyakdonyvek és egyéb tanlgyi dokumentumok (tanmenetek),
nyilvantartasok pontos és folyamatos vezetésének ellenérzése.

o Kbzremikodés a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban, a leltarozasi
és selejtezési feladatok ellendrzése.

e Az dra- és fellgyeleti rend elkészitése és ellenGrzése.

e Egylittm(kodés a hidnyzo pedagdgusok helyettesitésének
megszervezésében.

e Egylittm(kodés az orarend elkészitésében.

e Korrepetalasok, szakkorok megszervezése, miikodésik iranyitasa,
ellenérzése.

e A munkatdrsak szabadsagolasi tervének, a sziinetek munkatervének
elkészitése.

e Atandrak rendszeres latogatdsa, az érdekeltekkel a tapasztalatok
megbeszélése.

e A munkakozosségek munkajanak felligyelete, az érdekeltekkel a
tapasztalatok megbeszélése.

o Aziskola rendjének, fegyelmének biztositasa, a hazirend betartdasanak
ellen6rzése.

e Azirdnyitdsa ald tartozé dolgozdk jutalmazasara, kitlintetésére,
elmarasztaldsara javaslat kidolgozasa a munkakozosség-vezet6k
bevondasaval.

e Egylittm(kodés az iskolai statisztika elkészitésében.

e Atanlgyi dokumentumok megrendelésének ellenGrzése.

e A szigoru szdmaddsu oktatdsi targyd nyomtatvanyok, nyilvantartdsok, és
egyéb taniligyi dokumentumok nyilvantartasanak, kezelésének ellenérzése.

e Azigazgatd személyzeti munkajanak segitése.

e Rendezvényeken, forumokon az iskola igazgatdjaval egyeztetve az intézmény
képviselete.

e Aziskolaorvossal és a védénGvel a kapcsolat tartdsa.

Feladata tovabba:

MinGségiranyitasi csoport vezetdjeként:

e aCentrum vezetése és az igazgatd iranymutatasa szerint a mindségiranyitasi
rendszer kiépitésének koordinaldsa, mikodtetése;
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a MIR kiépitésének megvaldsitdsa érdekében munkaterv készitése, a
feladatok (itemezése, javaslat készitése a feladatok intézményi munkatervbe
illesztésére;

e az igazgatd rendszeres tdjékoztatdsa az elvart feladatok megvaldsitasdval
kapcsolatban;

e az oktatdoi testiilet rendszeres tajékoztatasa az elvart és elvégzett
feladatokkal kapcsolatban;

e a MICS tevékenységének koordindlasa;

e amunkatarsak felkészitése a MIR kiépitéséhez és m(ikodtetéséhez szlikséges
feladatok elvégzésére;

o kozremiikodés az intézményi Onértékelési kézikdnyv elkészitésében,
fellilvizsgalataban, aktualizalasaban, sziikségszerli maddositasaban;

e a folyamatszabdlyozas eljarasrendjének, Utemtervének elkészitése, a
folyamatok azonositasanak és szabdlyozasanak koordinalasa;

e azintézményi és intézményvezetdi 6nértékelés folyamatanak szabalyozasa,
az Onértékelés eljarasrendjének elkészitése, a feladatok Utemezése, az
Oonértékelések megvaldsitasdnak koordindlasa;

e a partneri igény- és elégedettségmérés folyamatanak szabdlyozasa, a
feladatok Utemezése, a partneri igény- és elégedettségmérés
megvaldsitdsanak koordindlasa;

o kozrem(kodés az intézményi indikatorok gy(ijtésének (temezésében,
eljarasrendjének kialakitasaban, az indikatorok gy(jtésében;

o kozrem(kodés az oktatdi és intézményvezetSi értékelési rendszer

szempontrendszerének kialakitasaban.

Kotelezettségei: Az oktatd feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

e az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldalian és vdltozatos moddszerekkel
kozvetitse, oktatdmunkajat szakszer(ien végezze, irdnyitsa a tanuldk
tevékenységét,

e a szakképzd intézmény szakmai programjiban és szervezeti és m(ikodési
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szabadlyzataban el&irt feladatait maradéktalanul teljesitse,

e vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképzd
intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamara elGirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,

o kovesse szakterlletének fejl6dését, tegyen javaslatokat az intézményi
fejlesztésekre, vegyen részt a megvaldsitdsokban, a megvaldsult
fejlesztéseket alkalmazza a napi munkajaban,

e érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez
igazoddan rendszeresen értékelje a tanuldk munkajat,

e tajékoztassa a tanuldkat, a kiskord tanuld térvényes képviseldjét, illetve a
képzésben részt vevé személyeket az intézmény Gket érinté dontéseirdl,
egyéb a tanulmanyokkal kapcsolatos tudnivaldkrol, a tanuld, illetve a
képzésben résztvevs személy tanulmanyi teljesitményérél, elémenetelérdl,

e hetente egy alkalommal fogaddérat tartson,
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e a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, illetve a képzésben részt
vevl személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson, Grizze meg a hivatali titkot,
makodjon egyltt a szakképzé intézmény alkalmazottjaival, mas
intézményekkel,

e atanuldk, atanuldk torvényes képviselSi, a képzésben részt vevd személyek,
valamint a szakképz6 intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,

e munkdja soran gondoskodjon a tanuld illetve a képzésben részt vevé
személyek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl,

e akilonleges banasmadot igényl6 tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint mUkodjon egyltt mds szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i tanuld
felzarkdzasat segitse eld, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

e mozditsa el6 a tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmiikodés
szabadlyainak elsajatitasat, egymas tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megbecsllésére, egylittmlkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmaddra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

e a tanuldk palyaorientaciéjat, a szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

e atanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdéfeszitést,

o koteles az igazgatd és helyettese figyelmét felhivni az elGirasoktdl eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra,

e teljesitse a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Az igazgatOhelyettes feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy:

e aszakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és mikodési
szabadlyzataban el&irt feladatait maradéktalanul teljesitse,

e vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképzé
intézmény rendezvényein, vegyen részt a szdmara eldirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e hivatasahoz mélté magatartdst tanusitson, Grizze meg a hivatali titkot,

e mi(ikédjon egylitt a szakképz8 intézmény alkalmazottjaival, mas
intézményekkel,

e atanuldk, a tanuldk torvényes képviselGi, a képzésben részt vevé
személyek, valamint a szakképz6 intézmény alkalmazottainak emberi
méltdsagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,

e teljesitse a jogszabdlyban meghatarozott egyéb kotelességeit.
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Hataskore, jogai:

Az oktatot feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a kozismereti kerettanterv és szakképz6 intézmény szakmai programja,
illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az ismereteket, a
tananyagot, az oktatas, illetve képzés moddszereit, az alkalmazott
tankonyveket, a tanulmdnyi segédleteket, szakmai eszkozoket
megvalaszthassa,

személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiljék, emberi méltésagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsadk, nevelGi-oktatdi tevékenységét
értékeljék és elismerjék,

hozzajusson a munkajdhoz szilkséges ismeretekhez, szakmai ismereteit,
tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel uUtjan gyarapitsa,
megkapja a munkajahoz szilkséges tankonyveket, tananyagokat, tanari
segédkonyveket, informatikai eszk6zoket,

az oktatdi testilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai
programjanak és képzési programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és
értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat,
szakmai egyesiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel foglalkozd
testiletek munkdjaban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az igazgatohelyettest feladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben megilleti az a jog,

hogy

személyét, mint az oktatoi testlilet tagjat megbecsiljék, emberi méltésagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, vezet6i, nevelGi-oktatoi
tevékenységét értékeljék és elismerjék,

hozzajusson a munkajdhoz szilkséges ismeretekhez, szakmai ismereteit,
tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel uUtjan gyarapitsa,
megkapja a munkajahoz szilkséges tankonyveket, tananyagokat, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

az oktatdi testilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai
programjanak és képzési programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és
értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat,

Tovabbi feladat:

osztalyfénoki teenddk ellatasa

Ezzel kapcsolatos tovabbi kotelezettségei:

o Nevel6i munkajat, a tanulék egyéni, differencialt
személyiségfejlesztését a szakmai program alapjan, nevelési tervben és
az osztalykozosség épitdé tanmenetben tervezi.

o Az osztidlykozosség épit6 orakra alaposan felkésziil, a tanuldk
érdekl6dését, aktivitasat figyelembe véve rugalmasan kezeli.

e Alkalmat teremt az osztalykdzosségben a demokratikus kozéleti
szereplés gyakorldsa, torekszik a munkamegosztasra. Segiti a DOK
(diakonkormanyzat) torekvését, képviseletet.
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o Kialakitja a redlis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld
szituaciokkal 6nallésagra és dntevékenységre nevel. Felel6sok (hetesek,
Ugyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositia az
osztalyterem, a berendezési targyak allapotanak megdrzését, a rendet,
a tisztasagot.

e Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrdl. Egyluttmdikodik a
gyermekvédelmi felel&ssel. Segiti a személyre szabott és sikeres
munkdba allast, tovabbtanuldsi lehet&ségekrdl tajékoztat.

e Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a tarsadalmi elvarasokra.

e Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire,
Unnepélyeire, segiti a kilonféle szabadidds programok, kirandulasok,
foglalkozasok szervezését és megvaldsitasat.

e Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést;
fegyelmezett munkat, a rend és tisztasag fenntartdsat, a kornyezet
védelmét, a harmonikus tarsas kapcsolatokat.

e Szempontokat és tandcsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a
helyes id6beosztds (szellemi és fizikai tevékenység egyensulya)
elsajatitasahoz.

e Havonta értékeli az osztdlyban a didkokkal egyltt a tanulmanyi
elémenetelt, a magatartast és szorgalmat.

e Segiti a folyamatos felzarkdztatast.

e Tamogatja a kiugrd tehetségek szakkori, onképzbkori képzését az
igényelt terlleten, biztositja bemutatkozdsi lehet6ségeit.

e Egylttm(ikodik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal, latogathatja
osztalya tanitasi ordit, foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az
érintett nevel6kkel.

e (Osszehangolja a csaldd és az iskola nevelését, a sziil6kkel
egyuttmUkodve.

e A munkaterv szerint szllGi értekezletet tart.

e Megismerteti a szakmai programot, a hazirendet, nevelési
elképzeléseit, gondoskodik a szll6i kozosség aktivitasardl.

e Folyamatosan tajékoztatja a szil6ket a gyerekek magatartdsardl,
tanulmanyi elémenetelérdl, az egyéni fejlesztésrél, a dicséretekrdl és
elmarasztaldsokrol.

e Képviseli osztalya érdekeit a nevelGtestiilet el6tt, mingsiti tanitvanyai
magatartdsat és szorgalmat.

e Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkak6zosségben, bemutatd
Orat tarthat, felméréseket és elemzéseket végez.

e Ellenérzi az érdemjegyek beirasat, regisztraltatja és Osszesiti a tanuldk
hidnyzasait, figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a mulasztasok valédi
okait.

e Elvégzi az osztalyfénoki adminisztracios teenddket, felel az osztalynapld
és a torzslapok, mas nyilvantartdsok szabdlyszerli és naprakész
vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Tanuldirdl szilkség szerint pedagdgiai véleményt készit.
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Munkavégzéshez |12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szakképzettség vagy
szlikséges iskolai | szakképesités.

végzettség,
szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kozvetlen igazgatod
felettese:

e MICS tagjai,
e munkakdzosség-vezetdk,
e oktatok,
e technikai dolgozdk.
A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
e Azigazgatét tavollétében helyettesiti.
A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
e Tavollétében a szakmai munkakdzosség vezetdije helyettesiti.

Koévetlen
beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

Tatabénya,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelez6nek elismerem és a
Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisbér,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve:

Tatabanyai Szakképzési Centrum

Székhelye:

2800 Tatabanya, Dozsa Gyorgy ut 58.

Munkaltatoi
jogokat gyakorolja:

A fGigazgato,

e a munkaviszony létrehozasaval, megsziintetésével és modositasaval
kapcsolatos jogok tekintetében,

e Egyéb esetben az igazgatd

Munkavallalé:

Neve:

SZT15Z

Lakcim:

Sziil. hely:

IdG:

Munkakor:

Megnevezése:

oktato

FEOR szam:

2421

Munkavégzés
helye:

TSzC Banki Donat Szakképzd Iskola
2870 Kisbér, Batthyany tér 2.

A munkakér jogi
szabalyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,
2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,
12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol,

és a szakképz6 intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzata.

Feladata:

Az oktatd feladata:

e atanulg, illetve a képzésben részt vevd személy, oktatadsa

e akozismereti kerettantervben és a képzési és kimeneti kbvetelményekben
és a programkovetelményben meghatdrozott torzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellenérzése,
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sajatos nevelési igényd tanulg, illetve képzésben részt vevé kiskoru személy esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kotelezettségei: Az oktatd feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos moddszerekkel
kozvetitse, oktatdémunkajat szakszer(ien végezze, iranyitsa a tanuldk
tevékenységét,

e a szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti és mikodési
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szabadlyzataban elGirt feladatait maradéktalanul teljesitse,

e vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképzd
intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamara elGirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,

e koOvesse szakterlletének fejlédését, tegyen javaslatokat az intézményi
fejlesztésekre, vegyen részt a megvaldsitasokban, a megvaldsult
fejlesztéseket alkalmazza a napi munkdjaban,

o érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez
igazoddan rendszeresen értékelje a tanulok munkajat,

e tajékoztassa a tanuldkat, a kiskord tanuld térvényes képviselgjét, illetve a
képzésben részt vevé személyeket az intézmény Gket érinté dontéseirdl,
egyéb a tanulmdanyokkal kapcsolatos tudnivaldkrdl, a tanuld, illetve a

e

képzésben résztvevs személy tanulmanyi teljesitményérél, elémenetelérdl,
e hetente egy alkalommal fogadddérat tartson,

e atanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, illetve a képzésben részt
vevl személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson, 6rizze meg a hivatali titkot,
makodjon  egyltt a szakképzé intézmény alkalmazottjaival, mas
intézményekkel,

e atanuldk, atanuldk torvényes képviseldi, a képzésben részt vevs személyek,
valamint a szakképz6 intézmény alkalmazottainak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,

e munkdja soran gondoskodjon a tanuld illetve a képzésben részt vevd
személyek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol,

e akilonleges banasmaddot igényl6 tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint mUikodjon egyltt mas szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i tanuld
felzarkdzasat segitse eld, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

e mozditsa el6 a tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmiikodés
szabadlyainak elsajatitasat, egymas tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megbecsilésére, egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

e a tanulék palyaorientaciéjat, a szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,
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a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést,

koteles az igazgatd és helyettese figyelmét felhivni az elGirasoktdl eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra,

teljesitse a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hataskore, jogai:

Az oktatot feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a kozismereti kerettanterv és szakképz6 intézmény szakmai programja,
illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az ismereteket, a
tananyagot, az oktatas, illetve képzés moddszereit, az alkalmazott
tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, szakmai eszkozoket
megvalaszthassa,

személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiljék, emberi méltésagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevelGi-oktatdi tevékenységét
értékeljék és elismerjék,

hozzajusson a munkajahoz szilkséges ismeretekhez, szakmai ismereteit,
tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,
megkapja a munkajahoz szilkséges tankonyveket, tananyagokat, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

az oktatdi testilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai
programjanak és képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és
értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat,
szakmai egyesiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel foglalkozd
testiletek munkdjaban,

az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

Tovabbi feladat:

A MICS vezet6jének iranymutatasaval a MIR miikodtetéséhez sziikséges

feladatok elvégzése.

osztalyfénoki teenddk ellatdsa esetén:

Ezzel kapcsolatos tovabbi kotelezettségei:

Nevel6i munkajat, a tanuldk egyéni, differencialt
személyiségfejlesztését a szakmai program alapjan, nevelési tervben és
az osztalykozosség épité tanmenetben tervezi.

Az osztalykozosség épité Ordkra alaposan felkészil, a tanuldk
érdekl6dését, aktivitasat figyelembe véve rugalmasan kezeli.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti
szereplés gyakorldsa, torekszik a munkamegosztdsra. Segiti a DOK
(diakonkormanyzat) torekvését, képviseletet.

Kialakitja a readlis oOnértékelés igényét, az életkornak megfeleld
szituaciokkal 6nallésagra és dntevékenységre nevel. FelelGsok (hetesek,
Ugyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositia az
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osztalyterem, a berendezési targyak allapotanak megdrzését, a rendet,
a tisztasagot.

e Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrdl. Egyuttmdkodik a
gyermekvédelmi felelGssel. Segiti a személyre szabott és sikeres
munkaba allast, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztat.

e Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a tarsadalmi elvarasokra.

e Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire,
Unnepélyeire, segiti a kilonféle szabadidds programok, kirandulasok,
foglalkozasok szervezését és megvaldsitasat.

e Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést;
fegyelmezett munkat, a rend és tisztasag fenntartdsat, a kornyezet
védelmét, a harmonikus tarsas kapcsolatokat.

e Szempontokat és tandcsokat ad a hatékony tanulasi médszerek és a
helyes id6beosztds (szellemi és fizikai tevékenység egyensulya)
elsajatitasahoz.

e Havonta értékeli az osztdlyban a didkokkal egyltt a tanulmanyi
elémenetelt, a magatartdst és szorgalmat.

e Segiti a folyamatos felzarkoztatast.

e Tdamogatja a kiugré tehetségek szakkori, onképzbkori képzését az
igényelt terlleten, biztositja bemutatkozdsi lehet6ségeit.

e Egylttm(ikodik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal, latogathatja
osztalya tanitasi ordit, foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az
érintett nevel6kkel.

o Osszehangolja a csaldad és az iskola nevelését, a sziil6kkel
egylttm(ikodve.

e A munkaterv szerint szllGi értekezletet tart.

e Megismerteti a szakmai programot, a hazirendet, nevelési
elképzeléseit, gondoskodik a szll6i kozosség aktivitasardl.

e Folyamatosan tajékoztatja a szil6ket a gyerekek magatartasardl,
tanulmanyi el6émenetelérdl, az egyéni fejlesztésrél, a dicséretekrdl és
elmarasztaldsokrol.

o Képviseli osztdlya érdekeit a nevelGtestiilet el6tt, mingsiti tanitvanyai
magatartdsat és szorgalmat.

e Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakézosségben, bemutato
Orat tarthat, felméréseket és elemzéseket végez.

e Ellenérzi az érdemjegyek beirdsat, regisztraltatja és Osszesiti a tanulok
hidnyzasait, figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a mulasztasok valddi
okait.

e Elvégzi az osztalyfénoki adminisztracios teenddket, felel az osztalynapld
és a torzslapok, mas nyilvantartdsok szabdlyszerli és naprakész
vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Tanuldirdl sziikség szerint pedagdgiai véleményt készit.

Munkavégzéshez |12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szakképzettség vagy
szlikséges iskolai | szakképesités.

végzettség,
szakképzettség:
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Kapcsolatok:

Kdzvetlen igazgatdhelyettes
felettese:

Kévetlen | ----
beosztottja(i):

Helyettesités A munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
rendje: azonos végzettséggel, szakképzettséggel betoltheté munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betoltheté munkakorok.

Tatabanya,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezé6nek elismerem és a
Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisbér,

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve:

Tatabanyai Szakképzési Centrum

Székhelye:

2800 Tatabanya, Dozsa Gyorgy ut 58.

Munkaltatéi
jogokat gyakorolja:

A kancellar,

e a munkaviszony létrehozasaval, megsziintetésével és modositasaval
kapcsolatos jogok tekintetében,

e Egyéb esetben az igazgatd

Munkavallalé:

Neve:

SZT15Z

Lakcim:

Sziil. hely:

IdG:

Munkakor:

Megnevezése:

iskolatitkar

FEOR szam:

4121

Munkavégzés
helye:

TSzC Banki Donat Szakképzd Iskola
2870 Kisbér, Batthyany tér 2.

A munkakér jogi
szabalyozasa:

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl

Feladata:

Az iskolatitkar feladata:

e Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti
az uigykoroket (fenntartoi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi, konyvtari, miivelddési stb.), és vezeti azokat.

e Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridos tigyeket,
az ligyiratokat, a bélyegzoket, a szigoru elszamolasti nyomtatvanyokat
(torzslap, bizonyitvany stb.), megdrzi ezeket.

o Kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat, végzi
a mutatdzast.
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Vezeti a beirasi naplot.

Kezeli a KRETA rendszert jogosultsdgainak mértékéig.

Eldkésziti a kiadvanyozast, bérmentesiti és tovabbitja a kiadvanyokat,
kiildeményeket; ellatmany kezelése.

A hivatalos lizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast
ad az érintetteknek az tigyben eljaro illetékes ligyintézd felhatalmazasa
alapjan.

Gépeli és masolja a vezetd/helyettes altal engedélyezett intézményi
iratokat, sziikség esetén — az igazgato utasitdsara — jegyzokonyvet vezet.
Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos
statisztikat, az okiratokrol, dokumentumokroél hivatalos masolatot,
masodlatot készit.

¢s nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszoélitasokat,
feljelentéseket.

Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol,
potlasukrol beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi,
elkésziti az irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést €s a levéltari
feladast.

Kezeli a tankonyvraktarat, nyilvantartast vezet a tankonyvek kiadasarol és
visszavételezésérol.

Szervezi és egyezteti az igazgato és a helyettese hivatalos
kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az
igazgatd/helyettes megbizza.

Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel a szlirdvizsgalatok beosztasat.
Szivélyesen fogadja a vezetdkhoz latogatd személyeket, a sziiloket,
pedagbdgusokat, didkokat, ligyeik intézését elésegiti, minden intézkedésrol
tajékoztatja az igazgatdt/helyettesét.

Ko6zremiikddik a munkaltatoi intézkedések pontos €s szabalyszerii
dokumentélasaban (megbizasok, atsorolasok, kinevezések, fegyelmi
intézkedések stb.)

Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért,
hidnytalansagaért feleldsséggel tartozik.

A munkavégzése sordn tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként
kezeli.

Kotelezettségei:

Az iskolatitkar feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok
titkos kezeléséért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséért,
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséért,

¢ A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak
eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

Hataskore, jogai: | Az iskolatitkar feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

Hataskore kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorloja a
munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
igazgato figyelmét felhivni minden szabélyellenes jelenségre.

Tovabbi feladat: -

Munkavégzéshez |Szakiranyu kozépiskolai végzettség és szakképzettség
szlikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kozvetlen igazgatdhelyettes
felettese:

Kévetlen | ----
beosztottja(i):

Helyettesités -
rendje:

Tatabénya,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem

ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezé6nek elismerem és a
Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisbér,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato neve:

Tatabanyai Szakképzési Centrum

Székhelye:

2800 Tatabanya, Ddzsa Gyorgy ut 58.

Munkaltatoi
jogokat gyakorolja:

A kancellar,

e a munkaviszony létrehozasaval, megsziintetésével és modositasaval
kapcsolatos jogok tekintetében,

e Egyéb esetben az igazgato

Munkavallalé:

Neve: SZTSZ

Lakcim:

Szil. hely: Idé:
Munkakér:

Megnevezése: takarito

FEOR szam: 9111

Munkavégzés TSzC Banki Donat Szakképzd Iskola

helye: 2870 Kisbér, Batthyany tér 2.

A munkakor jogi
szabalyozasa:

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl

Feladata:

e  Munkavégzéshez koteles véd6ruhat viselni, balesetveszélyes cip6t,
papucsot nem hasznélhat.

e Akijelolt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktar, fird6, WC, el6tér,
stb.) naponta: felsépri, fert6tlenité oldattal felmossa, a butorzatot takaritja
és portalanitja, a parkettat, padloét polja, kiporszivozza a sz6nyegeket, a
textiliat tisztantartja.

e Afolyosdkon, Iépcs6kon naponta valtott vizes felmosast végez, a
mosdodhelyiségekben a mosddkagyldkat, zuhanyozdkat kimossa, a
tukroket, csempézett fellileteket tisztitja, sziikség szerint, de legalabb
hetente fertGtleniti.
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A WC-ben naponta fert6tlenitével lemossa a WC kagyldkat és csempéket,
Ggyel arra, hogy WC papir, szappan mindig legyen a mellékhelyiségben.
Rendszeresen tisztitja és cseréli a torolkozéket a mosddban.

Az ablakok, ajtdk Gvegének és keretének a tisztitdsat folyamatosan kételes
végezni a beosztott terilletén. Biztositja a tlizvédelmi kdzlekedési utakat,
eltdvolitja a balesetveszélyes targyakat.

tapso oldattal 6nt6zi a cserepes ndvényeket.

Osszegydijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroldba viszi. A szemetes
edényeket naponta kimossa, szlikség szerint, max. hetente fertétleniti.
Gondoskodik a szemetes konténerek Uritésének lehetGségérdl.

Haszndlati elGiras szerint, balesetmentesen mikddteti a sziikséges gépeket
(takaritogép, porszive,...)

Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (irodak, szertarak,
szamitégépterem, kdnyvtar, tantermek,...stb.) bejarati ajtajat.

Hetente nagyobb, elGiras szerinti fertGtlenitd takaritast végez, megtisztitja
a szennyez6dott eszkdzoket, buatorokat, berendezési targyakat, kimossa a
torolkozdket, szlikség szerint a teritéket és egyéb esztétikai célu textiliakat.
Evente haromszor- a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben- altalanos
nagytakaritast végez, a felettese Utmutatasa és irdnyitdsa szerint.
Megtisztitja a kimaradt ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggonyoket, dpolja a
faanyagu butorokat kezeli a padldzatot, fertStlenitd oldattal lemossa a
ftStesteket, tisztitja a vilagito testeket. Fokozottan ligyel a munka és
balesetvédelmi szabalyok betartasara.

Munkavégzése soran ligyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére, az elGirt higitasu, a megfeleld 6sszetétell tisztitdszert hasznalja,-
mert anyagilag felelés a berendezési targyak kezeléséért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles a
felettesének jelenteni.

A takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi
felelGsséggel tartozik.

Az éplilet el6tti jardat, 1épcséket, az udvar kijeldlt tertletét minden
évszakban szlikség szerint tisztan és rendben tartja, biztositva a
balesetmentes kozlekedést.

Télen a jardardl a havat letakaritja, ellatja a csiszasmentesitést a
kozlekedési utakon.

Részt vesz a bevasarlasban (tisztitdszerek, stb.) a kisebb mennyiségii
nyersanyagok szallitdsaban, a munkavégzéséhez szlikséges kellékek és
anyagok beszerzésére javaslatot tesz.

A munkavégzésének helyét (iskola, tanm(ihely) a munkaidé alatt csak
felettese utasitdsdra, illetve engedélyével hagyhatja el.

Az anyag és eszkozfelhasznalads sordn a szilkségszer(iséget és a
gazdasagossagot szem el6tt tartva jar el.

Figyel arra, hogy idegenek engedély nélkil ne tartdzkodjanak az épiiletben,
az illetékteleneket udvariasan eltavolitja.

Szlikség esetén az intézménybe latogatd vendégeket Utba igazitja.
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Kotelezettségei: o Atakaritd feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

e Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

o FelelGsségre vonhato:

e  Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

o AvezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyerekek jogainak megsértéséért,

e Arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elgirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e Avagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

Hataskore, jogai: A takarité feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak. Hataskore kiterjed teljes
munkateriletére.

Tovabbi feladat: -

Munkavégzéshez | Alapfoku végzettség
szlikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kdzvetlen igazgatdhelyettes
felettese:

Kévetlen | ----
beosztottja(i):

Helyettesités -
rendje:

Tatabanya,
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Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem

ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelez6nek elismerem és a
Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisbér,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato neve:

Tatabanyai Szakképzési Centrum

Székhelye: 2800 Tatabdanya, Dézsa Gy. Ut 58.
Munkaltatoi A kancellar,
jogokat gyakorolja:

e a munkaviszony létrehozasaval, megsziintetésével és modositasaval
kapcsolatos jogok tekintetében,

Egyéb esetben az igazgatd

Munkavallalé:

Neve:

SZTSZ:

Lakcim:

Szil. hely:

Id6:

Munkakor:

Megnevezése:

karbantarto

FEOR szadm:

9239

Munkavégzés
helye:

TSzC Banki Donat Szakképzd Iskola
2870 Kisbér, Batthyany tér 2.

A munkakor jogi
szabalyozasa:

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl

Feladata:

A karbantarto feladata:

e Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat,
koteles védoruhat viselni (balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat)

e Azigazgatdsag iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az
intézményben a miiszaki hibak elharitasat (tanmithelyi gépek altalanos
karbantartasa, vizvezeték ¢és kisebb érintésvédelmi biztositas, csapok,
oblitétartalyok, zérak, nyilaszardk javitasa vagy cseréje stb.)
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e Részt vesz a karbantartd szerszamok, miiszerek beszerzésében, az
alkatrészek, anyagok szallitdsdban. Hasznalati eldiras szerint
balesetmentesen miikddteti a karbantarté gépeket. Fogadja és kiséri a
kiils6 szereloket, megfigyeli a munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

e Az elrontott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkdzoket atveszi, €s
a leadasi id6pont/ siirgdsség sorrendjében javitja, karban tartja.

e Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt
eszkozeit, a tanmiihelyi, kerti €s mas gépeket.

e A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat
javitja/cseréli, kisebb mazolasokat végez, sziikség szerint szigetel.

¢ Biztonsagosan felszereli a tdblakat, polcokat, dekoracios anyagokat,
falinjsagot, karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkozoket.

o (Cseréli az izzdkat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek
buriit, ellendrzi az elektromos berendezések érintésvédelmi allapotat.

e Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok, szekrények stb.), csavarokat
potol, hegeszt, csiszol stb.

e Javitja, sziikség esetén cseréli az épiilet eresz- és esdcsatorna rendszerét.
Tisztan és rendben tartja az udvart, sportudvart, sziikség esetén segit havat
takaritani.

e Segit az intézmény nagytakaritdsaban.

o Ellatja mindazon feladatokat, amivel kozvetlen felettese/az
intézményvezetd megbizza.

e A fiitési szezonban biztositja a helyiségek eldirt hdmérsekletét,
hangsulyozottan {igyel a tlizvédelmi eldirasok betartdsara. Az
eléirasoknak megfelelden figyeli a kazanok allapotat.

e A fiitési berendezéseket folyamatosan karbantartja, ellendrzi.

e A szakmai képzéssel Osszeegyeztethetd tevékenységei soran tanulod
beoszthatd mell¢, ekkor a tanuld figyelmét felhivja a munkavédelmi
eldirasokra.

Kotelezettségei:

A karbantartd feladatdnak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a rabizott
szerszamokra, leltari targyakra.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakdori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséért,
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséért,
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak
eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
e A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Hataskore, jogai: A karbantartd feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

Gyakorldja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

Tovabbi feladat:

Munkavégzéshez | Szakkozépiskolai (szakmunkasképzo) végzettség €s szakképzettség
szlikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kozvetlen igazgatdhelyettes
felettese:

Kévetlen |-
beosztottja(i):

Helyettesités -
rendje:

Tatabanya,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezé6nek elismerem és a
Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisbér,

Munkavallalo
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3. szamu melléklet
Legitiméacios dokumentumok
a) oktatoi testiileti dontés (jegyzOkonyv és jelenléti iv)
b) véleményezések
c) foigazgatoi jovahagyod nyilatkozat
d) kancellari egyetértd nyilatkozat
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