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I.  AZSZMSZ CELJA ES JOGSZABALYI ALAPJA

A szakképzd intézmény mikodésére, szervezetére, feladatai ellatasdnak részletes belsd
rendjére és modjara, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szakképzd
intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza.

A szakképz6 intézmény miikodést az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

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

a szakképzésrodl sz61o torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.)

nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIIL 28.)
Korm. rendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasardl szolo 100/1997. (VI 13.) Korm.
rendelet

az oktatasért felel6s miniszter hatalyos rendelete a tanév rendjérol

a munka torvénykonyvérol szold 2012. évi L. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi é€s gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. Korm. rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

az oktatasi igazolvanyokroél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

Tovabbi szabalyozok:

a Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapité OKirata
a Tatabanyai Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. AZINTEZMENY ALAPADATAI

a) Hivatalos megnevezés: Tatabanyai SZC Kereskedelmi, Vendéglatod és Idegenforgalmi
Technikum és Szakképzo Iskola

b) Roviditett név: TSZC Kereskedelmi

¢) Oktatasi azonosito: 910006/018

d) Székhelye: 2800 Tatabanya, Kos Karoly utca 17.

e) Telephelyei: 2800 Tatabanya, Kos Karoly utca 17/A.

2800 Tatabanya, Gal Istvan Itp. 401.
2800 Tatabanya, Aradi vértanuk tere 12.
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f) Fenntart6: Innovacios és Technologiai Minisztérium
g) Alapitasarol szo6l6 jogszabdly teljes megjeldlése: a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX.
torvény
h) Alapitd okiratdnak kelte, szama, az alapitds idOpontja: 2020. julius 31.,
KVFO0/63409/2020-1TM; 2020.augusztus 1.
1) Kozfeladata: A szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési és a
nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény szerinti koznevelési feladatok ellatasa.
j) Fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 853200 Szakmai kdzépfoku
oktatas
k) Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlése: ---

I1l.  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 kizarolag a Kormany rendeletében (Szkr.) meghatarozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmény koltségvetését a Tatabanyai Szakképzési Centrum
koltségvetése tartalmazza.

1.2. Az intézmény szervezetével és mitkddésével kapcsolatosan minden olyan tigyben 6nmaga
dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe.

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

1.4. A szakképzési centrum és az annak részeként miikodod szakképzd intézmény kézott nem
keletkezhet maganjogi kotelem, €s egymadssal szemben barmilyen igény, szankcio 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 és az igazgatohelyettesek
a feleldsok. Az igazgatd koteles minden foigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni a féigazgato és a kancellar felé.

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

2.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informacié eljusson az intézményekhez, a
foigazgato-helyettes €és a gazdasagi vezetd folyamatosan tajékoztatja az intézményeket,
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eljuttatja szamukra a miikddésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint
belso képzéseket szervez.

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

2.5. A tanév kezdete el6tt a szakképzési centrum, illetve az intézmények vezetdi egyeztetik
atanév fo feladatait, meghatarozzak azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem el6tt tart.

2.6. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato és a kancellar, valamint
az igazgatok. Az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a féigazgato-helyettes és az
irodavezetok

b) kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato €s a kancellar,
valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a foigazgato-helyettes, a szakmai referensek,
valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési referens, irodavezetdk

C) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozé munkatérsak.

2.7. A foigazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kiviili feladatai, adatszolgéltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében az
intézményektdl azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az intézmények kotelesek
haladéktalanul eleget tenni

2.8. A fOigazgat6 és a kancellar az igazgatd részére — a funkcionadlis irdnyitas korében — a
hataskorébe tartozo ligyekben kozvetleniil adhat utasitast. Az utasitas végrehajtasat — ha az
utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgélati Gt megtartasaval kell
teljesiteni.

3. Azintézmény gazdilkodasa

3.1. A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzdé intézmény koltségvetését a
szakképzési centrum koltségvetése tartalmazza.

3.2. A szakképzési centrum 0nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja az
intézmények zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok altal
meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit.

3.3. Az intézmény gazdalkoddsa sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért az igazgatd a felelds.

3.4. Az intézmény a fenntartd altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az
évente Osszeallitott, és a fenntarto altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.
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3.5. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd az intézmények tekintetében
kozvetlen irdnyitasi jogkorrel rendelkezik; ennek keretében - az igazgatoval tortént eldzetes
egyeztetést kovetden - a feladatellatasra bevonhat intézményi munkatarsakat.

IV. AZINTEZMENY VEZETESE
1. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

1.1. A szakképzo6 intézmény alkalmazottai felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogkort,
az 1.5.,1.6. és 1.7. pontokban meghatarozott kivételekkel.

1.2. Ha az alkalmazott a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségét sorozatosan vagy stlyos
mértékben megszegi, az igazgatd munkaltatdi utasitasi jogabol kovetkezden szobeli vagy
irasbeli figyelmeztetésben részesitheti.

1.3. Az irasbeli figyelmeztetést az igazgaté megindokolja, tovabba tajékoztatja az
alkalmazottat a hasonld helyzetben altala elvart magatartasrol, illetve a tovabbi
kotelességszegés esetén alkalmazhatd stilyosabb munkajogi kovetkezményekrol.

1.4. flrasbeli figyelmeztetés esetén az igazgatd tajékoztatja a foigazgatot a figyelmeztetés
tényérdl és indokolasarol.

1.5. A féigazgat6d gyakorolja a munkaltatoi jogkort
a) a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval ¢s megsziintetésével
kapcsolatos jogok kivételével az igazgato,
b) a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat
e —azigazgatd egyetértésével — az igazgatohelyettes
e az oktatod
tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitdsara a kancellar
egyetértésével jogosult.

1.6. Akozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefliggd feladat ellatasara 1étesitett
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak felett a kancellar gyakorol munkaltatoi jogkort
azzal, hogy az intézményekben a feladatot ellatd munkatarsak esetében az egyéb munkaltatoi
feladatok (pl. munkaszervezés, szabadsag kiaddsa, munkakori leirds elkészitése) atruhazasra
kertilnek az igazgatok részére.

1.7.  Azigazgatd munkaltatoi és humanerdforras-gazdalkodéassal 6sszefiiggd
feladatkorében:

e javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, 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,
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e cllatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan
utasitast ad ki,

e dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

e engedélyezi a kikiildetéseket,

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

e dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,

e gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios €és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

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

e véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érinté dontést,

e javaslatot tesz a féigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak
jutalmazésara, kitiintetésére.

2. A képviselet szabalyai

2.1. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozo tigyekben az igazgatd jogosult.

2.2. A képviselet részletes szabdlyait a szakképzési centrum kiilon szabélyzata, a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatarozzak meg.

3. A kiadmanyozas rendje

3.1. A kiadmanyozas az iigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiilsd szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadméanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadményozo felelds.

3.2. Az igazgatdo dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy
vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozési jogot gyakorol a szakképzo
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel
val6 kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

3.3. Az igazgato a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozasi szabdlyzatban foglaltak szerint
atruhdzhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

4. Az intézményvezeto feladat- és hataskorei

4.1. Az intézményt az igazgato a foigazgatd iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja
mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hatdskoroket, amiket a szakképzési
tortvény (Szkt.) és végrehajtasi rendelete (Szkr.), a szakképzési centrum szervezeti és miikodési
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szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgat6 vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe.

4.2. Az igazgato felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért.

4.3. Azigazgato

a foigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatdéi munkaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének munkéjaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

véleményezi a féigazgat6d hataskorébe tartozd, az intézményt érintd dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének €s beszamolodjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasigi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsd szabdlyzatainak elkészitésérél, az intézmény
szervezeti €s mikodési szabalyzatat, szakmai programjat, és hazirendjét
jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti az intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast, és jovahagyasra
tovabbitja a foigazgatonak,

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

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,

felel a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysdg ¢€s a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
— hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a foigazgatonal a nevel6-oktatdoi munka kiils6 szakértdvel torténd
értékelését,

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozasardl, a
szakmai munkakozosség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztdlyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony,
illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
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dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel
aloli felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei csokkentésére,
magatartéasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeését ¢€s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést,
javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdés betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartisokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az
elektronikus taniligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi ¢és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést végez, ¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolddas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el6irt ellenérzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti ¢€s iskolai linnepek munkarendhez igazodd mélto
megszervezesérol,

egylittmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkdnkorményzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozodival, a dudlis képzdhelyekkel, a gazdasagi
kamardakkal €s a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel
és testiiletekkel, és a jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremilkodik a biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat,
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e dont minden olyan, az intézmény miukodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a
foigazgatd és kancellar hataskorébe,

e kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

4.4. A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd
késziti el. Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgatd
végzi.

4.5. A tanulmanyok alatti vizsgak vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait az igazgatd bizza meg;
szervezi ¢€s felligyeli a tanulmanyok alatti vizsgakat, kitlizi az idépontjukat. Az igazgato felel a
vizsgak eldkészitéséért, jogszerii és zavartalan lebonyolitasaért.

4.6. A szakképzd intézmény feladata és az igazgato feleldssége a tanuld valasztisa alapjan a
kozosségi szolgalat megszervezése és annak teljesitésére idokeret biztositasa.

5. A vezetok kozotti feladatmegosztas, atruhazott feladatkorok; a helyettesités
rendje

5.1. Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhatd
meg. A szakképz6 intézményben kotelezd egy szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettest
megbizni. Az igazgatohelyettest a féigazgatd - az igazgato egyetértésével - bizza meg.

5.2. Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzatdban meghatarozott moédon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti,
ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

5.3. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato vezetd vagy
ligyintéz6 a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helyettesitett
vezetd altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett
sajat alairasaval, a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az
adott igyben helyettesitoként jart el.

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

Az igazgatOhelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét, az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi
tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendjét a féigazgato altal jovahagyott intézményi
szervezeti és milkodési szabélyzat tartalmazza.

Az igazgatot:
e tavolléte, illetve akaddlyoztatasa esetén az iskola elsé helyettese /az altalanos
igazgatohelyettes / helyettesiti.
e az igazgatd és az altalanos helyettes egyidejli tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést a szakmai igazgatohelyettes latja el, az altalanos helyettesnél leirt modon.
e az igazgatd, az altalanos- és a szakmai helyettes egyidejii tavolléte és akadalyoztatisa
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esetén a helyettesitést a dudlis képzésért felelOs igazgatdhelyettes latja el.
e ateljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasbeli intézkedéssel ad felhatalmazast tartds
tavolléte esetén.

V. AZINTEZMENY ALKALMAZOTTAI
1. Az intézmény alkalmazottainak jogallasa

1.1. A szakképz6 intézmény alkalmazottja
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettes,
e az oktato,
e a tovabbi, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal Osszefliggd feladat
ellatasara 1étesitett munkakorben foglalkoztatott személy.

1.2. A szakképzési centrum vezetd allasi munkavallaléja a szakképzési centrummal
munkaviszonyban, mas foglalkoztatottja a szakképzési centrummal munkaviszonyban vagy
megbizasi jogviszonyban all.

1.3. Kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefiiggd feladat ellatasara 1étesitett
munkakor kizardlag a szakképzési centrum kozponti szervezeti egységében hozhatd Ilétre.
Ezekben a munkakorokben a kancellar gyakorolja a munkaltatéi jogkort azzal, hogy az
intézményekben feladatot ellat6 munkatarsak esetében az egyéb munkaltatoi feladatok (pl.
munkaszervezés, szabadsadg kiaddsa, munkakori leiras elkészitése) atruhdzésra keriilnek az
igazgatok részére. (Lasd IV.1.3.4.)

1.4. A szakképzd intézmény alkalmazottja a munkaszerzodésében meghatarozott meértéki
munkabérre jogosult. A szakképzd intézmény alkalmazottja az altala idészakosan vagy nem
rendszeresen ellatott feladatra tekintettel a tobbletfeladat ellatdsanak iddtartamara havonként
jard tobbletjuttatasra jogosult.

1.5. A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikodik a tanulod
feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuloval, illetve képzésben részt vevo
személlyel, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldjével valod kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinése
utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet
tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulod
fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.
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VI. AZ OKTATOK

1. Az oktaték jogallasa

1.1. A szakképzo intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.

1.2. A szakképzés kozéppontjaban a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy €s az oktatod
all, akiknek jogai és kotelességei egységet alkotnak.

1.3.

Az oktatd a szakmai oktatds végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo

személyekkel Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban a Biintetd Torvénykonyvrdl szold
torvény szempontjabol kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

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

szabalyok

2.1. Az oktato jogai

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

1. személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

2. a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,

3. a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan — a szakmai munkak0zosség véleményének kikérésével —
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi
segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald pedagdgiai szakmai
eszkozoket,

4. a tanulo, képzésben részt vevd vilagnézeti meggy6zddését €s a targyilagossag
kovetelményét tiszteletben tartva vilagnézete €s értékrendje szerint végezze munkajat,
5. hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

6. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzdé intézmény szakmai
programjanak és a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzeés képzési
programjanak megalkotasdban, elfogadasaban és értekelésében, gyakorolja az oktatoi
testiilet tagjait megilletd jogokat,

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

8. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen a szakképzéssel
foglalkozo testiiletek munkajaban,

9. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munkéjadhoz
sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket,
tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

10. munkajat biztonsagos és egészséges munkafeltételek kozott végezze,
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11. az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.
2.2. Az oktato kotelességei

Az oktato alapvet6 feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa,
illetve szakmai képzése, az ahhoz kapcsolddo torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése,
a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal él0 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben az oktato kotelessége, hogy:

1. szakmai oktatdé munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylitt mikodjon a fejleszté pedagdgussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetli tanul6 felzark6zéasat eldsegitse,

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

4. eldmozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

6. érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan értékelje
a tanulok munk4jat,

iranyitsa.

8. a fiatalkora tanulo torvényes képviselGjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzo
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekral,

9. a tanulok, a fiatalkora tanulok torvényes képvisel6i, valamint a szakképz6 intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat ¢és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

10. atanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést.

2.3. Az oktato kotelessége tovabba, hogy:

1. az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktato
munkdjat éves és foglalkozas szinten tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

2. aszakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzataban
eldirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

3. aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddordkon, a szakképzd
intézmény linnepségein és rendezvényein,

4. megdrizze a hivatali titkot,

5. hivatasahoz méltdo magatartast tanusitson,
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6. a tanulo érdekében egyiitt miikddjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival €s
mas intézményekkel.

2.4. Az oktatd négyévenként legalabb hatvan 6ra tovabbképzésben vesz részt. A szakiranyu
oktatasban oktatott tantargy oktatojanak tovabbképzését elsdsorban vallalati krnyezetben vagy
képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a jogviszonya, aki a
tovabbképzésen Onhibdjabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az oktatdo, ha a rd irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatér elérésé¢hez 6t évnél rovidebb id6 van hatra.

3. Az oktat6 kotott munkaiddben ellatando feladatai
3.1. Az oktatéi munka szakmai tartalmat az intézmény szakmai programja hatarozza meg.

3.2. Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban:
kétott munkaido) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatdsaval kételes tolteni, amelybe
bele kell szdmitani
a) a kotott munkaidd hetven szézalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban
a foglalkozasok ¢€s
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idétartamat.

3.3. Az igazgato kotelezd foglalkozasnak nem minésiilé -Szkr. 135.§ (1) b) pont szerinti-,
szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatként rendelheti el az alabbiakat:

Az oktatd — a szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatdrozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni:

- tanulmanyi- és szakmai kiranduldsok megszervezésével, lebonyolitasaval,

- aziskola életével kapcsolatos feladatok ellatasaval (versenyek, évforduldk, tinnepségek:
pl. szalagavatd, ballagas, nemzeti iinnepek, évforduldos tiinnepek, galamiisorok,
sportrendezvények, stb ... szervezése, lebonyolitasa)

- tanorai helyettesitések maradéktalan ellatasaval,

- az 6rakozi szlinetekben és az iskolai rendezvényeken eldirt tigyelet ellatasaval.

3.4. Az igazgat6d a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztasanal (lehetOség szerint)
biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

3.5. A munkaidd fennmarad6 részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
Onmaga hatdrozza meg.

3.6. Az Szkr. 135.§ (1) a) pontban meghatarozott idékeretet meghalado foglalkozasok
ellatasara kiilon megallapodas kothetd.
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4. Az oktatoi helyettesités rendje

4.1. Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be
nem t61tétt munkakdorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd
kiilon megéllapodassal lathatja el.

4.2. A helyettesités elrendelésének helyi eljarasrendje

- Az oktat6 napi munkarendjét az orarend, az ligyelet €s a tandran kiviili programok ideje
hatarozza meg. A felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd és helyettesei
allapitjak meg a tanorai és foglalkozasi rend fiiggvényében.

- A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézményi feladat ellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni..

- Az intézmény feladatellatasi tervének koncepcidja, hogy a tanulok érdekében az
iskolavezetés mindaddig igénybe veszi az oktatdk tanitdsi 6rain tali munkaid6 keretét,
ameddig a munkatervi feladatok jo szinvonalu teljesitéséhez erre sziikség van.

- Az oktatdo koteles 10 perccel a tanitasi ¢és foglalkozasi tigyeleti beosztasa elott
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén megjelenni.

- A munkabdl valdé rendkiviili tadvolmaraddsanak okat lehetéleg el6z6 napon, de
legkésébb — elharithatatlan akadaly esetén — az adott munkanapon 7,35-ig koteles
jelenteni.

- A tantervi tananyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében lehetdség szerint szakszerti
helyettesitést kell tartani.

5. A helyettesitési megallapodas szabalyai

5.1. A munkaviszonyban 1év6 oktatd helyettesitési megallapodas alapjan latja el a be nem
toltott munkakorhoz tartoz6 feladatot. Be nem t6ltott munkakor: olyan a tantargyfelosztas
alapjan kimutathato oktatasi feladat, amelyet az intézménnyel munkaviszonyban 1évé oktatok
a Szkr. 135. (1) a) pont szerinti kitelezd foglalkozasaik keretében nem tudnak ellatni.

5.2. Az igazgato helyettesitési megallapodast kot az oktatoval, ha a tantargyfelosztasban
rogzitett ellatand6 6raszama — munkaiddkeretre vetitve - meghaladja az Szkr. 135. § (1) a) pont
szerinti kotelez6 oraszamot. A Kréta rendszerbe feltoltott tantargyfelosztds vagy
tantargyfelosztas-modositds csak fOigazgatéi jovahagydssal valhat a helyettesitési
megallapodas alapjava. Helyettesitési megallapodds csak a képesitési kdvetelményeknek
megfeleld oktatoval kothetd.

6. A tobbletfeladat elrendelésének szabalyai

6.1. A felndttek szakmai oktatasa feladatellatas soran keletkezd tanordk megtartasat a
munkaviszonyban foglakoztatott oktatd szamara tobbletfeladatként kell elrendelni, amennyiben
az oktatd az Szkr. 135. § (1) a) pontja szerinti kételezd 6rait egyéb tanodraival teljesiti.

6.2. A tobbletfeladatot munkaltatdi hataskdrben eljarva annak az intézménynek igazgatoja
rendeli el, amely az oktatd munkaszerzddése szerinti munkavégzési helye. A tobbletfeladat
elrendelését a kancellar és a foéigazgatdo hagyja jova. A teljesitésigazolast a tobbletfeladatot
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elrendelé igazgatd végzi. Amennyiben az oktatd6 nem a munkaszerzédése szerinti
munkavégzési helyén teljesitette a tobbletfeladatot vagy annak egy részét, akkor a teljesités
helyének igazgatéja elkiildi a teljesitésigazoléonak az elektronikus rendszerbél (KRETA) a
munkaidOnyilvantartas azon részét, ami az oktatd teljesitésigazolasanak alatamasztasahoz
szilkséges. A tobbletfeladat soran ellatott tanordknak az érintett iskola (iskolak)
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 kotelezd orait.
Amennyiben nem, a felndttek szakmai oktatasa feladatellatds sordn megtartott tanorakat
kotelezd orajaba be kell szdmolni és csak az e folotti tanorakat lehet kiilon tobbletfeladatként
elrendelni.

7. Az oktatéi munka belso ellendrzésének rendje

7.1. Az oktatdt az igazgatd haromévente a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a
szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

7.2. Azigazgatd a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint, az oktatok értékelési rendszere
keretében, tovabbi intézményvezetdk és — dontése alapjan — kiilsé szakértd bevonasaval
a) értékeli az oktatd munkajat, erésségeket és fejlesztendd teriileteket hatdroz meg,
jovéhagyja az oktato altal az értékelés megallapitdsaihoz kapcsolddoan készitett cselekvési
tervet,
b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktato
ba) szakmai felkésziiltségét,
bb) a szakképzés-relevans korszerli modszertan alkalmazasat,
bc) pedagdgiai tervezését,
bd) pedagogiai értekelését,
be) egyiittmiikddését 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 értekelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérést kell végezni az oktatdi testiilet, a tanulok és a kiskora tanulok torvényes képviseldi
bevonasaval. A felmérésben valo részvétel onkéntes.

7.4. A f6igazgatd az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indithat a szakképzd
intézményben végzett neveldi-oktatdi munka szinvonaldanak kiilsé szakértdvel torténd
értékelése céljabol.

7.5. Az oktatoi munka ellendrzésének helyi rendje

Az intézmény vezetdi €s tisztségviseldi munkakori leirasukban leirt modon kotelesek
rendszeresen ellendrizni a rajuk bizott oktatasi teriileten folyd munkat.
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Az ellendrzott személynek legalabb két héttel eldre ismernie kell az ellendrzés idépontjait.

Az 0sztalyfonokok ellendrzik az osztalyukban dolgozé kinevezett és déraadd oktatok munkajat.
Figyelemmel kisérik az e-napld vezetését, bejegyzéseit, a hianyzok beirasat, a tandrai

folyamatos haladast, tanitvanyaik hidnyzasat, stb.

Az intézményvezetd és helyettesei a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint kotelesek
ellendrizni a pedagogiai/oktatdé munkat. Az ellendrzés menetérdl jegyzokonyvet készitenek,

melyet a kzos megbeszélés utan az ellendrzott oktatoval egyiitt alairasukkal latnak el.

Az oktatdi ellendrzést a vezetdk, tovabba az ellendrzéssel megbizott személyek eldre

nyilvanossagra hozott és meghatarozott szempontsor szerint végzik.

VII. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1. Szervezeti egységek megnevezése, feladatai

Az intézmény elsédleges szervezeti egységei:

e igazgatd

e Altalanos igazgatdhelyettes

e szakmai igazgatohelyettes

o dualis kapcsolattartasért felelds igazgatohelyettes

Az adott szervezeti egységek meghatarozasanal alapveto elv, hogy az intézmény a feladatait a
kovetelményeknek megfeleléen zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. A szervezeti
egységeket a magas szinvonali tartalmi munkavégzés, valamint a helyi adottsagok
figyelembevételével hatarozzuk meg.

2. A feladatok ellatasanak részletes belso rendje a szervezeti egységekre vonatkozo
szabalyok

altalanos igazgatohelyettes: {0 feladata: a kozismereti, az osztalyfondki €s az idegen nyelv
tantargyakat oktatok munkajanak az irdnyitasa, értékelése, mindsitése. A gyermek- és
ifjusagvédelemnek, a didkonkormanyzatnak az iranyitdsa. A munka, tliz- katasztrofa
védelem segitése. A vagyonvédelem. Az érettségi vizsgak és dokumentalasuk. A taniigyi
dokumentécio, az eseti helyettesitések elrendelése az oktatodi testiilet szamara, az oktatok
iigyeleti rendjének ellendrzése, a tantargyfelosztas elkészitése, a kompetenciamérés és a
fittség mérés feladatainak koordindldsa, a Kréta taniigyi adminisztracidos rendszer
mitkddésének segitése, ellendrzése, karbantartasa. Részvétel a fegyelmi el6készitd bizottsag
munkajaban. A palyaorientacios tevékenység segitése.

szakmai igazgatohelyettes: {6 feladata a szakmai elméleti és gyakorlati tantargyak
gondozésa, a szakmai teriileten oktatok irdnyitasa, munkajuk értékelése, mindsitése, az
altalanos helyettes tavolléte esetén a helyettesitések elrendelése, a munka, tliz- katasztrofa
védelem segitése, a vagyonvédelem, palyavalasztas, a szakmai vizsgédk és dokumentalasuk,
a felndttképzés koordinalasa.

szakiranyu oktatdsért felelds igazgatdhelyettes: {6 feladata a szakmai gyakorlati tantargyak
gondozasa, a vendéglato és kereskedelmi dudlis partnereknél folyé munka feliigyelete, az
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intézményi orarend Osszeallitasa, az intézményi statisztika elkészitése, a Kréta rendszer napi
szinti nyomon kovetése, karbantartdsa. Koordinalja tovabbda a HACCP rendszer
miukodésével kapcsolatos vezetdi feladatokat €s a felndttoktatast.

- gondnok feladata a technikai személyzet iranyitasa

- miuszaki vezetd feladata a gyakorlati oktatas kalkulacidja €s a kapcsolatos teendok ellatasa,
lebonyolitasa

- munkak§zosség-vezetdk feladatai a szaktargyi munkakozosségek tagjainak és a munkéanak
az iranyitasa, gondozésa

- iskolatitkdr az intézmény vezetdségének kozvetlen munkatdrsa, az iskolai irodai
adminisztracié vezetdje. Az oktatodi testiilet munkdjanak segitése.

- oktatastechnikus/rendszergazda az intézmény vezetdségének kozvetlen munkatarsa, az
iskolai informatikai infrastruktura karbantartasa. Az oktatoi testiilet munkajanak segitése.

- egyéb tisztségvisel6k a megbizasként kapott feladatok maradéktalan ellatasa

- fegyelmi eldkészitd bizottsdg feladata a hataskorébe utalt tigyek kivizsgalasa, intézése, az
egyeztetd eljarasok lefolytatasa, dontéshozatalra eldterjesztése az oktatodi testiilet felé.

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

Az igazgatohelyettesek egymas mellé rendelt munkakapcsolatban allnak, veliik szemben
utasitasi jogkorrel kizarolag az igazgat6 rendelkezik.

A vezetdség tagjai a munkakori leirdsaikban meghatarozott ligyekben, a leirt jogkor szerint
rendelkeznek.

Az igazgato egyszemélyi felelsségének érintetleniil hagyasaval a vezet6ség tagjai a munkakori
leirasukban meghatarozott kereteken beliill teljes onallésaggal és felelosséggel rendelkeznek.

VIIl.  AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
1. A tanév helyi rendje

1.1. A szakképzd 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 meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a szakképzd
intézmény éves munkatervét.

1.2. A szakképz0 intézmény azon évfolyamain, amelyeken kozismereti oktatas nem folyik, a
szakképzés a tanév €s a tanitasi év rendjére tekintet nélkiil is megkezdhetd.

1.3. A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri
a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a
foigazgatd, a képzési tanics, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat,
tovabba, ha a szakirdnyl oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzohely
véleményét is.

1.4. A tanév helyi rendjében kell meghatarozni kiilonosen:

a) a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
b) a sziinetek idétartamat,
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c) a szakképzO intézményben az aradi vértantk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatirak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (&prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), a marcius 15-i és az oktdber 23-i nemzeti {innepek,
valamint a szakképzd intézmény hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idOpontjat,
d) a szakképzd intézményhez kapcsolodo sajatos iinnepek megilinneplésének idépontjat,
e) az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoodrak
idOpontjat,
f) a szakképz6 intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idépontjat,
g) a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat iddpont;jat,
h) minden egyéb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

1.5. A tanitds nélkiili munkanapok idépontjarol az intézmény a vele tanul6i jogviszonyban
allo tanulok elhelyezését biztosito kollégiumot és a dudlis képzohelyet is tajékoztatja.

1.6. Az intézmény és a vele tanuldi jogviszonyban allo tanuldk elhelyezését biztositd
kollégium kdlcsondsen tajékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi rendjérdl.

1.7. A tanitas nélkiili munkanapok szdmat a szakképzod intézményben a tanév rendjérol sz616
miniszteri rendelet hatdrozza meg. A tanitas nélkiili munkanapok szdmat az igazgat6 a fenntartod
egyetértésével megnovelheti abban az esetben, ha a szakképz6 intézmény az ehhez sziikséges
1d6t megteremti.

1.8. Az intézmény az iskolai Nemzeti Osszetartozas Napja bevezetésérél, a magyarorszagi és
a kiilhoni magyar fiatalok kozti kapcsolatok kialakitasarol és erdsitésérdl a kozoktatasban,
valamint a Magyarorszag hatarain kiviil €16 magyarsag bemutatasarol sz6ld6 orszaggytlési
hatarozat alapjan a kilencedik—tizenkettedik évfolyamok valamelyikén szervezi meg a hatdron
tuli kirdndulasokat.

2. A tandrai- és egyéb foglakozasok rendje
2.1. A foglalkozéasokat a szakképz0 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 ¢€s csoportos foglalkozasok keretében kell
megszervezni.

2.3. A foglalkozas lehet
a) kotelez0 €s szabadon valaszthato foglalkozas, illetve
b) egyéb foglalkozas.

2.4. A szabadon valasztott foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztés, tovabba a
magasabb évfolyamba 1épés tekintetében gy kell tekinteni, mint a kotelezd foglalkozast.

2.5. Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos,

pedagdgiai vagy szakmai tartalmu foglalkozas szervezhetd meg. Ezeket az intézmény szakmai
programjaban kell meghatarozni.
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2.6. Az intézmény a tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzetli tanuldk, illetve
képzésben részt vevo személyek felzarkoztatdsara, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézséggel kiizd6 tanulok szamara differencialt fejlesztést szervez.

Ezen belil:
e a tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasra legalabb heti egy foglalkozast kell
biztositani.

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

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

2.8. A szakképzd intézmény a kotelezd foglalkozasok keretében gondoskodik a konnyitett
testnevelés és a gyogytestnevelés megszervezésérol.

2.9. Az intézmény a tanuld, a képzésben részt vevo személy, fiatalkori tanuld esetén a
fiatalkorti tanuld torvényes képviseldjének kérésére a kotelezd foglalkozasok rendjéhez
igazodd, de annak részét nem képezd fakultativ hitoktatds egyhdzi jogi személy altali
megszervezését biztositja.

2.10. A kotelez6 foglalkozasok szama nem haladhatja meg a napi nyolc, fiatalkor tanuld
esetén a napi hét foglalkozast. A tanul6 kotelezd foglalkozasait tgy kell megszervezni, hogy
ugyanazon napon ugyanazon helyszinen valdsuljon meg a szakmai oktatas.

2.11. Az els6 foglalkozast reggel nyolc ora eldtt — a képzési tanacs és a didkonkormanyzat
véleményének kikérésével — legfeljebb negyvendt perccel korabban lehet megkezdeni.

2.12. A foglalkozas ideje negyvendt perc. Ennél rovidebb vagy hosszabb foglalkozast is
szervezhetd azzal, hogy a foglalkozas ideje harmincot percnél nem lehet rovidebb és
szazharmincot percnél nem lehet hosszabb, €s az egy tanitasi napon a kotelezd foglalkozasok
fels6 hatarara vonatkozo rendelkezések szerint tarthatd kotelez6 foglalkozasok szamitasanal a
foglalkozasokat negyvenot perces orakra atszamitva kell figyelembe venni.

2.13. A foglalkozéasok kozott sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a tobbi sziinet
1d6tartamanal hosszabb, féétkezésre biztositott sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

2.14. A képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott, egymashoz kapcsol6do
tartalmi egységek az arra meghatarozott iddkeret figyelembevételével egybefiiggden is
megszervezhetok.

2.15. A foglalkozasokat az intézmény tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Intézményen kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a
tanulok feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutasa biztositott. Az
intézményen kiviil szervezett foglalkozasrol a fiatalkora tanuld torvényes képvisel6jét
elézetesen tajékoztatni kell.
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2.16. Ha a tantermekben a miiszaki, miikodési feltételek tartos hianya miatt a hdmérséklet
legalabb két egymast kovetd tanitasi napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az igazgatd a
foigazgato €s a kancellar egyidejii értesitése mellett rendkiviili szlinetet rendel el.

3. Az intézmény nyitva tartasi rendje

Szorgalmi idében az intézmény 6,30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésobb 19,00 oraig all rendelkezésre. Indokolt esetben ettdl az igazgatd engedélyével lehet
eltérni.

Tanitas nélkiili munkanapokon az iskola dolgoz6i munkanapokon valtozé munkabeosztasban,
a munkak®dri leirasuk szerint tartézkodnak az intézményben és a hozza tartozo épiiletekben.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva
kell tartani. A szokasos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

4. Vezetok, oktatok, alkalmazottak intézményben tartézkodasanak rendje

Vezetok:

Az intézmény hivatalos munka idejében (7,30-15,00) felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni.

Ezért az intézmény vezetdje vagy kijellt helyettese iigyeleti beosztas alapjan kdoteles az
intézményben tartdzkodni. A vezetdk munkaideje 40 6ra, rugalmas munkaidd, de elsésorban a
hivatali munkaid6h6z igazodik. Tanitasi szlinetben tigyeleti feladatokat latnak el eldzetes
beosztas alapjan meghatarozott tigyeleti rendben és idében.

Oktatok:

Az oktatok heti teljes munkaideje a kotelezd tanitasi Ordkbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval, a tanulokkal és a szakfeladatuknak megfelelé foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. Az oktatd napi munkarendjét az érarend, az ligyelet €s a
tanéran kiviili programok ideje hatdrozza meg. A feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd és helyettesei allapitjak meg a tanorai és foglalkozési rend fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézményi feladat ellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni..

Az intézmény feladatellatasi tervének koncepciodja, hogy a tanulok érdekében az iskolavezetés
mindaddig igénybe veszi az oktatok tanitasi orain tali munkaidd keretét, ameddig a munkatervi
feladatok jo szinvonalu teljesitéséhez erre sziikség van.

Az oktatd koteles 10 perccel a tanitasi és foglalkozasi ligyeleti beosztdsa elétt munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén megjelenni.

Alkalmazottak:
Az intézményben a nem oktatdi munkakorben dolgozok munkarend;jét az igazgato allapitja meg
az intézmény zavartalan miikodése érdekeben.
A nem oktatoi munkakdrben foglalkoztatottak:
e iskolatitkar
e miszaki vezetd
e oktatastechnikus/rendszergazda
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e gazdasagi ligyintézOok
e raktéros
e gondnok
e karbantartok
e portds

o takaritok
A heti 40 o6ras munkaidejiiket az iskolai feladatokhoz alkalmazkodva kell beosztani.

5. Tanulék intézményben tartézkodasanak rendje

Szorgalmi idében a tanuloifjusag szdmara az intézmény 6,00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésobb 19,00 oraig all rendelkezésre. Indokolt esetben ettdl az igazgato
engedélyével lehet eltérni. Tanuld csak intézményi dolgozo feliigyelete mellett tartozkodhat az
iskolaban.

Tanitas nélkiili munkanapokon az iskola épiilete a tanul6ifjisag szamara 8,00 6ratol 14,00-ig
all nyitva.

A tanitas nélkiili munkanapon — a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jének erre vonatkozo
igénye esetén — a szakképz0 intézmény ellatja a Kiskort tanulo feliigyeletét.

6. Belépés, az intézményben tartézkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem
allok részére

Az oktatasi intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére a
vagyonbiztonsagi ¢s a kiilonleges egészségiigyi okok miatt az esetenként érkezd személyeket a
portai szolgalat Iépteti be és az intézményben tartdozkodasat, mozgasat koteles figyelemmel
kisérni. A portai iigyelet nyilvantartast vezet az iskoldba belépd idegenekrdl. A kiilonleges
egészségiigyi, illetve jarvanyiligyi rendelkezések esetén a belépd idegenekre is az adott
szabalyok betartasa kotelezo!

7. Az iskolai létesitmények, helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

7.1. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do
szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céll tevékenység nem folytathato.

7.2. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa, pl.: dohany,
alkohol, alternativ cigarettak, energiaital, drog, egyéb tudatmddosito szerek.

A konyvtar nyitva tartasi rendje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon, a nyitva tartds idejében, valamint konyvtari

tanorakon all a tanulok és az oktatok rendelkezésére. Mitkddési rendjét a tanulok és az oktatok
szamara elérhet6 helyen kell nyilvanossagra hozni.
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IX. AZ OKTATOK KOZOSSEGEI

IX/A Oktatoi testiilet
1. Az oktatéi testiilet jogkorei, feladatai
1.1. Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé szerve.
1.2. Az oktatdi testiilet dont

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

2. aszervezeti és miikodési szabalyzat és hazirend elfogadéasardl,

3. az éves munkaterv elfogadasarol,

4. az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

5. atovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

8. atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

9. ajogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

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

1.4. A szakképz6 intézmény az onértekelés €s a kiilso értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd
tevékenységet végez, ennek keretében a szakképz6 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 mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

1.6. Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni

a) a szakképz6 intézmény felvételi kovetelményeinek meghatarozasaban,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

c) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve megbizasanak visszavonasa el6tt,
e) az intézményi mindségiranyitasi rendszer jovahagyasa elott,

f) a jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben.

1.7. Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetéi megbizasanak

masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli.
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2. Az oktatoi testiilet miikodésének és dontéshozatalanak rendje

2.1. Az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek idopontjat a tanév helyi rendjében kell
meghatarozni.

2.2. Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az igazgato,
b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
c) a képzési tanacs kezdeményezésére.

2.3. Az oktatoi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

2.4. Ha az oktato6i testiilet az intézmény muiikodésére, a tanulokra, illetve a képzésben részt
vevO személyekre vagy a szakmai oktatdsra vonatkozd kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, jegyzokonyvet kell késziteni; tovabba akkor is, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az igazgatd elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
o az elkészités helyét és idejét,
e ajelenlévok felsorolasat,
e azligy megjelolését,
e az ligyre vonatkoz6 Ilényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
e tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat.

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

2.5. A szakképzési centrumban azokban az ligyekben, amelyek

a) csak egy szakképz6 intézményt érintenek, a szakképzd intézményben,

b) tobb szakképz6 intézményt érintenek, valamennyi érintett szakképz6 intézményben
foglalkoztatott oktatokbdl és az intézményvezetdkbdl 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 oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iligyek
atruhazasara vonatkozo rendelkezések

3.1. Az oktatoi testillet — az intézmény szakmai programja, a szakmai képzés képzési
programja, a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasa és moddositasa
kivételével — a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy esetileg — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.
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3.2. Az atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatoi
testiilet altal meghatarozott idék6zonként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben az

oktato6i testiilet megbizasabol eljar.
3.3. Az oktatdi testiilet bizottsagai és az atruhazott jogkorok:

Az oktatoi testiilet szintjei:

-munkak6zosség-vezetok (szakmai munkakozosségek)
-osztalyfénokok (egy osztalyban tanitod oktatok k6zossége)
-oktatok

A jogkorok ezen sorrendben ruhazhatok at akadalyoztatas esetén.

IX/B Szakmai munkakozosségek
1. A szakmai munkako6zosség létrejotte

1.1. A szakképzd intézményben az azonos feladatok ellatdsara legalabb 6t oktato részvételével
egy szakmai munkakozosség hozhatd Iétre. Egy szakképzd intézményben egyidejlileg
legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség mitkddhet.

1.2. A szakmai munkakozosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a szakmai
munkak6zdsség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

1.3. A szakmai munkak6zOsség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére
szakképz6 intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. A szakképzd intézmények
kozotti munkak6zosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megallapodés hatarozza meg.

2. szakmai munkakozosségek feladatai, részvételiik az oktatok munkajanak
segitésében

2.1. A szakmai munkakdzosség dont
a) mitkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
¢) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

2.2. A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintden —
a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény 4altal szervezett
szakmai képzés képzési programja elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatdst segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

2.3. A tanuld osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol az igazgato a szakmai
munkako6zdsség, - ennek hidnyaban az oktatoi testiilet - véleményének kikérésével dont.
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2.4. A szakmai munkakozdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatdoi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére; részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

25. A szakmai munkak6zOsség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatiban meghatarozottak szerint — Szkr. 147.§ (5) (6) - gondoskodik az oktatd
munkdjanak szakmai segitésérol.

Intézményiinkben miikodé munkak6zosségek:
- kozismereti
- osztalyfonoki
- idegen nyelvi
- kereskedelmi szakmai
- vendéglatd szakmai.

Az egyes munkakdzosségek ¢élén a munkakozosség-vezetd all. Megbizdsat az iskola
igazgatojatol kapja. A munkakozosség-vezetd felel a munkak6zosség szakmai munkajaért.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitésére, oralatogatasokat végez, bemutatd oOrédkat,
versenyeket szervez. Az iskola éves munkatervének elkészitéséhez segitséget nyujt.

3. A szakmai munkakozosség atruhazott feladatai

3.1. Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzo
intézmény 4altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény
szervezeti és mitkddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével —
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre.

A szakmai munkakozosségek atruhazott feladatai
e atantargyfelosztas elkészitésének segitése
a munkatervben a munkakozosséget érint6 éves feladatok Osszeallitasa
az adott szakmai teriiletet érintd elemzések, értékelések és beszamolok elkészitése
szakmai jellegli palyazatok
szakmai ¢és tantargyi versenyek kiirdsa, lebonyolitasa, melyek egy adott munkak6zosség
tertiletét érinti
e a tanulok adott tantargyi értékelése kovetelményrendszerének kidolgozasa és
ellendrzese.

4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

Az intézmény oktatoi tanitott tantargyaik, vagy az altaluk ellatott szakteriileteik hasonlosaga
vagy azonossaga alapjan munkakozosségeket hozhatnak 1étre.

Az oktatoi testiilet a nevelési oktatasi intézmény oktatdinak a kozdssége. Nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatdrozathozo testiilete. Az oktatoi
testiilet tagjai az intézmény valamennyi oktatdi munkakdrt betolté alkalmazottai, valamint a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozoi.

A munkakozosségek kozott a kapcesolattartas napi szinten folyamatos.
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X. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

X/A Képzési tanacs
1. A képzési tanacs létrejotte, mikodeése

1.1. A szakképz6 intézményben
a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
b) a nevel6-oktatd munka tdmogatasa,
¢) az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és a fiatalkora
tanul6 esetében a fiatalkoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba a szakképzo
intézmény mitkddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmikddésének elémozditasa, és
d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a szakképz6 intézmény mitkodését,
munk3ajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevo testiiletként miikodo képzési
tanacs hozhato 1étre.

1.2. A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a fiatalkort tanuldk torvényes képvisel6i, a tanulok
vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

1.3. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs
munkéjaban részt vevd érdekeltek altal delegalt, azonos szdmu képviseldbdl alld bizottsagot
hoz létre a képzési tanacs megalakitasanak elokészitéséhez.

1.4. A képzési tanacsba
a) a sziilok képviseldit a szakképzo intézmény tanuldinak térvényes képviselodi,
b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdnkormanyzatdnak tagjai,
didkonkormanyzat hianyaban a szakképz6 intézménybe jard tanulok,
c) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai valasztjak. A képzési tanacsba a
tanulok torvényes képviseldi, a tanulok €s az oktatoi testiilet azonos szdmu képviselot
valaszthatnak.

1.5. A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

1.6. A képzési tanacsba delegalhat
a) egy képviseldt a fenntarto, €s
b) Osszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti
ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
bb) nemzetiségi dnkormanyzatok,
bc) egyhazi jogi személyek,
bd) teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
be) civil szervezetek.
1.7. A képzési tanacs
a) sajat mikodeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

1.8. A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény mitkodését.
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1.9. A fenntartd — 06nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a

szakképzo intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs miikodési feltételeirdl.
2. A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas rendje

2.1. A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd
munka eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzo intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

3. A képzési tanics feladatai, jogkorei

3.1. A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét:
e aszakképz6 intézmény szakmai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak
¢és hazirendjének elfogadéasa és modositasa elott,
e a munkaterv elkészitéséhez,
e az elsé foglalkozast reggel nyolc 6ra eldtti megkezdéséhez,
e az intézményben miikoddé élelmiszer-arusitd tlizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata miikodtetési idészakanak szerzddésben torténd meghatarozasahoz.

3.2. Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet és a képzési tanics a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

4. A képzési tanacs atruhazott dontési vagy véleményezési hataskorébe tartozé
ligyek

326. § (2) A képzési tanacs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata — az Szkt. és e rendelet keretei kozott — a dontési jogot a
képzési tanacsra atruhazza

X/B Sziil6i kozosség
1. A sziiloi kozosség létrejotte, mikodése

Az intézmény a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességteljesitése érdekében
munkakozosségeket hozhatnak létre. A sziiléi valasztmany az osztalyok sziiléi valasztmanyi
tagjaibol tevidik Ossze, melynek €lén a sziild1 valasztmany elndksége tevékenykedik.

Az osztalyok sziiléi kozossége segiti az osztalyfénok munkdjat. Mind az iskolai sziili
valasztmany, mind pedig az osztaly szil6i valasztmany véleményével, allasfoglalasaival,
javaslataival segiti az adott osztalykdzdsség, illetve iskolai kozosség munkajat.

Véleményét, javaslatat, eljuttathatja az iskola vezetdségéhez, igazgatdjdhoz. A sziil6i
valasztmanyt az iskola igazgatoja is Osszehivhatja a valasztmany elnokének kozremiikodésével.
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2. A sziil6i kozosség jogkorei

A sziil6i valasztmanyt minden olyan alkalommal 6ssze kell hivni, amikor a tanul6k nagyobb
kozosségét érintd 1ényegi dontésrdl sziiletik elhatarozas.

Az iskolai sziil6i valasztmany elndke az intézmény vezetdjével kozvetleniil tartja a kapcsolatot.
Az osztaly sziiléi vélasztméany legalabb kéttagi. Kapcsolatot tart a sziildi valasztmany
elndksége €s az osztaly tanuloinak sziilei kozott. A sziiléi valasztmany tagjai tanacskozasi,
szavazati és dontési joggal vesznek részt a sziil6i valasztmany iilésein.

X/C Diakonkormanyzat
1. A didkonkormanyzat miikddése

1.1. A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Ilétre. A
diakonkormanyzat munkdjat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idOtartamra.

1.2. A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova; a jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai
programjaval, szervezeti ¢s mitkodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkdnkormanyzat
szervezeti és mukodési szabdlyzatdnak €és annak moddositasanak jovahagyasardl az oktatdi
testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A
diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak
kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.

1.3. A didkkozgytlés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

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

1.5. A tanuldnak joga van arra, hogy a didkonkorméanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért,
tovabba kérje az 6t ért sérelem orvoslasat.

2. A diakonkormanyzat jogkorei

2.1. A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat miikodésérol,
b) a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
C) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e) a diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mikodtetésérol,
f) a szakképz6 intézményen belil miikodé tajékoztatasi rendszer szerkesztGsége
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.
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2.2. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szakképzd intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

a) a tanulok kozosségét érinté dontések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemz0, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

c) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképzd intézményi sportkdr mikodési rendjének megallapitasdhoz,

e) az egy¢b foglalkozés formdinak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz,

h) az els6 foglalkozast reggel nyolc 6ra el6tti megkezdéséhez és

1) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb ligyben.

2.3. A munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri a tanulokat érintd programokat illetden a
diakonkormanyzat véleményét is.

2.4. A szakképzd intézményben miikodo élelmiszer-arusito tizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mikodtetési idoszakanak szerzddésben torténd meghatarozasahoz a féigazgato
beszerzi a didkonkormanyzat véleményét.

2.5. A fegyelmi eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a didkonkormanyzat
képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

3. A didkonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalés hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat a tanév iddrendjéhez igazodd munkatervében hatarozza meg éves
feladatait és megvalositasuk idOrendjét. A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési
szabalyzatanak €s az éves munkatervének elkészitését a didkonkormanyzatot segitd pedagogus
tdmogatja. A dokumentumok az iskolai dokumentéci6 részét képezik.

A tanuloifjusagot a diakonkormanyzat vezetoi képviselik.

A didkonkormanyzat gyakorolja mindazokat a jogokat, melyeket torvény vagy egyéb szabaly
a didkonkorményzat szamara fogalmaz meg. Tevékenységét az osztalyokban megvalasztott
kiildottekbdl, valamint a didkkorok képviseloibdl allo  didkonkormanyzati vezetdség
(diakbizottsag) iranyitja.

A didkonkormanyzat tevékenységét az igazgatd 4altal megbizott oktatd segiti. A
diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa elott
a didkonkormanyzatot segitd oktatonak ki kell kérnie a didkdonkormanyzat vezetdségének
véleményét.

4. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositaisanak modja
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4. 1. A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
miikodését.

A tanuldnak joga, hogy a didkonkormanyzathoz forduljon érdekképviseletért. Jogorvoslati
tigyekben a didkonkormanyzat javaslatot tehet a tagintézmény-vezetdjének vagy fenntartonak
a panasz elbiralasara és a panasz tigyében tett érdemi intézkedésre.

A didkonkormanyzat rendelkezhet 6nallo pénziigyi forrassal.

A pénziigyi forras szarmazhat:

- kiils6 forrasbdl szarmazd tdmogatasbol, adomanybol

- palyazatbol

- didkonkormanyzati rendezvény bevételébol.

A didkonkorményzat a pénziigyi forrasait elkiilonitetten kezeli. Kiadasait, bevételeit, bevételi-
¢s kiadasi pénztarbizonylaton tartja nyilvan. A nyilvantartds szakszerli vezetéséért a
diakonkormanyzatot segité oktatdé ¢és a didkonkorméanyzat elndke a felelés. A
didkonkormanyzat gazdalkodasarol, a rendelkezésére allo forrasok észszert felhasznélasarol a
diakkozgytilésen koteles beszamolni a didkonkorményzat vezetdje.

X/D Osztalykozosségek
1. Az osztalyszervezés elvei

1.1. Az adott tanévben indithat6 osztalyok szamat a foigazgato javaslatara a fenntartd hagyja
JOVva.

1.2. A tanul¢ osztalyba vagy csoportba valo beosztasarol — a szakmai munkakozosség, ennek
hianyéaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével — az igazgatd dont.

1.3. Az osztalylétszam legfeljebb 32 {6, amely a fenntartd engedélyével legfeljebb hiisz
szazalékkal tulléphetd. A szakképzd intézményben megvalosuld szakiranyi oktatés
csoportlétszdma legfeljebb 16 f6. A minimdlis osztaly- és csoportlétszdmot a fenntartd
hatdrozza meg.

2. Az osztalykozosség képviselete és vezetése

2.1. Az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait az intézmény szakmai
programja hatirozza meg.

2.2. Az osztalyfonok vezeti a naplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) talnyomo tobbségét az
orarend szerint kdzosen latogatjak. Az osztalykozosség a didkonkormanyzatba 2-3 kiildottet
delegal. Az osztalyk6zosség dnmaga dont az 6t képviseld didkok személyérdl.

Az 0sztalykozosség €1én az osztalyfonok all. Az osztalyfénokaot a helyettesek javaslata alapjan
az igazgatd bizza meg. Munkgjat a helyettes osztalyfonok segiti, tavollétében teljes joggal
intézkedik.
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Az osztalyfonok megbizasanak feltételei:

- lehetdleg minél tobb orat tanitson az osztalyaban

- azonosuljon az iskola nevelési céljaival, szakmai programjaval, tekintse magara
nézve kotelezének mindazokat a kotelmeket, melyeket az intézmény oktatodi
testlilete az osztalyfonok szamara eldirt, elfogadott

- megbizast az kaphat, aki vallalja, hogy figyelemmel kiséri osztadlya magatartasi,
szorgalmi, tanulmanyi, kulturalis és sport tevékenységének fejlodését

- eldsegiti tanitvanyai egyéni fejlodését, nevelési modszereit az iskolai kdzosség altal
elfogadott dokumentumokkal 6sszhangban valasztja meg.

X/E Sportkor
1. A sportkor miikodési rendje
1.1. A szakképz6 intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkdr miikodését.

1.2. A sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodéds alapjan — a szakképzd
intézményben miikodo didksport egyesiilet vagy a sportrol sz616 torvény szerinti sportszervezet
is ellathatja.

1.3. A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint
létrehozott csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani.

1.4. A mindennapos testnevelés kovetelménye sportkdrben vald sportolassal is teljesithetd.
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 diaksport-egyesiilet latja-e el, a szakképzd intézmény a tanulotdl a
sportkori foglalkozéason valé részvétel tekintetében sportkori tagdijat nem szedhet.

2. A sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas rendje

A sportkdr mitkddését az iskoldban tanitd testneveld tandrok javaslata alapjan hatarozza meg
az iskola vezetése. A sportkér mitkodésének keretein beliil jubileumi linnepi tornak is
szervezhetdk (pl.: 16 oras non-stop kosarbajnoksag), melyeknek feleldsei az igazgato altal
kijelolt testnevelés szakos oktatok.

Xl. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

1. A sziilok, torvényes képviselok tajékoztatasa és a veliik valé kapcsolattartas
rendje

1.1. A szakképzésben a kiskort tanul6 nevelésének és oktatasanak feladatat a kiskorti tanuld
torvényes képviseldi megosztjak az oktatokkal. Az intézmény miikodésével kapcsolatos
dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a kiskoru tanuldk
torvényes képviseldi; kiskort tanulo torvényes képviseldjének joga van arra, hogy véleményét
szabadon kifejezze, részt vegyen az érdekeit képviseld szervezetekben.
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1.2. Az intézmény a tanuloval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcsolatos dontéseit
irasban kozli a kiskora tanuld térvényes képviseldjével. Az intézmény dontése, intézkedése
ellen a kiskoru tanul¢ térvényes képviseldje a tanuld érdekében a kozléstdl, ennek hidnyaban a
tudomasara jutdsatol szamitott tizendt napon beliil — eljarast indithat.

1.3. A kiskoru tanul6 térvényes képvisel6jének joga van arra, hogy a szakképzd intézmény
szakmai oktatasi tevékenységét megismerje és gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskora
tanuld elérehaladasarol tajékoztatast kapjon, ezen beliil

e azigazgatd vagy az oktatd hozzdjarulasaval részt vegyen a foglalkozésokon,

e megismerje a szakképzdé intézmény szakmai programjat, hazirendjét, tdjékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

e gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskort tanulo fejlodésérdl, magaviseletérol,
tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez
tanacsokat, segitséget kapjon,

e a megeldzd tanitasi év végén az intézmény tdjékoztatja azokrol a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre
a kovetkezd tanévben a szakképzésben vald részvételhez sziikség lesz, valamint a
szakképzé intézménytdl kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrél ¢€s mas
felszerelésekrol, tovabba arrdl is, hogy a szakképzo intézmény milyen segitséget tud
nyujtani az ezzel 6sszefiiggd kiadasok csokkentéséhez.

1.4. Ertesitési kotelezettség:

e Az intézmény koteles a tankoteles tanuld torvényes képviseldjét értesiteni a tankoteles
tanulo elsd alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is,
ha a nem tankételes kiskoru tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozést eléri.

o Az értékelésrdl és a mindsitésrdl a tanuldt és kiskora tanuld esetén a kiskora tanuld
torvényes képviseldjét tajékoztatni kell. Az osztalyzatrdl a tanulot és a kiskoru tanulo
torvényes képviseldjét félévkor értesitd, év végén bizonyitvany utjan értesiti.

e A fegyelmi targyalasrdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanulo torvényes

mer

képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell.
1.5. A kiskoru tanul6 térvényes képviseldjének joga van arra, hogy

e kezdeményezze képzési tandcs létrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i
képviseldk megvalasztasaban, mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt
vegyen,

e irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatodi testiilet, a képzési tandcs, illetve az
oktaté megvizsgilja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, a képzési
tanacs esetében legkésobb az irasbeli javaslat benyujtasat kdvetd elsd iilésén érdemi
valaszt kapjon,

e személyesen vagy képviseldje Gtjan — jogszabalyban meghatdrozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban.

1.6. A tanuld, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a képzésben részt vevd személy, az
oktatd, a szakképzd intézmény és a szakképzd intézmény partnerei egylittmiikodésével
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kapcsolatos feladatokat és egymadssal vald kapcsolattartasuk formait az intézmény szakmai
programja hatdrozza meg.

2. A dualis képzohelyekkel valé kapcsolattartas részletes rendje

2.1. A szakképzési alapfeladat-ellatas a szakmai Onallosaggal rendelkezd szakképzo
intézmény ¢és a dudlis képzéhely kozott az allam és a maganszféra konstruktiv
egyiittmiikddésével és érdekeik kolesonds elismerésével megosztva folyik.

2.2. A szakmai vizsgdra a képzési és kimeneti kovetelmények szerinti felkészitésért a
szakképzési munkaszerzOdéssel rendelkezd tanulo, illetve képzésben részt vevd személy
tekintetében a dualis képzohely a szakképz6 intézménnyel kdzosen felel.

2.3. A tanul¢ teljesitményét az oktatd a tanitasi év kozben rendszeresen érdemjeggyel értékeli,
félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Ha a tanul6 szakirdnyl oktatasat nem a
szakképz6 intézmény végzi, a szakirdnyu oktatdssal dsszefliggésben a tanul6 teljesitményét a
dudlis képzdhely az oktatoval kozosen értékeli és mindsiti. Az ilyen értékelésre a szakképzd
intézmény szakmai programjaban  meghatarozott, elsajatitott tananyagrészenként
megszervezett beszamolas keretében keriil sor.

2.4. A tanul6 év végi osztalyzatat az oktatoi testiilet osztdlyozo értekezleten attekinti, és az
oktato, az osztalyfonok, illetve a dualis képzohely altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont
a tanul6 magasabb évfolyamba 1épésérdl.

2.5. A szakképz6 intézmény — a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartdsa céljadbol — hozzaférést biztosit a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszerhez a dualis képzéhelynek.

2.6. Az éves munkaterv elkészitéséhez az igazgato6 kikéri a dudlis képzohely véleményét is.

2.7. A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

Az intézmény oktatdi testiilete a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol fegyelmi
eldkészitd bizottsagot hoz 1étre, melynek munkajat a FEB elndke koordinalja.

A tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljarast a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
64.§-a szabalyozza.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben, a kollégiumban vagy a dualis
képzOhelyen is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a fegyelmi biintetést ott
kell/lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elobb indult.

3. Kapcsolattartas a gazdasagi kamaraval
3.1. A szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas akkor teljesithetd, ha a tanuld, illetve a

képzésben részt vevo személy dualis képzohelyen valo részvétele a szakiranyl oktatdsban nem
biztosithatd. Ennek tényét a gazdasagi kamara igazolja.
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3.2. Az égazati alapvizsgat az intézmény oktatdibol és az elnokbol alld vizsgabizottsag eldtt
kell letenni. A vizsgabizottsag elnokét a szakképzd intézmény feladatellatasi helye szerint
illetékes teriileti gazdasagi kamara delegalja.

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

3.4. A dualis képzohely szakképzési alapfeladat-ellatasanak hatosagi ellendrzését a szakképzo
intézmény kezdeményezésére a dualis képzohely nyilvantartasba vételére teriiletileg illetékes
gazdasagi kamara elvégzi.

Az iskola folyamatos kapcsolatban all a tanuloképzésben érdekelt dudlis partnerekkel A
folyamatos informaciocsere biztositja a naprakész ligyintézést, melyen til valamennyi, dket is
érintd iskolai rendezvényre, iinnepélyre, tanuloversenyre, vizsgdra, sziikség esetén fegyelmi
meghallgatasra meghivast kapnak az érintett munkahelyek képviseléi. Valamennyi
munkahellyel szorgalmazzuk a szakképzési munkaszerzédés megkotését. Az operativ
kapcsolatokat az iskola szakmai igazgatOhelyettese a dualis képzésért felelds
igazgatohelyettessel egylittmikddve biztositja.

4. Pedagdgiai szakszolgalatok, a pedagégiai szakmai szolgalatok

4.1. A gydgytestnevelés-ordkat a pedagodgiai szakszolgéalat feladatainak ellatasara kijeldlt
nevelési-oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti
ot foglalkozas keretében.

4.2. Az iskolapszichologus

e terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyitja a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez,

e a kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasaban az oktatokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egyiittmiikodés és az ellatas
kereteit,

e egyiittmiikddik a kijeldlt pedagodgiai szakszolgalatban dolgozo iskolapszichologussal a
szakképzd intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett tanulok pedagdgiai
szakszolgalati vagy egyéb egészségligyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban,

o cgylttmiikodik a pedagodgiai szakszolgalattal az érintett tanuld pedagdgiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

Iskolai szocialis segitd:

e utazd segitd szakszolgalati formaban foglalkozik az iskoldban felmeriilé6 problémas

esetekkel
Iskolai binmegeldzési tanacsado:
e segiti az osztalyfénokok munkédjat, prevencios eldadasokat tart.

5. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

5.1. A szakképz0 intézmény kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében
¢és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal.
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5.2. Ha a szakképz6 intézmény a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a tanulokozosség védelme érdekében indokolt intézkedést
kezdeményez. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény szerinti gyermek;joléti szolgéltatast nydjto szolgaltatonal.

5.3. Az intézmény koteles a tankdteles tanulo torvényes képviseldjét értesiteni a tanulo elsd
alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha igazolatlan
mulasztdsa a tiz foglalkozast eléri. Ha a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézmény
a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozremikodését igénybe véve keresi meg a tankoteles
tanulo torvényes képviseldjét.

5.4. Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az
igazgatd értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot, tankdteles tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo
kivételével — a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot.

5.5. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizenot foglalkozast,
az igazgatd a mulasztasrdl tdjékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot — a
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tankdteles tanulo kivételével —, valamint ismételten
tajékoztatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tankoteles tanulod
torvényes képviseldje értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakelldtisban nevelkedd
tankoteles tanulod esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot. Ha a tankdteles tanuld
igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a huszondt foglalkozast, az igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tankoteles tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

5.6. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato azt
a kiskoru tanulo lakohelye, ennek hidnyaban tartdozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosagnak is jelzi.

5.7. Egyéni tanulményi rendet az igazgatd engedélyezhet. A tankoételes tanuld esetében az
engedélyhez a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsag €és csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményét ki kell kérni.

6. Az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato

6.1. A tanul¢ iskola-egészségiigyi ellatasara az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
NM rendelet alkalmazni kell.

6.2. Az igazgatd az egészségfejlesztési €s prevencids programok kivalasztasanal beszerzi az
iskola-egészségiigyi szolgalat véleményét.

6.3. A szakképzd intézményben ¢€lelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata miikddtetésére

iranyuld szerz6dés megkotéséhez és modositasdhoz a féigazgatd beszerzi az iskola-
egészseégligyl szolgalat szakértdi véleményét.
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7. Azintézmény egyéb Kiils6 kapcsolatai

A kilfoldi nyari gyakorlat lehetdsége intézményiink didkjai szamara adott. A kapcsolatot az
iskola megbizott vezetdje vagy oktatdja tartja a kiilfoldi szakmai partnerekkel.

XIl.  INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
1. A dokumentumok kezelésének altalanos szabalyai
1.1. Az iratkezelés részletes szabalyait az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

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

2. az érettségi bizonyitvany €s az érettségi tanusitvany,

3. a torzslap,

4. a félévi értesito,

5. anaplo,

6. a tanulmanyok alatti vizsga jegyzokonyve,

7. a koz0sségi szolgalati naplo,

8. a tanuldi jogviszony igazol6 lapja,

9. az eldkészitd évfolyam, a miihelyiskola elvégzéséhez ¢és az agazati alapvizsgahoz

kapcsolodoan kiallitott igazolas.

Megjegyzések:

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

e Az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany €s az érettségi vizsgat tanusitd
torzslap, torzslapkivonat tartalmat és kiallitasdnak modjat az érettségi vizsgardl szolo
korményrendelet allapitja meg.

o A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulméanyi eredményérdl szolo
tajekoztatasra, valamint a szakképzd intézmény ¢és a kiskora tanuld torvényes
képviseldje kolesonds tajékoztatasara szolgal.

o A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulméanyi eredményérdl szolo
tajekoztatasra, valamint a szakképzd intézmény ¢és a kiskora tanuld torvényes
képviseldje kolesonds tajékoztatasara szolgal.

e Az oktato a kotelezé foglalkozasokrol az orarendnek megfeleléen naplot vezet.

e A tanulmanyok alatti vizsgarol tanulonként, illetve képzésben részt vevd személyenként
¢és vizsgankeént jegyzokonyvet kell kiallitani.

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

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

e A szakma megszerzésérol szakmai bizonyitvanyt kell kiallitani, ha a tanuld, illetve a
képzésben részt vevo személy a szakmai oktatast a szakképz0 iskolaban teljesitette.
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2. A kozoktatasi regisztraciés és tanulmanyi alaprendszer (KRETA) hasznalatanak
rendje

2.1. A szakképz6 intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
szakképzés informacids rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszert
hasznalni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol 6sszesitett adatot szolgaltatni.

2.2. A XII.1.2. pontban felsorolt dokumentumok koziil a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszerben elektronikus uton eléallitott és hitelesitett papiralapi nyomtatvanyként kell
eléallitani az alabbiakat:

e torzslap (3.),

o fElévi értesitd (4.),
napld (5.),
kozosségi szolgalati lap (7.),
tanuldi jogviszony igazold lapja (8.),
az elokészitd évfolyam, a mihelyiskola elvégzéséhez és az dgazati alapvizsgahoz
kiallitott igazolas (9.).

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

2.4. Az 0Osztondijra és a tdmogatasra vald jogosultsigot a regisztracids €s tanulmanyi
alaprendszer alapjan kell megallapitani.

2.5. A szakiranyu oktatast folytato szervezet a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
szakiranyu oktatasaval 0sszefliggésben a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben rogziti
a) a szakmai tevékenységeket, annak helyszinét (ha az eltér a dualis képz6hely
nyilvantartasba vett székhelyétol vagy telephelyétdl), a szakmai tevékenységre forditott
1dét,
b) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy értékelését s
¢) a tanulg, illetve a képzésben részt vevo személy részvételét és mulasztasat a szakiranyu
oktatas soran.

A KRETA kezelésének helyi rendje:

Az intézmény honlapjan keresztiil elérhetd az elektronikus napld feliilete. Minden sziildnek
joga van megismerni a gyermekét érintd informaciok eléréséhez sziikséges belépési adatokat.
A naplo feliiletén megtekinthetdek a szerzett érdemjegyek, a hianyzéassal kapcsolatos adatok, a
tanitd oktatok neve, az osztaly/csoport orarendje, illetve a jutalmazassal és fegyelmezéssel
kapcsolatos bejegyzések.

jogkorok kiosztasa az iskolavezetés feladata.

Tanév végén az adott év adatdlloméanya lementésre keriil. A tanév végén a naplo €s a torzslap
nyomtatasra kertil.

A 9. évfolyamosok, tovabba az 0j beiratkozok sziilei szamara az iskola megbizott vezetdje vagy
oktatdja segiti a rendszerbe valo belépés folymatanak megismerését.
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3. Az elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

3.1. A XI1.1.2. pontban felsorolt dokumentumok — a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval — a regisztracids €s tanulmanyi alaprendszer
alkalmazaséaval elektronikus alairas alkalmazéasaval elektronikus iratként is elkészithetd és
elektronikusan tarolhato.

3.2. A nem elektronikus iratként eldallitott nyomtatvanyt korbélyegzdvel kell hitelesiteni.
Csak olyan korbélyegz6é hasznalhatd, amely kiilsé ivén a szakképz0 intézmény megnevezését
¢és székhelyét, kozepén allami szakképzo 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 didkigazolvannyal kapcsolatos iligyintézés és nyilvantartas rendje
5.1. A tanul6 didkigazolvanyra jogosult.

5.2. A diakigazolvanyra, annak igénylésére és kiallitdsara az oktatasi igazolvanyokrol sz6lo
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletet kell alkalmazni.

X11l.  INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

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

1.1. Azigazgato biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, felel
a tanulobaleset megeldzéséért.

1.2. Az oktato kotelessége, hogy a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢&s
balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval.

1.3. Az intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a tanulok feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

1.4. Az intézményben

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

o afoglalkozasok 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 égés, az aramiités, valamint az
eseés témakorében,
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o fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

L.5. Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. A szakképzo intézménynek lehetdvé kell tenni a képzési tanacs és
a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

1.6. A nyolc napon tal gydgyuld 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 jegyzékonyv egy példanyat a
kivizsgélas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjének, egy példanyat
pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni. Ha a tanulé allapota vagy a tanuldbaleset
jellege miatt a vizsgalatot észszerli idon beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzokonyvben meg
kell indokolni.

1.7. Ha a tanuldbaleset stlyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a
fenntartonak. Stlyos az a tanulobaleset, 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 tanuld6 stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat
okozza.

1.8. Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

1.9. Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

1.10. Ha a tanuldbaleset a dualis képzohely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott
foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozéast tartd intézmény
kotelessége.

1.11. A szakképzd intézmény a tanuld javéara felelosségbiztositast kot, amely kiterjed a
tanulobalesetre és a tanuld altal okozott karra. Ha a feleldsségbiztositds nem terjed ki a
tobbnapos tanulményi és a kiilfoldi iskolai kirdndulédsra, a szakképzd intézmény vagy a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduléds szervezdje kiilon feleldsségbiztositast
kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

[Szkr. 215.§ (1) A szakképzé intézmény szervezeti €és mikodési szabalyzataban meg kell
hatdrozni az intézményvezetd, az oktatd és mas alkalmazottak feladatait a tanulobalesetek
megeldzésében €s a tanuldbaleset esetén. |
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Az intézményben valamennyi dolgozo csak érvényes orvosi igazolas birtokaban kezdheti meg
munkdjat. Munkakezdés el6tt kotelez6 az orvosi szlirdvizsgalatokon megjelenni. A
sziirdvizsgalatokat az intézmény ilizemorvosa rendeli el. Minden tanév kezdetekor, tovabba
harom hoénapot meghaladd tavollét esetén vagy 1) gépi berendezés, uj technologia
alkalmazasakor munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatast kell tartani, melyet az iskola
megbizottjai tartanak. Az ismeretek elsajatitasarol meg kell gy6z0dni. Az oktatds megtorténtét
a dolgozdknak az aldirasukkal kell igazolni.

Baleset estén a munka-, balesetvédelmi megbizott értdesiti az illetékes hatosagot ¢és
jegyzoékonyvet vesz fel.

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 feliigyeletérol, a szakmai
oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a tanulok adgazathoz kotott
egészségiigyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.

2.2. A tanulénak joga van arra, hogy tanulmanyait biztonsagban és egészséges kornyezetben
végezze. A tanuld kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi €pségét €s egészségét.

2.3. A szakiranyu oktatas soran

1. A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyll oktatas keretében
megilletik mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos
munkavégzés kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl szold torvény é€s
végrehajtasi rendeletei biztositanak a munkavéllal6 részére.

2. A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakirdnyl oktatas keretében csak a
szakiranyu oktatashoz kapcsolodoan meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd és csak
egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

3. A tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyt oktatdssal Osszefliggd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanulo, illetve a képzésben
részt vevd személy orvosi vizsgalatarol.

Az intézmény rendszabalyait, a tanév helyi rendjét, a tliz-, katasztrofa-, munka-, baleset- és
vagyonvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi orakon, a gyakorlati szakoktatok
az elsé gyakorlati foglalkozas megkezdése eldtt ismertetik a tanuldkkal. Meggy6zddnek a
kozoltek elsajatitasardl és mindezt rogzitik az oktatasrdl szolo jegyzOkonyvben, melyet az
iskola felelés megbizottjainak adnak at. A sziildket az iskola belsd szabalyairol,
rendezvényeirdl az elso sziildi értekezleten kell tajékoztatni.

A szakoktatok feladata tanévkezdéskor a szakma 4ltalanos baleseti veszélyeire kioktatni a
tanulokat, amelynek tananyagat, igazoldsat naploban kell rogziteni. Az oktatd azon szakmak

tanuloitol, ahol kozegészségiigyi, illetve jarvanyiigyi szempontbol veszEly all fenn, koteles az
egészseégiigyl konyv érvényességét megkovetelni. Szakmai gyakorlatot, oktatast érvényes
egészseégligyl vizsgalat és konyv nélkiil tilos megkezdeni!

A tanuloi baleseteket a torvény altal eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon
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tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezekrdl a
balesetekrdl ,,jegyzOkonyv a tanuld és gyermekbalesetekrdl” nyomtatvanyt kell kitdlteni. A
jegyzokonyv egy példanyat irattarban kell megdrizni. A sulyos balesetet az oktatasi
intézménynek — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal be Kkell jelentenie a
rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak.

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

3.1. Az oktatot feladatanak ellatasaval Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy munkajat
biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek kozott végezze.

Az egészséges s biztonsagos munkavégzés megkezdésének alapfeltétele a munkaegészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat. A vizsgalatot az intézménnyel hivatalosan megbizott egészségiigyi
szervezet (orvos) végzi.

4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

4.1. A tanuldnak joga van arra, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben ¢és ellatasban
részesiiljon. A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérdl az igazgato
gondoskodik.

4.2. A tanul6 iskola-egészségiigyi ellatasara az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997.
(IX. 3.) NM rendeletet kell alkalmazni.

Az iskola egészségiigyi orvosa, védéndje ligyeleti napjan az intézményben tartdzkodik. Ennek
keretében ellatja a tanuldifjusaggal kapcsolatos iskolaorvosi és védondi tevékenységet. A
munka iitemezését, a sziirések tervezett idOpontjai az iskola igazgatdjaval, Aaltalanos
helyettesével elére egyezteti. A szakmai képzés soran a tanulok fokozott balesetveszélynek
vannak kitéve. Ezért fontos, hogy az iskolai oktatasban nagyobb hangsulyt kapjon az
elsdsegélynyujtas a sériiltek szakszerii ellatasa érdekében, csokkentve egy esetleges sulyosabb
kovetkezmény kialakulasanak valoszintiségét.

XIV. A FEGYELMI ELJARAS RENDJE
1. A tanulé fegyelmi felelossége

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

1.2. A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

45



Tatabanyai Szakképzési Centrum
Kereskedelmi, Vendéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2021.
c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,
d) kizéras a szakképzd intézménybol.

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

1.4. A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamdra masik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelold hatirozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskorua tanuld torvényes képviseldje jogosult.

1.5. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradésa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az
elsdfoku hatarozat azonnal végrehajthato.

2. A fegyelmi eljaras szabalyai

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

2.2. A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatodi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel,
ez a hataskor nem atruhazhato.

2.3. Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtaga
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg.

2.4. A fegyelmi eljaras részletes szabalyait az Szkr. XXVIII. fejezete tartalmazza.

A fegyelmi eljaras helyi rendje:
Az intézmény oktatoi testiilete a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol fegyelmi
eldkeszitd bizottsagot hoz l1étre, melynek munkajat a FEB elndke koordinalja.
A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljarast a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol
64.§-a szabalyozza.
Ha a tanulo a tanuldi jogviszonyabdl szarmazo kotelességeit vétkesen €s sulyosan 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 tanulo térvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképzo intézménybol.
A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben, a kollégiumban vagy a dudlis
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képzbhelyen is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a fegyelmi biintetést ott lehet
megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.
A fegyelmi eljarasban hozott els6fokt hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve koznevelési
intézményt kijelolé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benytjtasara a
tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje jogosult.
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi blintetést az oktatoéi testiilet hozza.
A fegyelmi eljaras meginditasardl (egyeztetési eljaras) — az indok megjelolésével — a tanulot és
— fiatalkoru tanuld esetén — a sziil6jét értesiteni kell.
Az egyeztetd eljarast (medidciot) a fegyelmi meghallgatast megelzden kell lebonyolitani, rola
jegyzOkonyvet felvenni. Amennyiben az egyeztetd eljaras nem jar sikerrel, illetve a tanul6 utana
is elkdveti ugyanazt a vétséget, a fegyelmi meghallgatast le kell bonyolitani.
A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését, eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést,
meghallgatast kell tartani.
A fegyelmi meghallgatasra a tanulot €s a fiatalkoru tanuld sziil6jét meg kell hivni. Fiatalkora
tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras
soran a tanulot a sziild, illetéleg mas megbizott is képviselheti. A meghallgatast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulo, illetve a sziil6 vagy a megbizott az ismételt, szabalyszerii értesités
ellenére sem jelent meg. A tanuld, fiatalkor tanuld esetén a tanuld vagy a sziild
kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani és le kell folytatni.
A FEB tagjai:

e FEB elndke
igazgatohelyettes
érintett(ek) osztalyfonoke(i)
oktatok
IDB tagok
ODB tagok
kollégium képviseldje
dualis képzohelye(ek) képviseldje
Kamara képviseldje
érintett tanulok sziilei (fiatalkortiak esetében kotelezo)

jegyz6

XV. EGYEB RENDELKEZESEK
1. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje

1.1. A tanév helyi rendjében kell meghatarozni
e az aradi vértanuk (oktober 6.),
e akommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.),
e aholokauszt aldozatai (4prilis 16.),
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e aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),
e amarcius 15-1 és az oktober 23-1 nemzeti iinnepek id6pontjat.

2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

2.1. A tanév helyi rendjében kell meghatarozni
e az intézmény hagyomanyai dapolasa érdekében meghonositott emléknapok,
megemlékezések idOpontjat,
e az intézményhez kapcsolddoé sajatos tinnepek megiinneplésének idopontjat.

Iskolai tinnepet kell tartani:
e atanév nyitasakor
a tanév zarasakor
karacsonykor
a szalagavat6 alkalmaval
ballagéskor
az aradi vértanuk napjén,
a kommunista és egyéb diktatirdk dldozatai napjan,
a holokauszt 4ldozatai napjan
a Nemzeti Osszetartozas Napjan
a marcius 15-én
oktober 23-an.

Az iskolai linnepélyek mind tartalmukban, mind kiilséségiikben szolgaljak a tanulok nevelését,
a hagyomanyok apolasat.
e Az iskolai linnepélyeken az oktatdi testiilet és a tanuldifjisdg megjelenése kotelezo.
Kotelezd tovabba részvétele mindazon egyéb munkakorli dolgozoknak is, akik a
rendezvényen feladatot kaptak. Részt vehetnek a sziilok, meghivottak, vendégek.

Az iinnepélyeken a tanuldknak iskolai egyenruhdban kell megjelenniiik:
e lanyok: matrozbluz, sotét szoknya vagy nadrag
o fitk: sotét 6ltdony/nadrag, fehér ing, nyakkendo.

3. A tanul6 dijazasa a munkaja soran a szakképz6 intézmény tulajdonaba Keriilt
dolog értékesitése esetén

3.1. A szakképz0 intézmény ¢€s a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a szakképzd
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a birtokaba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a
tanuld a szakképzd intézményben vagy a szakképzd intézmény altal biztositott dolog
felhasznalasaval allitott el6 a jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a
szakképzd intézmény biztositotta.

3.2. Ha az eldallitott dolog a Polgéri Torvénykdnyvrdl szolo térvény (Ptk.) szerinti szellemi
alkotasnak mindsiil, akkor a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
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jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkéltatd részére torténd atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

3.3. Ha a szakképz6 intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt — kérelemre — a tanulo részére legkésobb a jogviszony megsziinésekor visszaadni.
Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili ligyvitelre vonatkozo szabalyait kell
alkalmazni.

3.4. Ha a szakképz6 intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert

a) ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol
szarmazik a bevétel, a megfeleldé dijazadsban a tanuld — kiskoru tanul6 esetén térvényes
képviseldje egyetértésével — és a szakképz6 intézmény allapodik meg,

b) rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6 dijazast a teljes képzési folyamatban
részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell
megallapitani. [Ennek szabalyait a szakképzé intézmény szervezeti ¢és muikodési
szabalyzataban kell meghatarozni oly modon, hogy az figyelembe vegye a tanuld
teljesitményét.]

3.5. A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy altal eldallitott termék, dolog, alkotas
vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyait hazirendben is szabalyozni kell.

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 igazgato elrendelte.

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathatd, vératlan, az intézmény
munkamenetébe nem illeszkedé esemény, amely az ott folyd oktatdé munkat megzavarja.
Ilyennek tekinthetd a katasztréfahelyzet, bombariado, életet vagy testi épséget veszélyeztetd

helyzet, a kiemelt jarvanyiligyi vészhelyzet. A rendkiviili eseményt, mely a tanulok és az
épiiletben tartdzkodd dolgozok egészségét, testi épségét veszélyezteti, a szokasostol eltérd
jelzésrendszerrel, riasztdssal, az intézményi tlizriad6 tervben leirt mddon kell jelezni
(katasztrofavédelmi raj).

5. A tanuloi tankonyvellitas rendje
5.1. Az oktatd joga, hogy az intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan — a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével — megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, digitalis tananyagokat €s egyéb tanulmanyi segédleteket, a

szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald pedagodgiai szakmai eszkozoket.

5.2. A szakképzésben konyv — ideértve a szotart, a szoveggylijteményt, az atlaszt, a
Kislexikont, a munkatankényvet, a munkafiizetet, a feladatgyilijteményt —, valamint a zart
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rendszeri tavoktatasi képzésmenedzsment rendszerben elérhetd digitalis 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 tanuldt, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a
képzésben részt vevo személyt a szakképzo intézmény a megeldz0 tanitasi év végén tajékoztatja
azokrol a tankonyvekrdl, tanulményi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd tanévben a szakképzésben valo részvételhez sziikség
lesz, valamint a szakképzd intézménytdl kdlcsondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrol és mas
felszerelésekrol, tovabba arrdl is, hogy a szakképzd intézmény milyen segitséget tud nyuajtani
az ezzel 0sszefliggd kiadasok csokkentéséhez.

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

XVI. AZINTEZMENY MﬁKODESEHEZ KAPCSOLODO EGYEB BELSO
SZABALYZATOK

1. Szakmai program

1.1. A szakképzd intézményben a neveld és oktatdé munka a szakképzésben kotelezden
alkalmazando képzési €s kimeneti kovetelmények és a programtantervben — a szakmai oktatas
kotelezd foglalkozésai Osszesitett szamanak kivételével — ajanlasként megfogalmazottak
figyelembevételével kidolgozott szakmai program szerint folyik.

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

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

szabalyait.

2.2. A szakképz6 intézmény hazirendjét, modositasat az oktatoi testiilet a féigazgato és a
kancellar egyetértésével fogadja el. A hazirend elfogadasa és modositasa eldtt ki kell kérni a
képzési tanacs €s a didkonkormanyzat véleményét. Az intézmény hazirendje nyilvanos.

3. Iratkezelési szabalyzat
3.1. A szakképzd intézmény az iratkezelés rendjérdl iratkezelési szabalyzatot ad ki.

3.2. Az iratkezelés rendjét a szakképzd intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganleveéltari anyag védelmérdl szolo torvény rendelkezései €s a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének  altaldnos  kovetelményeirdl — sz6l6  korményrendelet  eldirdsai
figyelembevételével az Szkr.-ben foglaltakra tekintettel szabalyozza.
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4. Adatkezelési szabalyzat

4.1. A szakképz6 intézmény adatkezelési szabalyzatdban kell meghatarozni az adatkezelés-
¢s tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari
Orzési 1dot.

4.2. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzd intézményben a
képzési tanacsot és a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

5. Minéségiranyitasi rendszer
5.1. A szakképzd intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.

5.2. A szakképzd intézmény mindségirdnyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd
késziti el, és azt — az oktatoi testiilet €s a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a
fenntart6 hagyja jova.

5.3. A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a foigazgatod
meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi feladatait.

6. Munka- és tiizvédelmi szabalyzat

6.1. A tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyu oktatds keretében
megilletik mindazon jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos
munkavégzés kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl szo6l6 torvény és végrehajtasi
rendeletei biztositanak a munkavallal6 részére.

6.2. A munkaltaté a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvényfoglalt kotelezettsége
keretében munkavédelmi szabalyzatban hatdrozhatja meg a kovetelmények megvaldsitasanak
modjat.

XVIl. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a foigazgatd jovahagyasanak iddpontjaval 2022.
..................... ho .... napjan hatarozatlan 1dore, visszavonasaig 1ép hatalyba.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi (Szervezeti) hatalya Kiterjed:

e a Tatabanyai Szakképzési Centrummal munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban 1év6 oktatokra és mas alkalmazottakra,

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldkra, vagy felndttképzési
jogviszonyban all6 képzésben részt vevd személyekre,

e kiskoru tanulok térvényes képviseldire,

e aszakmai oktatasban egylittmiikdd6 dualis képzdéhelyekre,
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e az intézmény létesitményeiben tartdzkodd mas személyekre.

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

2.1. Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elkészitéséért és felterjesztéséért
jovéahagyasra az igazgato felel.

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

2.3. A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa
elott ki kell kérni a didkdnkormanyzat és — amennyiben miikodik - a képzési tanacs véleményét.

2.4. A féigazgatd — a kancellar egyetértésével — hagyja jova a szakképzd intézmény szervezeti
€s mikodési szabalyzatat.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

3.1. A szakképzd intézmény szervezeti ¢s mitkddési szabalyzata nyilvanos.

3.2. Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagat az alabbiak szerint
biztositja:

A szervezeti és miikodési szabalyzatot el kell helyezni:
az intézmény vezetdjénél

a vezetOhelyettesek iroddjaban

a tanari szobaban

a gyakorlati oktatok hivatalos helyiségében

a gondnoknal

a titkarsagon

a konyvarban

az iskola honlapjan

az irattarban

VVVYVVVVVY

Az intézmény szakmai programjardl is a fent megjelolt helyeken lehet tdjékozodni, valamint —
eldzetes bejelentkezés és iddpont egyeztetés utdn — az intézmény vezetdségétdl személyesen
felvilagositast kapni.
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet
Szervezeti abra
igazgato .
I
—
dualis
képzésért

felelds igh.

iskolatitkar, oktatastechnikus

szakmai mk:
kereskedelmi,
vendéglato

kézismereti mk, osztalyfénoki

idegen nyelvi mk

mk.

oktatoi
testilet

gondnok

technikai
dolgozok:
takaritok,

karbantartdk technikai

dolgozok:

muiszaki

vezeto,
raktaros
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2. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

Munkaltato:
Munkaltatd Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:
Székhelye: 2800 Tatabanya, Do6zsa Gy. u. 58.
Munkaltatoi igazgato,
jogokat foigazgato
gyakorolja: e amunkaviszony, a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,
e amunkabér, a megbizasi dij megallapitasa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.
Munkavallalé:
Neve: Torzsszam: 845391
Lakcim:
Sziil. hely: 1d6:
Munkakor:
Megnevezése: oktato
FEOR szam: 2422 Kozépfoku nevelési-oktatasi intézményi szakoktatd, gyakorlati
oktato
Munkaveégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum Kereskedelmi, Vendéglato és
helye: Idegenforgalmi Technikum és Szakképz6 Iskola

2800 Tatabanya Kos Karoly utca 17.

A munkakdr jogi

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

szabalyozésa: 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl,
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo6 torvény
végrehajtasarol,
¢s a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodeési szabalyzata.
Feladata: e Az oktato feladata:

e a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy oktatdsa,
szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése,

e a képzési ¢és kimeneti kovetelményekben €s a
programkovetelményben meghatarozott torzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése,

e sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevd
kiskort személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Kotelezettségei: | Az oktatd feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, oktatbmunkajat szakszerien végezze,
irdnyitsa a tanulok tevékenységét,
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a szakképz0 intézmény szakmai programjaban ¢€s szervezeti €s
miikodési szabalyzataban el6irt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a
szakképzd intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamara
eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
érdemjegyekkel  vagy  szovegesen,  sokoldaltan, a
kovetelményekhez igazoddan rendszeresen értékelje a tanulok
munkajat,

tajékoztassa a tanulokat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét,
illetve a képzésben részt vevo személyeket az intézmény Oket
érinté dontéseirdl, egyéb a tanulmanyokkal kapcsolatos
tudnivalokrdl, a tanulo, illetve a képzésben résztvevd személy
tanulmanyi teljesitményérdl, eldmeneteléral,

a tanulo, a kiskora tanuld torvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt adjon,

hivatasahoz mélté magatartast tanisitson, Orizze meg a hivatali
titkot, muikodjon  egyiitt a  szakképz6  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a tanulok, a tanulok torvényes képviseldi, a képzésben részt vevo
személyek, valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,
munkdja soran gondoskodjon a tanul6 illetve a képzésben részt
vevo személyek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol,

a kilonleges bandsmodot igényld tanuloval egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint mikodjon egyiitt mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli tanulo felzarkozasat
segitse eld, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
mozditsa el a tanuldo erkolesi fejlodését, a kozosségi
egylttmiikodés szabalyainak elsajatitasat, egymas tiszteletére, a
csaladi ¢élet értékeinek megbecsiilésére, egylittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre
nevelje a tanulodkat,

a tanulok palyaorientacidjat, a szakmai életutra torténd
felkészitéseét folyamatosan irdnyitsa,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést,

teljesitse a jogszabdlyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hataskore, jogai:

Az oktatot feladatanak ellatasaval Osszefiiggésben megilleti az a jog,

hogy

a kozismereti kerettanterv, szakképzd intézmény szakmai
programja, illetve a szakmai képzés képzesi programja alapjan
az ismereteket, a tananyagot, az oktatds, illetve képzés
modszereit, az alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi
segédleteket, szakmai eszk6zoket megvalaszthassa,
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e személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi
méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-
oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

e hozzdjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjan  gyarapitsa, megkapja a munkdajahoz sziikséges
tankonyveket,  tananyagokat,  tandri = segédkdnyveket,
informatikai eszk6zoket,

e az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzo intézmény
szakmai programjanak és képzési programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja az
oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz¢ testiiletek munk4jaban,

e az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Tovabbi feladat: | osztalyfénoki teendok ellatasa

Ezzel kapcsolatos tovabbi kotelezettségei:

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

végzettség,
szakképzettség:
Kapcsolatok:
Kozvetlen altalanos igazgatohelyettes
felettese:
Kovetlen |-
beosztottja(i):
Helyettesités A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
rendje: azonos végzettséggel, szakképzettséggel betolthetd munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
azonos veégzettséggel, szakképzettséggel betdlthetd munkakorok.
Tatabanya, ................

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja
Alulirott Munkavallald kijelentem és alairdisommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirés
tartalmat velem ismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és a Munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Tatabanya, ..........cceeuveneee.

Munkavallald
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Munkaltatd Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:
Székhelye: 2800 Tatabanya, Dé6zsa Gy. u. 58.
Munkaltatoi igazgato,
jogokat foigazgatod
gyakorolja: e a munkaviszony létrehozasaval és megsziintetésével
kapcsolatos jogok tekintetében,
e a munkabér megallapitdsa tekintetében ... kancellar
egyetértésével.
Megbizdja: intézményfenntartd kozpont vezetdje — a szakképzésért felelos miniszter
egyetértésével
Neve: Torzsszam:
Lakcim:
Sziil. hely: 1dé:
Megnevezése: altalanos igazgatohelyettes
FEOR szam: 2421
Munkaveégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum Kereskedelmi, Vendéglato és
helye: Idegenforgalmi Technikum és Szakképzo Iskola
A munkakdr jogi 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,
szabalyozasa: 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol,
¢s a szakképzd intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzata.
Feleldssége, Az altalanos igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat:
feladatai: o azigazgatd utasitasai, rendelkezései szerint,

o személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek
kozvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja
el.

Altalanos vezetési feladatok:

e azigazgato tavollétében képviseli a szakképzo intézményt.

e az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel
kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal

o felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

o felel a szakképzd intézményen beliili oktatéi munkaért,

e részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében

o kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara

o Részt vesz az intézményi
miukodéshez sziikséges
adatvédelmi szabalyok
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kialakitasaban, ennek érdekében kozremiikodik
» az alkalmazottak személyi adatai,
» atanulok személyi adatai, valamint
» akozérdekii adatok kezelésére vonatkozo
belsé szabalyzatok elkészitésében.
e Részt vesz az adatszolgéltatisban az elektronikus
nyilvantartas szdmara

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
0 azigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint:
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
e cllatja a gyakornoki rendszer mitkodtetésével
kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
o kozremikddik a palyaztatasi tevékenységben,
Tovabbképzés, képzés

0 Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves
beiskolazasi terv elkészitésében.

0 Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a
kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

0 Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosdgok 4ltal
mikodtetett  veszélyeztetettséget észlelo ¢és  jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a
gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
0 Szaktudasaval tamogatja a szakmai program elkészitését.
0 Részt vesz a szakmai program osszeallitasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok

0 Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése
soran, a munkaterv keretében részt vesz a tanév
rendjének meghatarozasaban.

Oktatoi testiilettel, szakmai munkakozosségekkel kapcsolatos
feladatok

0 Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

0 Tamogatja az oktatoéi testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa
ellendrzésében.

0 Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkajat,
iranyit6 és ellenérzo tevékenységét.

0 Segiti az oktatdi kozosséggel kapcsolatos feladatok
ellatasat.

0 Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Dontési, egylittmitkddési feladatok
0 Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény
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mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
melyben az intézményvezetd dont.
0 Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi
jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban.
0 Egyiittmikodik a
e didkonkormanyzattal,
o sziiléi szervezetekkel,
e aszakmai szervezetek képviseldivel.
Az iskolai oktatas megszervezése
0 Kozremukodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak
megszervezésében.
0 Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos
tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
0 Koordindlja a kdzismereti oktatds megszervezését
Szakmai ellendrzés
0 Kozremiikddik a pedagdgusok szakmai
tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
0 Kozremikodik a tanorak, a gyakorlati foglalkozasok
oralatogatéssal torténd ellendrzésében

Egyéb feladatok
0 Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai tinnepek
munkarendhez igazodé méltdé megszervezésében.
0 Segiti az igazgato gyermek- és ifjusdgvédelmi munkajat
0 Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony
megsziinésével, a tanuld fejlédésével, tanulmanyi
eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a milkodés
rend;jérdl valo értesitési feladatok ellatasdban.
0 kozremiikodik a  tanligyi  nyilvantartasok
vezetésében
0 foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
0 az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek
a megszervezese,
0 segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi
rehabilitacios bizottsaggal valo kapcsolattartast
0 atanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok
végrehajtasa,
0 agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok
végrehajtasa,
0 eseti helyettesités,
0 apedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli
tevékenység,
0 az intézményi dokumentumok készitése, vezetése
0 aszildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet,
fogaddora megtartésa,

o
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0 gyakornok szakmai segitése

0 az oktatdi testiilet, a szakmai munkak6zosség
munkajaban torténd részvétel,

0 az intézményi mindségfejlesztési feladatokban vald
kozremukodés,

0 kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

0 a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

0 pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

o A tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott
rendjének keretein beliil vezetdtarsaival egyetértésben
elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervét és a
tantargyfelosztast,

o Szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési
alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények  érvényesiilését,  kezdeményezi a
munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz
szilkséges — a feladat- és hataskorén kiviill esé —
intézkedések megtételét,

o Vezeti a hatdlya ala esd oktatoi testiiletet.

Hataskore: Az igazgatohelyettes:

o félévente az igazgato altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzO intézmény
tevékenységérol

o Az igazgatohelyettes dont a szakképzd intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal
mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében a
szakképz06 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési
jogviszonnyal, a  torvényes  képviselokkel  vald
kapcsolattartassal Osszefiiggésben a feladatkdrében hozott
dontések tekintetében.

Munkaiddbeosztasa: | Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, a
kotelezd foglalkozasok megtartasan kiviill maga, az igazgatd
egyetértésével jogosult meghatdrozni.

Munkavégzéshez 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 127. § szerinti végzettség,

sziikséges iskolai szakképzettség vagy szakképesités és szakmai gyakorlat.

vegzettség,

szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kozvetlen igazgato
felettese:

Kovetlen oktatok
beosztottja(i):
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Helyettesités A munkakort az alabbi munkakor helyettesitheti:
rendje: szakmai igazgatOhelyettes, dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes
Munkaltato:
Munkaltatd Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:
Székhelye: 2800 Tatabanya, Dézsa Gyorgy tut 58.
Munkaltatéi | ...... kancellar, a munkaviszony létesitése, megsziintetése, modositasa
jogokat tekintetében.
képviseli: Egyéb esetben: ................... igazgatd
Munkavallalé:
Neve: Kulcsszam:
Lakcim:
Sziil. hely: Id6:
Munkakor:
Megnevezése: Egyéb foglalkoztatott
FEOR szam:
Munkavégzés
helye:
A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol,
szabalyozésa: 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
¢s a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodeési szabalyzata.
Feladatai:
Hataskore: Jogosult minden olyan tevékenység ellatasara, amely munkakorének
ellatasaval kapcsolatos.
Feleldssége: Felelds a munkakori leirasban felsorolt feladatok teljesitéséért.
Munkavégzéshez
sziikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

igazgato

Kovetlen
beosztottja(i):

Ot
helyettesitheti:
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O helyettesitheti
a(z):

Tatabanya, 2022. .....................

Munkaltatéi jogkor gyakorldja
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Tatabanya, 2022. ..........cccevvienenn..

Munkavaillalo
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3. szamu melléklet
Legitimacios dokumentumok
a) oktatoi testiileti dontés (jegyzOkonyv és jelenléti iv)
b) véleményezések: diakonkormanyzat (jegyzOkonyv €s jelenléti iv)

c) foigazgatdi jovahagyo nyilatkozat
d) kancellari egyetérté nyilatkozat
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TATABANYAI SZAKKEPZESI CENTRUM
Cim: 2800 Tatabanya, Dézsa Gy. u. 58.
OM azonosit6: 910006/018

Kereskedelmi, Vendéglaté és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzé Iskola
Cim: 2800 Tatabanya, K6s Karoly u. 17. Tel:34/317-077, Fax: 34/309-591

keri@tszchu  web: www keri-tbanya.hu

Iktatoszam: 000477-1/2022. Ugyintéz6: Varga Imréné igh.

Targy: az iskolai SZMSZ legitimacidja

JEGYZOKONYV

Késziilt: a Tatabanyai SZC Kereskedelmi, Vendéglaté és Idegenforgalmi Technikum és
Szakképz6 Iskola 2022. februar 23-4n megtartott informaciés értekezletén.

Jelen vannak: Patakiné Slezak Agnes igazgat6 és az oktat6i testiilet tagjai

Targy:

-az iskolai SZMSZ megismertetése, legitimacidja

A jegyzOkonyv vezetését Varga Imréné igazgatOhelyettes, a hitelesitést Papai Edit oktato
vallalta.

A nevelétestiilet a jegyzokinyvvezet6 és a hitelesité személyét egyhangiilag elfogadta.

Patakiné Slezik Agnes igazgaté ismertette az SZMSZ pontjait, a térvényi hatteret. Elmondta,
hogy mivel mar egy héttel kordbban az iskolai imélen keresztiil valamennyi oktaté megkapta a
dokumentumot, megismerhette annak tartalmat. Kérte, hogy hozzészolasban mondjak el a
véleményiiket.

Hozzaszolasok:

Fodor Agnes és Varga Hortenzia oktaté a helyettesitési dij kiszamitasara és a kotelezd
6raszam megallapitasara vonatkozdan kért tajékoztatast.

A szamitas modjarol Moharos Gyorgy és Varga Imréné igazgatohelyettes adott valaszt.

Rimai Csilla oktaté javasolta, hogy az iskolaba t6rtén6 belépésnél a ,hatalyos egészségiigyi
szabalyoknak megfelel6en” kifejezés szerepeljen az SZMSZ-ben.

Varga Imréné igazgatéhelyettes valasza: az iskolai Jarvanyiigyi szabalyzat tartalmazza.



TATABANYAI SZAKKEPZESI CENTRUM

Cim: 2800 Tatabanya, Dézsa Gy. u. 58.
OM azonositd: 910006/018

Kereskedelmi, Vendéglité és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzé Iskola
Cim: 2800 Tatabénya, Kés Karoly u. 17. Tel:34/317-077, Fax: 34/309-591

Fodor Agnes oktaté az osztalyfénokok feladatairdl kapcesolatban kérdezett: mi a dolga az
osztalyaban tanito oktat6i kozosséggel kapesolatban.

Patakiné Slezik Agnes igazgaté valasza: az osztalyféndk fogja Ossze, koordinalja az
osztdlyaban tanitok koz8sségeét, orat latogat, megbeszéléseket tart, intézi a problémas iigyeket,
stb....

A hozzasz6lasok utan Patakiné Slezdk Agnes szavazasra bocsétotta az SZMSZ elfo gadasat:

Az oktatoi testiilet az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzatit

egyhangulag elfogadta.

Ezutan az igazgatond az értekezletet berekesztette.

Patakiné Slezik Agne Varga Imréné"
igazgatd jkv. vezet6

Papai Edit.
hitelesité

Melléklet: az oktatoi testiilet jelenléti ive



Tatabanyai SZC Kereskedelmi, Vendéglito és Idegenforgalmi
Technikum és Szakképzé Iskola

SZMSZ legitimicidja

2022.02.23
= =pl A~ .

1 |[Baumann Ildik6 Beatrix Ol cIyeka N
2 |Bereznai-Té6th Zsuzsanna — pq(--u’t;»ii (ks
3 |Bicskei Péter - [ipxsatr
4 |Bodnar Aniké Todh o Clufd
5 |Csikné Huber Tiinde Maria | v s & qu
6 |Darazsi Sandor B R
7 |Doktor Gabriella Dofon umw%T
8 [Fodor Agnes Ildik6 mc,v, .-
9 [Hajdt Irén Ll
10 |Hofferné Palombi Margit A1) O e Angy /
11 [Ivéanné Németh Edit v ke 7
12 |J6zsa Laszlo Adzmo_ U,,—.’l;ﬁé_ /s
13 [Karathné Ignacz Eszter 43 AT
14 |Kiss Maté NS M;,
15 |Kovacs Gaborl ,_;24/
16 |[Kovacs Gabor2 Mirv C L;(;{_
17 [Kovacsné Szaladjak Annamdria .{(QUC\L Ry aam ULy o~
18 |Kdrmendi Krisztina Lorme_d. AAJJA w-a_
19 |Kdrosi Maté oy B
20 |Kusnyér Gabor —&{{/ ;;/ (
21 |Lobenwein Gyorgy plod Ui (g5
22 [Milosits Eva Maloycd Sre
23 |Moharos Gyorgy Mol by
24 |Molnarné Elmer Edit Dok 4 €
25 [Munkacsy Klara \U{L,Guq \o M
26 |Miillerné Liczki Melinda \o_
27 |Nagy Ménika f“\{( (;:d 0 —
28 |Novak Adrien Csilla 0/ | 4\{&
29|0lahné Pataki Iidiké - '
30 [Palotai Tamas
31 |Papai Edit
32 |Patakiné Slezak Agnes
33 |Radis Edit
34 |Rimai Csilla Emese
35|Szabo Zsofia
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36 |dr. Szabd-Zantleitner Anikd OO b B
37 |Szatmari Zsuzsanna 1 ok |ty
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40 [Mgr Tuloki Szilvia Todol A .
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Jegyz6konyv

TSZC Kereskedelmi, Vendéglatéi és Idegenforgalmi Technikum ¢s Szakképzé Iskola
Didkénkorményzati gytilésérol

Helye: TSZC Kereskedelmi, Vendéglatéi és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola
10-es terem

Ideje: 2022. 02. 23.
Jelen vannak: Az osztaly diakbizottsagok tagjai, Varga Hortenzia DOK segitd oktatd

A gyllés napirendje: Az iskolai SZMSZ véleményezése

Varga Hortenzia ismerteti a didksaggal az SZMSZ tartalmat és a valtoztatasokat. Ezt kdvetéen
megkérdezi, kinek van kérdése. Az SZMSZ-szel kapcsolatban kérdés nem vetddott fel.
Kovécs Benjamin megkérdezte a didkok képviseldit, hogy egyet értenek-e az iskola
Szervezési és Miikodési szabélyzatanak tartalmaval a modositasokkal egyiitt. A didkok
egyhangulag igennel szavaztak.

A szavazas utan a DOK elnédke az tilést bezarta.

Tatabanya, 2022. 02. 23.

Kovécs Benjamin

DOK elnék
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