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|. AZ SZMSZ CELJA ES JOGSZABALYI ALAPJA

A szakképz6é intézmény miikodésére, szervezetére, feladatai ellatasanak részletes belsd
rendjére és modjara, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szakképzd
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

A szakképz6 intézmény miikodését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e aszakképzésrdl sz0lo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.)

e aszakképzésrol sz6lo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.)

e nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

e a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szoldo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

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

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.

rendelet

az oktatasért felelés miniszter hatalyos rendelete a tanév rendjérdl

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

a munkavédelemrdl szolo 1993. ¢évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek

végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
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e a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. Korm. rendelet

e aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

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

Tovabbi szabalyozok:

e a Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapité Okirata
e a Tatabanyai Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

II. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

a) Hivatalos megnevezés: Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapy Gaspar Technikum és
Szakképz6 iskola

b) Roviditett név: Tatabanyai SZC Alapy Gaspar Technikum

c¢) Oktatasi azonosito: 910006/009

d) Székhelye: 2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 73.

e) Telephelyei:2921 Komarom, Haga Laszl6 utca 1/A

f) Fenntartd: Innovacios és Technologiai Minisztérium

g) Alapitasarol sz6l6 jogszabdly teljes megjeldlése: a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX.
torvény

h) Alapitd okiratdnak kelte, szama, az alapitds iddpontja: 2020. jalius 31.,
KVF0/63409/2020-1TM; 2020.augusztus 1.

1) Kozfeladata: A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési és a
nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény szerinti kdznevelési feladatok ellatasa.
j) Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 853200 Szakmai kozépfoku
oktatas

k) Rendszeresen ellatott vallalkozési tevékenységek megjelolése: ---

I1l. AZ INTEZMENY JOGALLASA, KAPCSOLATA A
TATABANYAI SZAKKEPZESI CENTRUMMAL
1. Azintézmény jogallasa

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

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

1.3. Az intézmény a szakképzési centrumon kiviili harmadik jogalanyok iranyaban az Szkt.-
ben ¢és az Szkr.-ben meghatarozott korlatozasokkal szerezhet jogokat, és vallalhat
kotelezettségeket; kotelezettségeiért a szakképzési centrum all helyt.
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1.4. A szakképzési centrum és az annak részeként miikodd szakképzd intézmény kdzott nem
keletkezhet maganjogi kotelem, és egymassal szemben barmilyen igény, szankcid sem bir6i,
sem mas uton nem érvényesitheto.

2. Azintézmény és a Tatabanyai Szakképzési Centrum kozotti
kapcsolattartas szabalyai

2.1. A szakképzési centrummal valo kapcsolattartasért az igazgato, és az igazgatdhelyettesek
a felelosok. Az igazgatod koteles minden féigazgatdi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgatd €s a kancellar felé.

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

2.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informdacio eljusson az intézményekhez, a
foigazgato-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan tdjékoztatja az intézményeket,
eljuttatja szamukra a miikodésiik szempontjabdl fontos dokumentumokat, adatokat, valamint
belsd képzéseket szervez.

2.4. A foigazgatod-helyettes a féigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott teriileteken és
feladatok esetében kozvetlenill irdnyitja az intézményeket és dsszehangolja munkéjukat.

2.5. A tanév kezdete el6tt a szakképzési centrum, illetve az intézmények vezetdi egyeztetik
a tanév {0 feladatait, meghatarozzak azokat a k6zos célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem elott 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 ¢és a féigazgato-helyettes és az
irodavezetok

b) kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevai: a féigazgatd €s a kancellar,
valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a foigazgatd-helyettes, a szakmai referensek,
valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési referens, irodavezetok

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozé munkatarsak.

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

2.8. A foigazgatd és a kancellar az igazgatd részére — a funkciondlis irdnyitads korében — a
hataskorébe tartozo ligyekben kozvetleniil adhat utasitast. Az utasitas végrehajtasat — ha az
utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgélati it megtartasaval kell
teljesiteni.
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3. Az intézmény gazdalkodasa

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

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

3.3. Az intézmény gazdalkoddsa soran a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasidgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért az igazgatd a felelds.

3.4. Az intézmény a fenntartd altal biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az
évente Osszeallitott, és a fenntarto altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

3.5. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd az intézmények tekintetében
kozvetlen iranyitasi jogkorrel rendelkezik; ennek keretében - az igazgatdval tortént eldzetes
egyeztetést kdvetden - feladatellatasra bevonhat intézményi munkatarsakat.

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

1.1. A szakképz6 intézmény alkalmazottai felett az igazgat6d gyakorolja a munkaltatoi 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 utasitdsi jogabol kovetkezden szobeli vagy
irasbeli figyelmeztetésben részesitheti.

1.3. Az irasbeli figyelmeztetést az igazgatdé megindokolja, tovabba tajékoztatja az
alkalmazottat a hasonld helyzetben 4ltala elvart magatartasrol, illetve a tovabbi
kotelességszegés esetén alkalmazhat6 sulyosabb munkajogi kovetkezményekrol.

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

1.5. A foigazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogkort
a) a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasdval €és megsziintetésével
kapcsolatos jogok kivételével az az igazgato,
b) a megbizasi jogviszony létrehozdsaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat
e —azigazgat) egyetértésével — az igazgatohelyettes
e az oktato
tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar
egyetértésével jogosult.
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1.6. A kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 0sszefiiggd feladat ellatasara létesitett
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak felett a kancellar gyakorol munkaltatéi jogkort
azzal, hogy az intézményekben feladatot ellatd munkatarsak esetében az egyéb munkaltatoi
feladatok (pl. munkaszervezés, szabadsag kiaddsa, munkakori leirds elkészitése) atruhdzasra
keriilnek az igazgatok részére.

1.7.  Azigazgatdé munkaltatdi és humaneréforras-gazdalkodassal 6sszefiiggd
feladatkorében:

e javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
l1étrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

e dont a tavollét engedélyezésérol,

e gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirdsanak elkészitésérol,

e cllendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

e dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

e cengedélyezi a kikiildetéseket,

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

e dont a dolgozodi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekral,

e ¢ondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

o aszakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente
értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

e véleményezi a foigazgatod hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érint0 dontést,

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

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

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

3. Akiadmanyozas rendje

3.1. A kiadmanyozas az tligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felelds.



Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapy Gaspar Technikum és Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

3.2. Az igazgaté dont a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy més szabalyzat nem utal mas személy
vagy testiilet hatdskorébe, ennek keretében kiadményozési jogot gyakorol a szakképzd
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel
vald kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

3.3. Az igazgat6 a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozési szabalyzatban foglaltak szerint
atruhazhatja. Az atruhédzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

4. Azintézményvezetd feladat- és hataskorei

4.1. Az intézményt az igazgato a féigazgato iranyitadsa 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 mitkodési
szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe.

4.2. Az igazgato felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért.
4.3. Azigazgato

a fOigazgat6 irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

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

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkdjaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményt érintd dontést,

e véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

e szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

o félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyjt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

o felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg ¢€és a gazdasidgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

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

e gondoskodik az intézmény belsd szabdlyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti ¢és miikddési szabalyzatat, szakmai programjat, és hdzirendjét
jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak,

e a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil

elkésziti az intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast, és jovahagydsra

tovabbitja a foigazgatonak,
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szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgdldé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,

felel a gazdilkodds sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
— hataskdrébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatonal a neveldi-oktatdoi munka kiilsé szakértdvel torténd
értékelését,

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének
kikérésével a tanuldk osztilyba vagy csoportba sorolasarodl, a tanuldi jogviszony,
illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérol, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulményi rendrol,

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

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen beliilli gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢€s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabdlyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacidés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsar6l és adattisztitasarol az
elektronikus tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi ¢és pedagdgus monitoring rendszer haszndlatat, a lemorzsolddasra
vonatkoz6 adatgylijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolddas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
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e gondoskodik a nemzeti és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérol,

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

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

e megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat,

e dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonOsen a
féigazgatd és kancellar hataskorébe,

e kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

4.4. A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd
késziti el. Az oktatdok értékelését —a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgato
végzi.

4.5. A tanulményok alatti vizsgak vizsgabizottsdganak elnokét és tagjait az igazgatd bizza meg;
szervezi ¢és feliigyeli a tanulmanyok alatti vizsgékat, kitlizi az idOpontjukat. Az igazgato felel a
vizsgak elokészitéséért, jogszerl és zavartalan lebonyolitasaért.

4.6. A szakképz0 intézmény feladata és az igazgat6 feleldssége a tanulo valasztasa alapjan a
kozosségi szolgalat megszervezése és annak teljesitésére idokeret biztositasa.

5. Avezet6k kozotti feladatmegosztas, atruhazott feladatkorok; a
helyettesités rendje

5.1. Az igazgat6 feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhatod
meg. A szakképz6 intézményben kotelezd egy szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettest
megbizni. Az igazgatohelyettest a féigazgato - az igazgatd egyetértésével - bizza meg.

5.2. Az igazgatOhelyettes az igazgatdt akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatdban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti,
ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi ¢letében eléfordulo ligyekben.

5.3. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy
iigyintézo a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helyettesitett
vezetd altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak hasznélataval, a helyettesitett vezetd neve felett
sajat alairasaval, a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betl feltlintetésével jelzi, hogy az
adott igyben helyettesitoként jart el.
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5.4. A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi €s alkalmazottainak feladatkorét, az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa, érintettsége, illetve az igazgatdi és az igazgatdhelyettesi
tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendjét a féigazgato altal jovahagyott intézményi
szervezeti €és mikodési szabalyzat tartalmazza. Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén - az
azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével - teljes
felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes tavolléte esetén a
szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén
annak kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoreit is gyakorolja az igazgatohelyettes. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb harom hetes, folyamatos tavollét. Mindkét igazgatohelyettes
tartds tavolléte esetén az igazgatot, a tantestiilet megbizott tagja helyettesiti.

V. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAI

1. Azintézmény alkalmazottainak jogallasa
1.1. A szakképz0 intézmény alkalmazottja

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e az oktato,

e atovabbi, kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Osszefiiggd feladat ellatasara
létesitett munkakdrben 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.  Kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal dsszefliggd feladat ellatasara Iétesitett
munkakor kizardlag a szakképzési centrum kozponti szervezeti egységében hozhatd 1étre.
Ezekben a munkakdrokben a kancellar gyakorolja a munkaltatéi jogkort - azzal, hogy az
intézményekben feladatot ellaitd munkatarsak esetében az egyéb munkaltatoi feladatok (pl.
munkaszervezés, szabadsag kiaddsa, munkakdri leiras elkészitése) atruhazasra keriilnek az
igazgatok részére. (Lasd IV.1.3.4.)

1.4. A szakképz6 intézmény alkalmazottja a munkaszerzédésében meghatarozott mértékii
munkabérre jogosult. A szakképzd intézmény alkalmazottja az altala idészakosan vagy nem
rendszeresen ellatott feladatra tekintettel a tobbletfeladat ellatasanak idétartamara havonként
jérd tobbletjuttatasra jogosult.

1.5. A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikddik a tanuld
feligyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuloval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcesolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt vevo
személlyel, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldjével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki az oktatdi testiilet
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tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejlodésével 0sszefliggd megbeszelésre.

VI. AZ OKTATOK

1. Az oktatdk jogallasa

Szakképzd intézményben a szakképzésialapfeladat-ellatast oktatok végzik.

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

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

személyekkel Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a Biinteté Torvénykonyvrdl szolo
torvény szempontjabol kozfeladatot ellatdo személynek mindstil.

A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok és gyakorlasuk modja; felelosségi

szabalyok

2.1. Az oktato jogai

Az oktatot feladatanak ellatasaval 0sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét mint az oktatoi 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 oktatas, illetve a szakmai képzés mddszereit megvalassza,

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

4. a tanulo, képzésben részt vevd vilagnézeti meggydzodését és a targyilagossag
kovetelményét tiszteletben tartva vilagnézete €s értékrendje szerint végezze munkajat,
5. hozzédjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informacidkhoz,

6. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai
programjanak és a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programjanak megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében, 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 szakképzéssel
foglalkozo6 testiiletek munkajaban,
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9. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munkéjahoz
sziikséges tankonyveket, digitdlis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket,
tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

10. munkadjat biztonsagos €s egészséges munkafeltételek kozott végezze,

11. az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

2.2. Az oktatd kotelességei

Az oktatod alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatésa,
illetve szakmai képzése, az ahhoz kapcsolddo torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényll vagy fogyatékkal ¢l6 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel 0sszefliggésben az oktatd kdtelessége, hogy

1. szakmai oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvéarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiilonleges bandsmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon a fejleszté pedagdgussal, gydgypedagogussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetli tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

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

4. elémozditsa a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

6. érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje
a tanulok munkajat,

iranyitsa.

8. a kiskort tanulo torvényes képviseldjét rendszeresen tdjékoztassa a tanulod szakképzo
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrol, a
szakképz6 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

9. a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat ¢s 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 oktaté koételessége tovabba, hogy

1. az ismereteket targyilagosan, sokoldalan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

2. aszakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti és mitkodési szabalyzataban
eloirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

3. aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoordkon, a szakképzo
intézmény linnepségein ¢és rendezvényein,

4. megodrizze a hivatali titkot,

5. hivatasahoz mélté magatartast tantsitson,
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6. atanul6 érdekében egylittmiikddjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel.

2.4. Az oktato négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A szakiranyu
oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsGsorban vallalati kornyezetben vagy
képzokodzpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a jogviszonya, aki a
tovabbképzésen 0nhibdjabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Mentesiill a tovabbképzési kotelezettség aldl az oktato, ha a ra irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatér elérésé¢hez 6t évnél rovidebb id6 van hatra.

3. Az oktatod kotott munkaidében ellatandd feladatai

3.1. Az oktat6éi munka szakmai tartalmat az intézmény szakmai programja hatarozza meg.

3.2. Az oktato a tanitdsi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban:
kotott munkaido) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tlteni, amelybe
bele kell szamitani
a) a kotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szdzalékaban
a foglalkozasok és
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok
id6tartamat.

3.3. Az igazgato kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, - Szkr. 135.§ (1) b) pont szerinti -
szakmai oktatdssal 6sszefiiggd egyéb feladatként rendelheti el az alabbiakat:

- amegtartott tanitasi 6rak dokumentéldsa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése;

- érettségi vizsgak, szakképesitd vizsgak, kiillonbozeti vizsgak, osztalyozo vizsgak,
agazati alapvizsgak lebonyolitasa

- kisérletek 0sszeallitasa;

- dolgozatok, versenyek 0sszedllitasa és értékelése;

- versenyek lebonyolitasa;

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

- feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése;

- munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa;

- azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa;

- szildi értekezletek, fogadoorak megtartésa;

- részvétel oktatotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

- atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben;

- eseti helyettesités (havonta legfeljebb 16 ora);

- tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezeése;

- iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel;

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

- tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés;
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- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;
- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés;
- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa;

crer

A felsorolasban szerepld feladatok egy része az intézményen kiviil is elvégezhetok.

3.4. Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
¢s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

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

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

4. Az oktatdi helyettesités rendje

4.1. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be
nem toltétt munkakdrbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd
kiilon megallapodassal lathatja el.

4.2. A Thelyettesités elrendelésének helyi eljarasrendje: Oktaté hidnyzdsa estén az
igazgatohelyettesek jelolik ki a helyettesitd oktatét a Kréta rendszerben. Amennyiben
biztositott, szakszer(i helyettesitést alkalmazunk, amennyiben nem all rendelkezésre szakos
oktatd, oracserét alkalmazunk, vagy nem szakszer( helyettesitést (feliigyeletet) irunk ki. Idegen
nyelvi 6rdk esetében 0sszevonjuk a csoportokat.

5. A helyettesitési megallapodas szabalyai

5.1. A munkaviszonyban 1év0 oktatd helyettesitési megallapodds alapjan latja el a be nem
toltott munkakorhoz tartozé feladatot. Be nem t6ltott munkakor: olyan a tantargyfelosztas
alapjan kimutathato oktatasi feladat, amelyet az intézménnyel munkaviszonyban 1év6 oktatok
a Szkr. 135. (1) a) pont szerinti kdtelez6 foglalkozésaik keretében nem tudnak ellatni.

5.2. Az igazgatd helyettesitési megallapodast kot az oktatoval, ha a tantargyfelosztasban
rogzitett ellatand6 draszdma — munkaiddkeretre vetitve - meghaladja az Szkr. 135. § (1) a) pont
szerinti  kotelezd oraszamot. A Kréta-rendszerbe feltoltott tantargyfelosztas vagy
tantargyfelosztds-modositds csak fOigazgatdi jovahagyassal valhat a  helyettesitési
megallapodas alapjava. Helyettesitési megallapodas csak a képesitési kovetelményeknek
megfeleld oktatoval kothetd.

6. Atobbletfeladat elrendelésének szabalyai

6.1. A felndttek szakmai oktatdsa feladatellatds soran keletkezd tandrdk megtartasat a
munkaviszonyban foglakoztatott oktatd szdmara tobbletfeladatként kell elrendelni, amennyiben
az oktato az Szkr. 135. § (1) a) pontja szerinti kotelez orait egyéb tanoraival teljesiti.
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6.2. A tobbletfeladatot munkaltat6éi hatdskorben eljarva annak az intézménynek igazgatoja
rendeli el, amely az oktat6 munkaszerzOdése szerinti munkavégzési helye. A tobbletfeladat
elrendelését a kancellar és a foigazgatd hagyja jova. A teljesitésigazolast a tobbletfeladatot
elrendelé igazgaté végzi. Amennyiben az oktatd nem a munkaszerzédése szerinti
munkavégzési helyén teljesitette a tobbletfeladatot vagy annak egy részét, akkor a teljesités
helyének igazgatéja elkiildi a teljesitésigazolonak az elektronikus rendszerbél (KRETA) a
munkaidOnyilvantartas azon részét, ami az oktatd teljesitésigazoldsdnak alatdmasztasdhoz
sziikséges. A tobbletfeladat soran ellatott tanérdknak 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 arrol,
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 szamolni és csak az e folotti tandrakat lehet kiilon tobbletfeladatként
elrendelni.

7. Az oktatéi munka belsé ellenGrzésének rendje

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

7.2. Azigazgatd a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint, az oktatok értékelési rendszere
keretében, tovabbi intézményvezetdk és — dontése alapjan — kiilsé szakértd bevonasaval
a) értekeli az oktatd munkdjat, erésségeket ¢és fejlesztendd teriileteket hatdroz meg,
jovahagyja az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési
tervet,
b) vizsgalja az Europai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd
ba) szakmai felkésziiltségét,
bb) a szakképzés-relevans korszerii modszertan alkalmazasat,
bc) pedagdgiai tervezését,
bd) pedagogiai értékelését,
be) egyiittmiikddését mas oktatokkal, a sziilékkel és a gyakorlati oktatasi
partnerekkel,
bf) személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tdmogatod tevékenységét,
bg) innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

7.3. Az oktato értékelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérést kell végezni az oktatdi testiilet, a tanuldk €s a kiskora tanulok térvényes képviseldi
bevonasaval. A felmérésben valo részvétel onkéntes.

7.4. A fOigazgat6 az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indithat a szakképzd

intézményben végzett neveldi-oktatdi munka szinvonaldnak kiils¢ szakértdvel torténd
értékelése céljabol.
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7.5. Az oktatoi munka ellenérzésének helyi rendje

A neveld és oktaté munka ellendrzésére jogosult dolgozok

Igazgato;
igazgatohelyettes(ek);
munkako6zdsség-vezetok.

Az igazgatd - az 4ltala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola oktatoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni. Kiemelt ellendrzési
szempontok a neveld oktato-munka ellendrzése soran

Az oktatok munkafegyelme;

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga;

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa;

a nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitdsi oOrdkon, ezen szempontokhoz
kapcsoldddan:

elézetes felkésziilés, tervezés;

a tanitési ora felépitése €s szervezése;

a tanitasi oran alkalmazott modszerek;

a tanulok munkéja és magatartasa, valamint az oktato egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran;

az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése;

tantargyi eredménymérések;

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kzosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
ill. az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds. Az igazgato a belsd
ellendrzési terv elkészitésével a belsd ellendrzésért felelos munkakdzosség vezetdjét bizza meg.
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VII. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1. Szervezeti egységek megnevezése, feladatai

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozésa a jogszabalyi eldirdsoknak és a
tartalmi kovetelményeknek megfelelden tortént. A felvazolt intézményi hierarchia a feleldsségi
terliletek atruhazasat, az iranyitasi folyamatok egymasba kapcsolodasat jelentik.

A vezet6i szintek egymashoz vald viszonyat az 1. mellékletben szerepld abra szemlélteti.

Az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan €s zokkenOmentes legyen. A mellékelt abran az iskola szervezete
két vezetdi szintben realizalodik. Az elsd szinten azok a vezetOk lathatok, akik az iskola bels6
¢életének biztositoi, rugodi. Ide tartozik a didkdnkorményzatot segitd pedagodgus is, aki
kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt dolgozik, valamint a munkakdzosségek koziil a belsd
onértékelési csoport vezetdje, aki az intézmény mindségiranyitasi feladatait végzi, elokésziti,
koordinalja.

Iskolank egy igazgatoval, egy altalanos igazgatohelyettessel, egy szakmai igazhatohelyettessel
miikodik. A vezeték munkdjat oktatodi és munkaltatoi kapesolattartdoi munkakorben segiti egy
kolléga, aki a miiszaki feladatokért felel és a dudlis képzés szervezését segiti. Az iskolaban egy

gazdasagi ligyintéz6, egy iskolatitkar és egy muiszaki munkatars tevékenykedik.

Az igazgat6 tavollétében az altaldnos igazgatohelyettes a megbizott intézményvezetd, ha 6 is
akadalyoztatva van, akkor a szakmai igazgatohelyettes az intézmény vezetoje.

2. Afeladatok ellatasanak részletes belsé rendje a szervezeti
egységekre vonatkozo szabalyok

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai:

— igazgatohelyettes(ek);

— gazdasagi ligyintézo;

— iskolatitkar;

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Munkakor megnevezése: Az intézmény vezetdje

Jogallasa: magasabb vezetd beosztast egyszemélyi felelds vezetd.
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Kinevezési és megbizasi rendje:

Fenntartoi hataskorbe tartozik az intézményvezetd (magasabb vezetd) megbizasa. A kinevezési
jogkor magéban foglalja a felmentés, megbizds visszavonasat, az Osszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat. A fenntartd
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje folott.

Kinevezés feltételei az Szkt-ban megkdvetelt feltételek megléte.
Megbizéasa hatarozott idére szol.
Munkakor: Az altalanos igazgatohelyettes

Jogallasa: vezetd beosztasu. Helyettesités rendje: az igazgatdhelyettesek tavollét esetén
egymast helyettesitik, az 6 akadalyoztatasuk esetén az intézményvezetd altal megbizott
oktatotestileti tag latja el. A vezet6 beosztas ellatdsdval megbizott igazgatdhelyettes(ek) a
vezet8i tevékenységet az igazgatd irdnyitasa mellett 1atjak el. Igazgatdhelyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idére kinevezett oktatdja kaphat.

Fobb feladatkore:

- felel a kozismereti és a szakmai elméleti oktatok munkajaért, szervezi és iranyitja a
neveld, oktatd munkat;

- felelds a Kréta rendszerben a naplok haladasi és hianyzasi részének pontos, naprakész
vezetéséért, az adminisztracidés munka, hatarozatok, felszolitd levelek kikiildéséért;

- a munkakdzosségeket feliigyeli, felel az iskolai rendezvények szinvonalaért, feliigyeli
az ifjisagvédelmi munkat, részt vesz a fegyelmi targyalasokon;

- segiti az intézményvezetd munkdjat a kozépszintl érettségi vizsga megszervezésében,
¢s lebonyolitasaban;

- el6terjeszti a sziikséges hatarozatokat az intézmény vezetdjének.

Munkakor megnevezése: Szakmai igazgatohelyettes
Jogallasa: vezetd beosztasu.

Helyettesités rendje: az igazgatdhelyettesek tavollét esetén egymast helyettesitik, az 6
akadalyoztatasuk esetén az intézményvezet6 altal megbizott oktatétestiileti tag latja el. A
vezetl beosztds ellatasaval megbizott igazgatdhelyettes(ek) a vezetdi tevékenységet az
igazgato iranyitasa mellett 1atjak el. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére kinevezett oktatdja kaphat.

F6bb feladatkore:
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a tanmdhelyi oktatdst a szakmai elméleti oktatdst a szakmai igazgatdhelyettes
irdnyitja, a teljes gyakorlati munkaért a szakoktatok munkajaért felelGs, ezeket szervezi
és ellenérzi;

szakmai vizsgak, dagazati alapvizsgdk megszervezése, az oktatokkal, mdszaki
munkatdrssal kozosen felelnek a vizsgak feltételeiért;

a szakmai igazgatohelyettes szervezi a belsS-kiilsé gyakorlati képzéseket;

a palyavalasztasi nyilt napok lebonyolitasanak felelGse, felel a tanm(ihely munka-,
baleset-, tlizvédelmi, valamint az egyéb elGirasok meglétéért és ezeket betartatja a
szakoktatdkkal és a tanulokkal.

leltari felelGsséggel tartozik a tanmdhely berendezéseiért, eszkozeiért;

szervezi a feln6ttképzést;

tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza;

részt vesz az iskolai programokban, amennyiben szikséges segit azok
megszervezésében;

gondoskodik a tanm(ihelyek nyitdsarél és zardsardl;

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre;

jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére

kapcsolattartas a dualis képzéhelyekkel;

Kamardval egylttmd{kodve a gyakorldhelyeken végzett munka és munkakorilmények
ellen6rzése;

a tanuldszerz6dések, szakképzési munkaszerz6dések és egyuttmikodési
megallapoddsok nyilvantartasa

Munkakdr megnevezése: munkaltatoi kapcsolattarto

Munkakori feladatai:

Ugyel a tanmdhelyek rendjére, betartatja a szakoktatékkal és a tanulékkal a munka-,
tliz és balesetvédelmi el8irdsokat;

gondoskodik a tanm(ihelyek biztonsdagos m(ikodésérél, elharitja, ill. elharittatja az
épliletgépészeti és egyéb meghibasodasokat;

Ugyel a gépek, berendezések rendeltetésszer(i, szabalyos hasznalatara, ill. ellenérzi
azokat; leltari felel8sséggel tartozik a tanmihely berendezéseiért, eszkdzeiért;

részt vesz a tanmdihelyi és az iskolai beszerzések kivitelezésében, lebonyolitdsaban;
tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza;

részt vesz az iskolai programokban, amennyiben szikséges segit azok
megszervezésében;

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre;
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jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére

kapcsolattartas a dualis képzéhelyekkel;

Kamardval egylttm(ikodve a gyakorléhelyeken végzett munka és munkakoriilmények
ellen6rzése;

a tanuldszerz6dések, szakképzési munkaszerz8dések és egylttmikodési
megallapoddsok nyilvantartasa

Munkakdr megnevezése: munkakozdsség-vezetd

Jogai:

a munkakozosség tagjaival torténé megbeszélés alapjan véleményezi a
tantargyfelosztast;

véleményezi az oktatok kiilon megbizasainak elosztasat mint a belsé ellenbrzésre
jogosultak egyike, javaslatot tehet az oktatdk jutalmazdsanak szempontjaira, illetve a
kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakdzosség tagjainak értékelésére;
javaslatot tehet a nevelési értekezletek témadira.

Feladatai:

segitséget kell nyljtania a vezet&ség és a szaktargyat tanité oktatdk szamara az adott
munkakozosség szakmai és &ltaldnos pedagdgiai munkdjanak szervezésében, a
felmerild problémak megoldasaban, a szakmai munka koordindlasaban;

képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, és az ott
elhangzottakrdl tdjékoztatja a munkakozosség tagjait;

segiti és ellenérzi az oktatok szakmai munkajat, kiilonos tekintettel az Uj kollegdkra;
Osszeallitja — és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra — a munkakozosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkak6zosség tevékenységérél szolé beszamoldt,
értékelést;

folyamatosan segitséget nydjt a munkakdzosség tagjainak a tanmenetek
elkészitéséhez, ellendrzi azokat; felelGs a tankdnyvek és taneszk6zok rendeléséért;
szervezi a szakmai bemutatdk, el6addasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan belli
bemutaté tanitdsokhoz;

az igazgatohelyettesekkel egyutt ellenérzi a tanitds-tanulds folyamatanak
eredményességét;

szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket;
figyelemmel kiséri a szakterlletére vonatkozd pdlyazatokat, és tdjékoztatja a
munkakdzsség tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét;

segiti az iskolai Ginnepélyek szervezését;

részt vesz a szaktdargyi fejlesztési programokban, palyazatokban;

szoros kapcsolatot tart mas munkakdzosségek vezetGivel, tagjaival;

figyelemmel kiséri a munkakdzosséghez tartozd szakokat, szakmakat, azok
eredményeit, problémait, javaslatot tesz a megolddsukra;
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- figyelemmel kiséri a pdlyazatokat, részt vesz azok megirdsaban

- az igazgatd megbizasa alapjan aktualis — a munkakoéri leirasaban nem szereplé —
feladatokat is megold;

- vezeti és rendben tartja a szakmai leltart.

- Altaldnos rendelkezések:

- A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak.

- A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

- Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzak.

- Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgdlati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel

tartozik;
- kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kdozegészségligyi elSirasokat
betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
- anyagilag felel6s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Munkakodr megnevezése: osztalyfénok

- Jogok, kotelezettségek és feladatok:

- Jogai:

- megitélheti a tanulok magatartdsat és szorgalmat az osztalyban tanitdé oktatdk
véleményének meghallgatasa utdn;

- javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére;

- véleményezheti az osztdlyban tanité oktatok kivalasztasat;

- felkérhet oktatdt az osztalyfénok-helyettesi teendék ellatasara;

- elbirdlhatja a tanuldk vétségeit a hazirend alapjan;

- szervezheti, koordinalhatja és irdnyithatja az osztdlyban folyd pedagodgiai és
nevel6munkat;

- szakmai szervezet (munkacsoport) tagja lehet.

- Feladatai:

- atanuldk fejlédését figyelemmel kiséri és el6segiti;

- a szll6ket és tanuldkat — az Bket érint6 kérdésekrdl — tajékoztatja, a szlil6ket
figyelmezteti, ha a gyermekik jogainak megdvasa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

- érdemivalaszt ad a szlil6k és tanuldk iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire;

- a tanuldk hianyzdsait nyomon koveti, a mulasztasi naplét vezeti, illetve havonként
osszesiti;

- atanuldk tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri;
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- az osztalyban tanité tanarok munkajat segiti és oralatogatdsai soran figyelemmel
kiséri;

- a haladasi naplét (Krétdban) havonként ellenérzi; a naplévezetésben taldlhato
hidnyossagok esetén felhivja az osztalyban tanitd tanarok, illetve sziikség esetén az
iskolavezetés figyelmét;

- abukasra all6 tanuldk szlleit a félév vége és év vége el6tt legalabb egy hdnappal
értesiti;

- ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a szlil6ket tajékoztatja a
tanuld tovdbbhaladdsanak feltételeirdl;

- figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység);

- aszll6k figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatasokra;

- aszul6k vagy az osztalyban tanité oktaték vagy didkok 50%-anak kérésére soron kiviil
— a szul6k és didkok képviselGinek bevonasaval — osztalyértekezlet Osszehivasat
kezdeményezi;

- félévenként az osztaly elémenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat;

- félévente egyszer, az éves munkatervben meghatdrozott id6pontban szilGi
értekezletet tart;

- eleget tesz a vonatkozd szabdlyokban elGirt adminisztrativ kotelességeknek.

- Altaldnos rendelkezések:

- A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az igazgatdjanak.

- A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

- Tovabbi jogait a Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

- Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgdlati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel
tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

- kdoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
Alkalmazotti kdzosség
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megéllapitott munkakdrokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszdmban az intézményvezetd alkalmazza, elsdfoki munkaltatoi
jogkor gyakorloja a kancellar. Az iskola dolgozoi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan

végzik.

Alkalmazotti munkakorok: gazdasagi ligyintézo, iskolatitkar, miiszaki munkatérs, karbantarto,
takarito.
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Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo.

A munkavallal6 biintetjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Munkahely neve: Tatabanyai SZC Alapy Gaspar Technikum és Szakképz6 Iskola.
Heti munkaidé: 40 ora.

Munkarend: 7.00 — 15.00-ig.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezeto.

Tavollétében: helyettese.

Munkakori feladatai:

- Altalanos rendelkezések Az 1. (irodaszerek) és 4. szamu (tisztitoszerek) raktarak

nyilvantartdsanak vezetése és mikddtetése:

- abeszallitott készletek raktarra torténd atvétele
- araktari készletek gondos, sériilésmentes taroldsa
- aszervezeti egységek igény szerinti kiszolgalasa, készletek kiadasa

- feladata a készletek optimalis szintjének kialakitdsdban valé hatékony

kozremiikddés, melynek keretében kezdeményezi:
- afogybban 1évo készletek beszerzését, a raktar "feltoltését"
- leltarozas elvégzése

- Az utaland6é szamlakat atveszi, ellendrzi, hogy az intézményvezetd, vagy
tavollétében a helyettese engedélyezte-e a kifizetést, teljesitésigazolast ir rola és
gondoskodik a szamldk Tatabanyai Szakképzési Centrumba (tovabbiakban

Tatabanyai SZC) torténd eljutasarol.

- Figyelemmel kiséri a gazdasagi események bizonylatainak alaki, tartalmi é&s

Osszegszeri valodisagat, a felhasznalas tényét.
- Gondoskodik a bizonylatok szabalyos leflizésérdl és megdrzésérol.
- A szigort szdmadéasu nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet.

- A koltségtéritések (sajat személygépkocsi hasznalat, bérlettérités, munkéba jaras,)

crer

- Vezeti a targyi eszkdznyilvantartast, elszdmolja az értékcsokkenést.

- Igényli a tanuloknak jaré 0sztondijat, megirja a listat, majd eljuttatja a Tatabanyai

SZC-be. Elszamol az 6sztondijakrol a Tatabanyai SZC felé.
- Igénybejelentéseket ir a Tatabanyai SZC felé.

- Teljesitési igazolasokat, megrendeldket készit és eljuttatja a Tatabanyai SZC felé.
- Személyzeti ligyeket bonyolitja az igazgatd utasitdsa alapjan (kinevezéshez,
megbizasi jogviszonyhoz felvételi adatlap készitése, dokumentacid eldkészitése

tovabbitasa a Tatabanyai SZC-nek).
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- Koltségvetést készit.
- Kiirja a szabadsagokat, vezeti a kartont.

a dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az

intézményvezetonek;

- jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére;

- ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

- koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

- kdoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felelds a nem koriiltekintd munkavégzés soran okozott karokért, hibakért;

- dolgozok szabadsag nyilvantartasa;

- vasuti igazololapok kiosztasa;

- munkdjat az Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapy Géspar Technikum és Szakképzo

Iskol4jaban meghatarozottak szerint végzi.

Feleldsség:

Felel6s a munkakori leirasban felsoroltak ellatasaért, valamint az altala hasznalt targyi eszk6zok
epségeért.

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Feladatai koz¢ tartozik:

- az intézménybe érkezd kiilldemények, és a kimend {igyiratok kezelése az intézmény
iratkezelési szabalyzata alapjan;

- postabontas utdn — amelyet az intézményvezetd, vagy annak hidnydban a helyettese
végez — az ligyiratok iktatdsa;

- az intézményvezetd utasitisa alapjan a levelek tovabbitasa a cimzetteknek;

- gépelési feladatok ellatasa;

- személyi anyagok naprakész kezelése;

- anyakonyvek rendezett kezelése;

- Kréta rendszer kezelése (tanuloi jogviszonyok);

- portas tavollétében telefoniigyelet ellatdsa, iizenetek tovabbitdsa az érintett felek
szamara;

- didkigazolvanyok kezelése (rendelés, érvényesités, nyilvantartas, bevonas);

- oktatéi igazolvanyok kezelése (rendelés, érvényesités, nyilvantartds, bevonas);

- tanuldkkal, iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyok megrendelése,
nyilvantartdsa, rendszerezése, kiadésa;

- intézményvezetd utasitasa szerint jegyzOkonyvek készitése;

- avizsgaztatassal kapcsolatos teenddk ellatasa.

- elhozza a postai kiildeményeket a postardl, feladja, illetve kézbesiti a leveleket

27



Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapy Gaspar Technikum és Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

- ahataridds feladatokat szdmontartja;

- nyilvantartja a belépd és kilépd tanuldkat;

- anyakoOnyvek rendezett kezelését elvégzi;

- ellatja a gépelési feladatokat szamitogépen,;

- atanulokkal, illetve az iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat: megrendeli,
nyilvéantartja, rendszerezi, kiadja;

- a portas tavollétében telefoniigyeletet lat el, az iizeneteket tovabbitja az érintettek
szamara;

- abelso és kiils6 korozvényeket, tajékoztatokat eljuttatja az iskola dolgozoihoz

- a tanuldk részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint végzi;

- az oktatodi igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja: (érvényesités, nyilvantartas,
visszavonas);

- jegyzbékonyvet, emlékeztetdt vezet az igazgatd utasitasa szerint;

a vizsgaztatassal kapcsolatos teenddket ellatja az igazgatd utasitasa szerint.

Altalanos rendelkezések:

- munkakori kotelezettségei az iskola mindenkori feladatainak megfeleléen valtozhatnak;

- ennek elrendelése — az alapbér valtozatlan hagyasa mellett — az intézmény vezetdjének
jogkore, azonban a munkakorét érintd alapvetd valtoztatasokrol irdsbeli utasitast kell
kapnia;

- a munkavallalé jogosult feladatai jobb ellatasa érdekében az intézményvezetd felé
javaslattétellel élni;

- jogosult az intézményi vagyont sértd, kérositd, vagy barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére;

- ahivatali-, és szolgalati titok megdrzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

- koteles betartani a mindenkori baleseti-, tliz-, és munkavédelmi-, valamint a
kozegészségligyi eldirasokat;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, és arra vigyazni,

- anyagilag felelds, a nem koriiltekintd munkavégzése soran okozott hibakért, karokért;

- az iskolatitkart az intézmény igazgatdja nevezi ki, kozvetlen felettese az iskola
igazgatoja;

Munkakdr megnevezése: karbantartd
A munkavallal6 bilintetjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
- Heti munkaidd: 40 6ra.

- Munkarend: 06.30 — 14.30-ig.
- Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd.
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- Tévollétében: helyettese.

- Munkakdri feladatai:

- naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a hibakat;

- ha a hibakat kijavitani nem tudja, jelzi felettes vezetdjének;

- akarbantartési fiizetben jelzett hibakat kijavitja;

- rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi;

- zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, vizcsapok, konnektorok cseréjét
elvégzi;

- asziikséges teenddket ellatja (flinyiras, falevél, szemét 6sszeszedése);

- téli idOben segit a takaritondnek az iskola bejaratandl és a jardan a havat feltakaritja,
felsozza;

- gondoskodik a karbantarté mithelyek és a raktarak rendjérol;

- elvégez minden — az el6zdekben fel nem sorolt — e tevékenységhez tartozd mas feladatot
is, amellyel felettese megbizza;

- rendkiviili esetben a hibakat elharitja este, hétvégén, munkasziineti napon is.

Munkakor: takarito

- A munkavallal6 biintetdjogi védelem szempontjabdl kdzfeladatot ellatd személy.

- Munkahely neve: Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapy Gaspar Technikum és
Szakképzd Iskola.

- Heti munkaid6: 40 6ra Munkarend: 6.30-14.30-ig,12.00-20.00-ig

- Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato.

- Tévollétében: helyettese.

- Munkakdri feladatai:

- aportaszolgalat ellatasa, az épiilet zarésa;

- napi takaritasi feladatok a takaritand6 helyiségekben;

- diagnosztikai tanmihely, fodrasz tanmiihely;

- tantermek, WC-k;

- tornaterem, 01t6z0k;

- szemetes edények kiliritése, szeméttartok kitisztitasa, a szemét Osszegytiijtése, kozponti
szeméttaroloba valo iiritése;

- apadlozat felseprése, felmosasa;

- abutorok, ablakparkanyok letorlése, esetenkénti vegyszeres mosasa;

- amellékhelyiségekben a WC-kagylok tisztitasa, ferttlenitése, a falazatrdl a napi piszok
lemosasa;

- a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal,
surolassal);

- virdgok gondozésa, az iskola esztétikai allapotaért felelOs;

- portdrlés a polcokon, szekrényekben, faliképeken;

- tornateremben a tornaszerek letorlése, parketta felmosasa;

- abejarati 1épcsok soprése, 1abtorlok kitisztitasa.

- Alkalmankénti takaritasi feladatai

- akarpitozott butorok porszivdzasa, tisztitasa;
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- ahelységek butorzatanak, ajtajainak, ablakainak lemosasa;

- apadozat erds szennyezddésének megsziintetése;

- alambéria lemosasa;

- amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosésa;
- fliggdnydk, toriilk6zdk €s konyharuhdk mosasa;

- radiatorok letisztitasa;

- téli és tavaszi nagytakaritas.

Munkakor megnevezése: takaritd (tanmiihely)
Munkavallal6 biintetdjogi védelem szempontjabdl kdzfeladatot ellatd személy.

- Munkahely neve: Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapy Gaspar Technikum és
Szakképzd Iskola, MOL tanmiihelye.

- Heti munkaidd: 40 6éra Munkarend: 06.00-14.00-ig

- Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd.

- Tévollétében: helyettese.

- Munkakdri feladatai:

- portaszolgalat ellatasa és ellendrzése, az épiilet nyitasa és zarasa;

- napi takaritasi feladatok a takaritando helyiségekben;

- MOL tanmiihely iroda, folyosok, 61t6z6, fiirdd, WC-k;

- tanmiihely épiiletének: udvara, szaktantermei;

- szemetes edények kiliritése, szeméttartok kitisztitasa, a szemét Osszegytiijtése, kozponti
szeméttaroloba valo iiritése;

- apadlozat felseprése, felmosasa;

- abutorok, ablakparkdnyok letorlése, esetenkénti vegyszeres mosasa;

- amellékhelyiségekben a WC-kagylok tisztitasa, ferttlenitése, a falazatrdl a napi piszok
lemosasa;

- a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal,
surolassal);

- virdgok gondozasa;

- portdrlés a polcokon, szekrényekben, faliképeken;

- abejarati [épcsok soprése, 1abtorlok kitisztitasa.

- Alkalmankénti takaritasi feladatai:

- kéarpitozott butorok porszivdzasa, tisztitasa;

- ahelységek butorzatanak, ajtajainak, ablakainak lemosasa;

- apadozat erds szennyezddésének megsziintetése;

- alambéria lemosasa;

- amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosésa;

- fliggdnydk, toriilk6zok €s konyharuhdk mosasa;

- radiatorok letisztitasa;

- téli és tavaszi nagytakaritas.

Munkakor: miiszaki munkatars
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A munkavallal6 bilintetjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Munkahely neve: TSZC Alapy Gaspar Technikum és Szakképzo Iskola
Heti munkaido: 40 6ra Munkarend: 7:00 — 15:00-ig
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: A Tatabanyai Szakképzési Centrum Kancellarja
A munkavallal6 kozvetlen felettese: igazgatod
A munkavallalot tavollétében helyettesiti: gazdasagi igyintézo
Munkakori feladatai:
A miszaki munkatars feladata kiilonosen:

A raktarozas tekintetében a 2. (szakmai anyagok) és 3. szamu (szerszamok, miszerek,
berendezések, felszerelések) és az 5. szam® raktarak (munkaruha, védoruha)
nyilvantartasnak vezetése és mikodtetése:

- abeszallitott készletek raktarra torténd atvétele

- araktari készletek gondos, sériilésmentes tarolasa

- aszervezeti egységek igény szerinti kiszolgalasa, készletek kiadasa

- araktari rend és fegyelem biztositasa a vonatkozé eléirasoknak megfelelden

- vezeti a Kulcs- Készlet Prémium Programot.

- gondoskodni koteles a tarolt készletek naprakész nyilvantartdsdhoz sziikséges
adatszolgaltatasrol, melynek keretében a készlet-bevételezési és kiadasi bizonylatokon
naprakészen vezeti a raktari készletmozgasokat.

- akészletegyezdséget a legalabb negyedévente torténd rendszeres egyeztetés és a mérleg
alatamasztasat szolgald leltarak biztositjadk, mely soran a Tatabanyai Szakképzési
Centrum kozpontjaval egyeztetni koteles.

- feladata a készletek optimalis szintjének kialakitasaban valo hatékony kozremiikodés,
melynek keretében kezdeményezi:

- afogydban 1évo készletek beszerzését, a raktar "feltoltését"

- azesetlegesen keletkez0 elfekvd (inmobil) készletek raktari készletallomanybol torténd
kivonasanak kezdeményezését, valamint

- jelzi a készletek belsd természetébdl adodd mindségromlas varhatd bekovetkezését,
illetve tényét

- Végzi az arurendelést — kapcsolatot tart fenn a beszallitokkal.

- Javaslatot tesz a berendezések javittatasara, potlasara.

- Aktivan részt vesz a selejtezésben és a leltarozasban.

- Adatokat szolgaltat és segiti a koltségvetés és a beszamolo elkészitését.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a raktarban 1év6 anyagok és eszkdzok vonatkozasaban.
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Altalanos rendelkezések:

- a munkavallald jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az
intézményvezetonek;

- amunkavallal6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére;

- ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori baleseti tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

3. Aszervezeten bellli kapcsolattartas rendje, formaja, az
alkalmazottak helyettesitési rendje

Az igazgato kozvetlen munkatarsai — igazgatohelyettesek, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo -
az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatohelyettesek
kozvetlen beosztottjai a munkakdzosség-vezetok. A munkakdzosség-vezetdk ala tartoznak az
oktatok. A technikai alkalmazottak koziil az iskolai takaritok és a karbantarté a munkaltatoi
kapcsolattartd, a tanmiihelyi takaritd és a miiszaki munkatars a szakmai igazgatohelyettes
kozvetlen iranyitasa mellett dolgoznak.

Az iskolatitkar és a gazdasagi iigyintéz6 egymast helyettesitik, a takaritok hidnyzas esetén

egymast helyettesitik, a karbantartd helyettesitését csak egy masik, centrumos helyi iskola
karbantartdjaval tudjuk megoldani.

VIII. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
1. Atanév helyi rendje

1.1. A szakképzd intézményben a tanév rendje megegyezik az oktatasért felelds miniszter altal
a koznevelési intézmények tekintetében rendeletben megallapitottakkal. Az igazgatd a tanév €s
a tanitdsi év jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein belill elkésziti a szakképzd
intézmény éves munkatervét.

1.2. A szakképz6 intézmény azon évfolyamain, amelyeken kozismereti oktatds nem folyik, a
szakképzés a tanév és 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
féigazgatd, a képzési tanics, a tanuldkat érintd programokat illetden a didkonkormanyzat,
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tovabba, ha a szakirdnyl oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzohely
véleményét is.

1.4. A tanév helyi rendjében kell meghatdrozni kiilonosen:

a) a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

b) a szilinetek idétartamat,

c) a szakképz6 intézményben az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (&prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-i és az oktdber 23-i nemzeti iinnepek,
valamint a szakképz6 intézmény hagyomanyai apolésa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések iddpontjat,

d) a szakképzd intézményhez kapcsolodo sajatos iinnepek megilinneplésének idépontjat,

e) az elére tervezhetd oktatdi testiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

f) a szakképzd intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett iddpontjat,

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 idépontjardl az intézmény a vele tanuldi jogviszonyban
allo tanulok elhelyezését biztosito kollégiumot €s a dudlis képzohelyet is tajékoztatja.

1.6. Az intézmény ¢és a vele tanuléi jogviszonyban 4all6 tanuldok elhelyezését biztositd
kollégium kolesondsen tajékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi rendjérdl.

1.7. A tanitas nélkiili munkanapok szamat szakképzd intézményben a tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendelet hatdrozza meg. A tanitas nélkiili munkanapok szamat az igazgat6 a fenntartd
egyetértésével megndvelheti abban az esetben, ha a szakképzd intézmény az ehhez sziikséges
1dét megteremti.

1.8. Az intézmény az iskolai Nemzeti Osszetartozas Napja bevezetésérol, a magyarorszagi és
a kiilhoni magyar fiatalok kozti kapcsolatok kialakitasarol és erdsitésérdl a kdzoktatasban,
valamint a Magyarorszag hatarain kiviil él6 magyarsag bemutatisarol szoldo orszaggytlési
hatérozat alapjan a kilencedik—tizenkettedik évfolyamok valamelyikén szervezi meg a hatdron
tuli kirandulasokat.

2. Atanodrai- és egyéb foglakozasok rendje

2.1. A foglalkozasokat a szakképz0 intézmény szakmai programja alapjan kell megszervezni.

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

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

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

2.5. Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozdsokon kiviili egyéni vagy csoportos,
pedagogiai vagy szakmai tartalmu foglalkozés szervezhetd meg. Ezeket az intézmény szakmai
programjaban kell meghatarozni.

2.6. Az intézmény a tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzeti tanulok, illetve
képzésben részt vevd személyek felzarkdztatdsara, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanulok szamara differencialt fejlesztést szervez.

Ezen beliil:
o A tehetség kibontakoztatasara €s 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 képességkibontakoztatd felkészitésben.

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

2.8. A szakképz6 intézmény a kdotelezd foglalkozdsok keretében gondoskodik a kdnnyitett
testnevelés és a gydgytestnevelés megszervezeésérol.

2.9. Az intézmény a tanuld, a képzésben részt vevd személy, kiskort tanulé esetén a kiskoru
tanul6 torvényes képviseldjének kérésére a kotelezd foglalkozasok rendjéhez igazodd, de annak
rész¢ét nem képezo fakultativ hitoktatds egyhdzi jogi személy altali megszervezését biztositja.

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

2.11. Az elso foglalkozast reggel nyolc ora elétt — a képzési tanacs és a didkdnkorményzat
véleményének kikérésével — legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni.

2.12. A foglalkozas ideje negyvenét perc. Ennél rovidebb vagy hosszabb foglalkozést is
szervezhetd azzal, hogy a foglalkozds ideje harmincdt percnél nem lehet rovidebb és
szdzharmincot percnél nem lehet hosszabb, és az egy tanitasi napon a kotelezd foglalkozasok
fels6 hatdrara vonatkozo6 rendelkezések szerint tarthato kotelez6 foglalkozasok szamitasanal a
foglalkozasokat negyvendt perces orakra atszamitva kell figyelembe venni.

2.13. A foglalkozasok kozott sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a tobbi sziinet
id6étartamanal hosszabb, foétkezésre biztositott szlinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

34



Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapy Gaspar Technikum és Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

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

2.15. A foglalkozéasokat 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- €s visszajutas kozben biztositott. Az
intézményen kiviil szervezett foglalkozasrodl a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét eldzetesen
tajékoztatni kell.

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

3. Azintézmény nyitvatartasi rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 6.30 6ratol 20 ordig tartanak
nyitva. A tanmiihely 6.30-t0] a gyakorlati oktatas végéig, illetve a rendkiviili programok
(vizsgak) befejezéséig tart nyitva.

Az igazgatdval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltéré idopontban ill.
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem miukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig iskola ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kétddd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

4. Vezet6k, oktatdk, alkalmazottak intézményben tartézkodasanak
rendje

Szorgalmi idében hétfotdl csiitdrtokig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
15.30 ora, pénteken 7.30 és 14.30 ora kozott az igazgatonak vagy helyettesének az iskolaban
kell tartozkodnia. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el. A vezetdk benn tartdzkoddsanak rendjét az éves
munkatervben kell irdsban meghatarozni.

A délutan tdvozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd oktato a felelds az iskola miiko-
désének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd v. helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi
testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaésara kell hozni.
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Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az oktatd koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni, a
gyakorlati oktato ugyantgy koteles a munka megkezdése elott 15 perccel megjelenni, a miiszaki
munkatarstdl a napi munkéhoz sziikséges anyagokat, munkaeszkzoket felvételezni, és heti 32
orat koteles a munkahelyén eltdlteni. A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 6raig, a gyakorlati oktatd 6.45-ig
koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod
napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaséagi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktatd az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora elhagydséra, a tantargyfelosztastol
eltérd tanitasi 6ra megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité (megfeleld szakmai végzettségii) oktatot legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok szdmara — a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében— a
nevel0—oktaté munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatd adja az igazgatohelyettes €s a munkakdzosség-vezetOk javaslatainak
meghallgatasa utan.

Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy a tanuldk haladasat rendszeresen osztalyzatokkal érté-
kelje (egy félévben a heti 6raszdm +1, de legalabb 3 jegyet kell adni), valamint szdmukra a
szdmszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az ered-
ményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidod figyelembevéte-
lével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A nem oktatd munkakorben
foglalkoztatottak munkarend;jét az igazgat6 hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az igazgato, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az in szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.
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5. Tanuldk intézményben tartézkodasanak rendje

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7.15 6ra és 14.50 6ra kozott kell meg-
szervezni. A tanitasi orak és a sziineteket a ,,csengetési rend” tartalmazza.

0. 07:15 - 07:55
L. 08:00 - 08:45
2. 08:55 - 09:40
3. 09:50 - 10:35
4. 10:45 - 11:30
5. 11:40 - 12:25
6. 12:35 - 13:20
7. 13:25 - 14:05
8. 14:10 - 14:50

A tanmiihelyben a gyakorlati oktatas 7 és 15 6ra kozott folyik. Az ordk 60 percesek, 10 ora és
10.30 kozott reggeli sziinet van a hazirendben rogzitetteknek megfelelen.

A tanoran kiviili foglalkozasokat, az iskola helyiségeiben, tornatermében szervezett tanfo-
lyamokat, edzéseket 14 o6ratol 20 ordig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell megszer-

vezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Az intézmény egész teriiletén (iskola, tanmiihely, kollégium) és a keritésen kiviil 5 m-es
avolsagon beliil TILOS A DOHANYZAS!

5.... A tanitds nélkiili munkanapon — a kiskort tanuld torvényes képviseldjének erre
vonatkoz6 igénye esetén — a szakképzd intézmény ellatja a kiskoru tanul6 feliigyeletét.
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6. Belépés, intézményben tartézkodas rendje az iskolaval
jogviszonyban nem allék részére

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, ill. azok, akik erre az igazgat6tol engedélyt kaptak (pl: helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, ill. idegenek beléptetésére, a tanuldk biztonsaganak érde-
kében portaszolgalatot szerveziink.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyé-
vel lehet atvételi elismervény ellenében.

Az iskola helyiségeit elsdsorban hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben kiil-
s0 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznéld kiilsé igénybevevok, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartozkodhatnak.

7. Aziskolai létesitmények, helyiségek, berendezések
hasznalatanak szabalyai

7.1. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do
szervezet nem mikodhet, tovabba part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

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

Az iskola épiileteit, helyiségeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek, berendezéseinek hasznaloéi feleldsek:
- az iskola tulajdonanak megoévasaért, védelméért;
- az iskola rendjének, tisztasagdnak megOrzéséért;
- atliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
- az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, valamint a tanuldéi Héazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak oktato felligyeletével hasznalhatjak.

Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
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8. Akonyvtar nyitvatartasi rendje
Hétfo: 12:00 - 14:00
Kedd: 08:00 - 10:00
Szerda: 13:00 - 15:00
Csiitortok: 10:15 - 12:15
Péntek: 09:00 - 11:00

IX. AZ OKTATOK KOZOSSEGEI
IX/A Oktatdi testulet

1. Az oktatdi testllet jogkorei, feladatai
1.1. Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
1.2. Az oktatoi testiilet dont

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

2. aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat és hazirend elfogadasardl,

3. az éves munkaterv elfogadéasarol,

4. az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

5. atovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasardl,

7. a tanulok magasabb ¢évfolyamba I€pésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

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

9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

1.3. Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd o6raadot — az
oktatoi testiilet dontési jogkdrébe tartozo ligyekben — a 8. €s 9. pont szerinti ligyek kivételével
—nem rendelkezik szavazati joggal.

1.4. A szakképzo intézmény az onértékelés és a kiilsd értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd
tevékenységet végez, ennek keretében a szakképzd intézmény cselekvési tervet készit, amelyet

az oktatoi testiilet fogad el, és a fenntart6 hagy jova.

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

1.6. Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni
a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
¢) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,
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d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa elott,
e) az intézményimindségiranyitasi rendszer jovahagyasa elott,
f) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.

1.7. Az igazgaté munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

2. Az oktatdi testilet mikddésének és déntéshozatalanak 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 egyharmadéanak vagy
c) a képzési tanacs

kezdeményezésére.

2.3. Az oktatdi testlilet meghatarozza miikddésének és dontéshozatalanak rendjét.

2.4. Ha az oktatoi testiilet, az intézmény miikodésére, a tanuldkra, illetve a képzésben részt
vevO személyekre vagy a szakmai oktatdsra vonatkozé 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 lgyre vonatkozo Ilényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
e tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat.

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

2.5. A szakképzési centrumban azokban az ligyekben, amelyek

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

b) tobb szakképzd intézményt érintenek, valamennyi érintett szakképzd intézményben
foglalkoztatott oktatokbol és az intézményvezetokbdl alld oktatoi testiilet jar el.

2.6. A képzési tandcs képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet
értekezletein.
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3. Az oktatdi testilet bizottsagai, az oktatdi testilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasara
vonatkozé rendelkezések

3.1. Az oktatoi testiilet — az intézmény szakmai program, a szakmai képzés képzési programja,
a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a
feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére
vagy esetileg — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a
szakmai munkako6zdsségre.

3.2. Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatoi
testiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben az
oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

3.3. Az oktatdi testiilet bizottsdgai és az atruhazott jogkorok:

Az oktatoi testiileten beliil bizottsagok nem miikddnek.

IX/B Szakmai munkakdzosségek

1. A szakmai munkakdzosség |étrejotte

1.1. A szakképzd intézményben az azonos feladatok ellatasara legalabb 6t oktato részvételével
egy szakmai munkakozosség hozhatd 1étre. Egy szakképzd intézményben egyidejiileg
legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség mitkddhet.

1.2. A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai
munkako6zdsség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

1.3. A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatdsara az oktatok kezdeményezésére
szakképz6d intézmények kozotti munkakodzosség is létrehozhatd. A szakképzd intézmények
kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megallapodés hatdrozza meg.

2. A szakmai munkakozosségek feladatai, részvételik az oktatok munkajanak
segitésében

2.1. A szakmai munkak6zosség dont
a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
¢) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

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

2.3. A tanuldé osztdlyba vagy csoportba vald beosztdsar6l az igazgatd a szakmai
munkako6zdsség, - ennek hidnydban az oktatoi testiilet - véleményének kikérésével dont.

2.4. A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére; részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

2.5. A szakmai munkak6zdsség gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérdl.

3. Aszakmai munkak®z6sség atruhazott feladatai

3.1. Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzo
intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és moddositasa kivételével —
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az iskolaban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:

- osztalyféndki,

- real (matematika, fizika, informatika, kémia, biologia, foldrajz, testnevelés);

- human (magyar nyelv- és irodalom, idegen nyelv (angol, német), torténelem,
tarsadalomismeret);

- szakmai (gépészeti, kozlekedési, konnytipari, egyéb szolgaltatasok, elektronikai).

Legfeljebb 4 munkak6zdsség lehet, egy munkakdzosségbe legalabb 5 neveld tartozhat.
A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

- apedagobgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése;

- az iskolai nevel6 ¢s oktatdo munka belso fejlesztése, korszertisitése;

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése;

- pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitdsa;

- az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

- atanulmanyok alatti vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése;

- palyakezd6 oktatok munkdjanak segitése;

- javaslattétel az iskola intézményvezetdje felé a munkakozosség-vezetd személyére.

A munkak6zosség taniigyi tevékenysége:

- ¢értékeli a személyi feltételek valtozasait, az ebbdl eredd eldnyodket, megnevezi a
megoldasra var6 problémakat;
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- ¢értékeli a helyettesitések alakuldsat, megnevezi a megoldasra vard problémakat;

- ¢értékeli Orarendi, tantargyfelosztasi tapasztalataikat;

- ¢értékeli a munkako6zosség hataskorébe tartozd dokumentumok megfeleldsségét, az
adminisztracid jellemzdit (naplok, jegyzokonyvek, dolgozatok, szabalyzatok, stb.);

- tervezi €s nyilvantartja a munkakozosség tagjainak onfejlesztését, a tovabbképzéseken
valo részvételét.

A munkak6z0sség szakmai, pedagdgiai munkaja

- Nyomon kdveti a tanterv tanmenet szerinti végrehajtasat, elemezi, értékeli azt (oktatasi
célok végrehajtasa, elmaradasok, problémak);

- létrehozza sajat adminisztracios rendszerét, és fejleszti azt (tanmenetek, tantervek,
koncepcidk, szabalyzatok);

- elemezi ¢és értékeli a beiskolazas, osztaly-, csoportszervezés jellemzdit;

- vizsgalja és értékeli az oktatasi segédeszkdzok haszndlatdnak, hatékonysaguknak
jellemzdit (tankonyvek, jegyzetek, szemléltetd eszkdzok alkalmazasa);

- elemezi ¢és értékeli oktatdsi modszerének jellemzdit (mddszertani iranyelvek
hatékonysaga, célszerlisége);

- ellendrzi az oktatasi, nevelési folyamatot (6ralatogatasok, felmérések);

- vizsgalja és értékeli a tandrok szakmai tdmogatasanak és a munkakodzosségen beliili
egylttmiikddés jellemzdit;

- ¢értékeli a tanar- didk-, sziil6i kapcsolatrendszer jellemzdit.

A munkak6zosség eredményességi mutatoi

- Vizsgalja és értékeli a tanulok tanulmanyi eredményeit, azok jellemzdit, valtozoit;

- vizsgalja és értékeli a nevelési eredményeket;

- nyilvantartja a tanterven kiviili eredményeket (versenyek, vizsgak, egyéni eredmények);

- ¢értékeli a kiemelend6 tanari, neveldi tevékenységet;

- aszakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6z0sség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott éves munkaterv szerint
tevékenykednek;

- munkdjukrdl rendszeresen az intézményvezetdnek, évente két alkalommal a
neveldtestiiletnek szdmolnak be.

4. A szakmai munkakdzosségek egylttmikodése, kapcsolattartasuk rendje

A szakmai munkak6zOsségek aktivan szerepet vallalnak az oktatds mindségének
fenntartasaban. Tervszerii munkavégzésre, a kovetelményszint, a pedagdgiai elvek egységes
kidolgozéasara és alkalmazédsira torekednek. Ennek érdekében az igazgatd vagy
igazgatohelyettes vagy munkakdzOsség-vezetd javaslatira munkamegbeszélés keretében
egyeztetnek az elvégzendd feladatokrol, fejlesztési, beavatkozasi javaslatokrol.
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X. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
X/A Képzésitanacs

A képzési tanacs létrejotte, mikodése
1.1. A szakképzd intézményben
a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességlik teljesitésének eldsegitése érdekében,
b) a nevel6-oktaté munka tdmogatasa,
¢) az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskora tanuldk térvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd
intézmény mikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasa, és
d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete
céljabol a szakképzo intézmény mitkddését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezd €s
javaslattevo testiiletként miikddd képzési tandcs hozhato 1étre.

1.2. A képzési tandcsot 1étre kell hozni, ha a kiskora tanuldk torvényes képviseldi, 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
munkdjaban részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allo bizottsagot
hoz 1étre a képzési tanacs megalakitasanak elokészitéséhez.

1.4. A képzési tanacsba
a) a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,
b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatdnak tagjai,
didkonkormanyzat hidnyaban a szakképzd intézménybe jaro 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 szamu képvisel6t 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, és
b) Osszesen egy képviseldt a szakképzo intézmény székhelye szerinti
ba) telepiilési onkorményzat és mas gazdalkodo szervezetek,
bb) nemzetiségi onkorményzatok,
bc) egyhazi jogi személyek,
bd) teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
be) civil szervezetek.
1.7. A képzési tanacs
a) sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.

1.8. A képzési tanacs feladata elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodését.
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1.9. A fenntarté — 6nalld koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a
szakképzd intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs mitkddési feltételeirdl.

2. Avezetdk és a képzési tandcs kozotti kapcsolattartas rendje

2.1. A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi 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 ligyek targyaldsakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

3. Aképzési tandcs feladatai, jogkorei
3.1. A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét:
e aszakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak
¢s hazirendjének elfogadasa és modositasa elott,
e a munkaterv elkészitéséhez,
e azelsd foglalkozast reggel nyolc 6ra elétti megkezdéséhez,
e az intézményben miikdddé élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata muiikodtetési idészakanak szerzédésben torténé meghatarozasahoz.

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

X/B Didkdnkormanyzat
1. Adiakénkormanyzat mikodése

1.1. A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves id6tartamra.

1.2. A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatdt és annak modositasat a
didkonkormanyzat 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 és miikddési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkdnkorményzat
szervezeti és miikodési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasardl az oktatoi
testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc napon belill nyilatkozik. A
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak
kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén beliil nem nyilatkozik.
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1.3. A didkkdzgytilés 6sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyllés napirendi pontjait a koézgytilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

1.4. A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni.
A szovetség a szakképz6 intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

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

2. A didkénkormanyzat jogkorei
2.1. A diakonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodésérol,
b) a didkonkormdnyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
c¢) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e) a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mikodtetésérol,
f) a szakképzé intézményen belil miikodo tdjékoztatdsi rendszer szerkesztosége
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

2.2. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni
a) a tanulok kozosségét érinté dontések meghozatalanal,
b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) a szakképz6 intézményi sportkor mikkddési rendjének megallapitasahoz,
e) az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,
g) a hazirend elfogaddsahoz,
h) az els6 foglalkozast reggel nyolc 6ra eldtti megkezdéséhez és

2.3. A munkaterv elkészitéséhez az igazgato kikéri a tanuldkat érinté programokat illetéen a
didkdnkormanyzat véleményét is.

2.4. A szakképz6 intézményben miikodo élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata miikddtetési iddszakdnak szerzédésben torténd meghatdrozasahoz a féigazgatod

beszerzi a didkonkormanyzat véleményét.

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

3. Adiakénkormanyzat és a vezet6k kdzotti kapcsolattartas rendje

3.1. Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
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meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

4. Adiakénkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositdsanak mddja

4.1. A didkdnkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmény
miikddését.

X/C Osztalyk6zosségek

1. Az osztalyszervezés elvei

1.1. Azazadott tanévben indithat6 osztalyok szamat a féigazgat6 javaslatara a fenntartd hagyja
jova.

1.2. A tanulo osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol — a szakmai munkak6zosség, ennek
hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével — az igazgatod dont.

1.3. Az osztalylétszam legfeljebb 32 {6, amely a fenntarté6 engedélyével legfeljebb husz
szdzalékkal talléphetd. A szakképzdé intézményben megvaldsuldo szakirdnyu oktatas
csoportlétszama legfeljebb 16 f6. A minimalis osztaly- és csoportlétszimot a fenntartd

hatarozza meg.

2. Az osztélykdzosség képviselete és vezetése

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

2.2. Az osztalyfénok vezeti a naplot, a torzslapot és kidllitja a bizonyitvanyt.
X/D Sportkor

1. A sportkor miikodési rendje

1.1. A szakképzo6 intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkor miikodését.

1.2. A sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodas alapjan — a szakképzd
intézményben miikodo didksport egyesiilet vagy a sportrol szolo torvény szerinti sportszervezet

is ellathatja.

1.3. A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint
létrehozott csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell biztositani.
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1.4. A mindennapos testnevelés kovetelménye sportkdrben vald sportolassal is teljesithetd.
Ha a tanuld a testnevelésorat sportkorben torténd sportolassal valtja ki, tekintet nélkiil arra,
hogy a sportkor feladatait a szakképzd intézmény vagy a szakképzd intézménnyel kotott
megallapodas alapjan didksport-egyesiilet latja-e el, a szakképzd intézmény a tanul6tol a
sportkori foglalkozdson valo részvétel tekintetében sportkori tagdijat nem szedhet.

2. Asportkor és a vezetés kdzo6tti kapcsolattartas rendje

Minden tanév elején a sportkor vezetdje az igazgatoval egyezteti a sportkori foglalkozasok
idejét, majd egyeztetés utan bekeriil az 6rarendbe, mint tanoran kiviili foglalkozas. A sportkor
vezetdje tajékoztatja az intézmény vezetdjét arrdl, hogy mely tanuldk vesznek részt a
foglalkozasokon és milyen rendszerességgel.

X/E. MinGségiranyitasi Csoport (MICS)
1. A MICS |étrehozasa és jogalapja

A szakképz6 intézmény a mindségiranyitasi feladatok ellatdsara Mindségiranyitasi Csoportot
(MICS) miikodtet. Jogszabalyi alapja: a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény,
valamint a végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet.

2. A MICS feladatai

* Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikodtetése és folyamatos fejlesztése;

+ az Onértékelési folyamat koordinalasa;

 az oktato6i értékelés folyamatanak koordinalasa;

* apartneri igény- ¢s elégedettségmérések lebonyolitasa;

* az éves munkatervhez kapcsolodd mindségcélok és intézkedési tervek nyomon kovetése;
 adatszolgaltatas.

3. A MICS 6sszetétele

A MICS tagjait az intézményvezetd jeloli ki, 1étszama 4 f6. A csoport tagjai a kiillonbozo
szervezeti egységeket képviselik. A MICS vezetdje pl. az altalanos igazgatohelyettes, vagy az
intézményvezetd altal kijelolt mas személy. Tagjai pl. igazgatdhelyettes(ek), munkakozosség-
vezetOk, mindségiranyitasi felelds.

4. Miikédési rend

A MICS ¢évente legalabb harom alkalommal {ilésezik. Munkéjarol jegyzokonyvet készit,
amelyet az intézményvezetd hagy jova. A csoport az éves munkatervben rogzitett feladatokat
teljesiti.

5. Kapcsolédas mas szervezeti egységekhez

A MICS egyiittmiikodik a munkakozosségekkel, az intézményvezetdvel és a dudlis
partnerekkel, valamint visszajelzést ad az alkalmazotti kozosségnek az elért eredményekral.
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X|. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

1. Aszul6k, torvényes képvisel8k tajékoztatasa és a veltk vald
kapcsolattartas rendje

1.1. A szakképzésben a kiskort tanuld nevelésének és oktatdsanak feladatat a kiskora tanuld
torvényes képviseldi megosztjdk az oktatokkal. Az intézmény miikodésével kapcsolatos
dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a kiskoru tanuldk
torvényes képviseldi; kiskoru tanulo torvényes képviseldjének joga van arra, hogy véleményét
szabadon kifejezze, részt vegyen az érdekeit képviseld szervezetekben.

1.2. Azintézmény a tanuldval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcsolatos dontéseit
irasban kozli a kiskoru tanuld térvényes képviseldjével. Az intézmény dontése, intézkedése
ellen a kiskorua tanul6 térvényes képviseldje a tanuld érdekében a kozléstdl, ennek hidnyaban a
tudomadsara jutasatol szamitott tizendt napon beliil — eljarast indithat.

1.3. A kiskort tanuld torvényes képviseldjének joga van arra, hogy a szakképzd intézmény
szakmai oktatasi tevékenységét megismerje és gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskoru
tanul6 elérehaladasarol tdjékoztatast kapjon, ezen beliil

e azigazgatd vagy az oktatd hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozéasokon,

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

e gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskora tanuld fejléddésérdl, magaviseletérdl,
tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez
tanacsokat, segitséget kapjon,

e a megel6zd tanitasi év végén az intézmény tdjékoztatja azokrol a tankdnyvekrol,
tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre
a kovetkez0 tanévben a szakképzésben vald részvételhez sziikség lesz, valamint a
szakképzd intézményt6l kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas
felszerelésekrol, tovabba arrdl is, hogy a szakképzO intézmény milyen segitséget tud
nyUjtani az ezzel Osszefiiggd kiadasok csokkentéséhez.

1.4. FErtesitési kotelezettség:

e Az intézmény koteles a tankoteles tanuld torvényes képviseldjét értesiteni a tankoteles
tanulo els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is,
ha a nem tankételes kiskoru tanuld igazolatlan mulasztésa a tiz foglalkozést eléri.

o Az értékelésrdl és a mindsitésrdl a tanulot és kiskort tanuld esetén a kiskort tanulod
torvényes képviseldjét tajékoztatni kell. Az osztalyzatrdl a tanulot és a kiskort tanulod
torvényes képviseldjét félévkor értesitd, év végén bizonyitvany utjan értesiti.

e A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell.

1.5. A kiskoru tanul6 térvényes képviseldjének joga van arra, hogy
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o kezdeményezze képzési tanacs létrehozasat, és annak munkéjaban, tovabba a sziildi
képviselok megvalasztasaban, mint valasztd és mint megvalaszthaté személy részt
vegyen,

e irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs, illetve az
oktatd megvizsgalja, és arra a megkereséstol szamitott tizendt napon beliil, a képzési
tanacs esetében legkésdbb az irasbeli javaslat benytjtasat kovetd elso iilésén érdemi
valaszt kapjon,

e személyesen vagy képviseldje Gtjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataladban.

1.6. A tanuld, a kiskora tanuld toérvényes képviseldje, a képzésben részt vevo személy, az
oktatd, a szakképzd intézmény és a szakképzd intézmény partnerei egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat és egymassal vald kapcsolattartdsuk formadit az intézmény szakmai
programja hatdrozza meg.

2. Adualis képz6helyekkel vald kapcsolattartas részletes rendje

2.1. A szakképzésialapfeladat-ellatas a szakmai 6nallosadggal rendelkez6 szakképzd intézmény
¢s a dudlis képzdhely kozott az allam és a maganszféra konstruktiv egyiittmiikodésével ¢€s
érdekeik kdlcsonds elismerésével megosztva folyik.

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

2.3. A tanul¢ teljesitményét az oktato a tanitasi év kozben rendszeresen érdemjeggyel értékeli,
félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Ha a tanul6 szakiranyu oktatasat nem a
szakképz6 intézmény végzi, a szakiranyl oktatassal 0sszefiiggésben a tanul6 teljesitményét a
dualis képzOhely az oktatoval kdzdsen értékeli és mindsiti. Az ilyen értékelésre a szakképzd
intézmény szakmai programjaban meghatdrozott, elsajatitott tananyagrészenként
megszervezett beszdmolés keretében keriil sor.

2.4. A tanulo év végi osztalyzatat az oktatdi testiilet osztalyozd értekezleten attekinti, és az
oktatd, az osztalyfonok, illetve a dualis képzohely altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont
a tanul6é magasabb évfolyamba 1épésérol.

2.5. A szakképz6 intézmény — a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartdsa céljabol — hozzaférést biztosit a regisztracios €s tanulmanyi
alaprendszerhez a dualis képzéhelynek.

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

2.7. A dudlis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.
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3. Kapcsolattartas a gazdasagi kamaraval

3.1. A szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas akkor teljesithetd, ha a tanuld, illetve a
képzésben részt vevo személy dudlis képzohelyen vald részvétele a szakiranyt oktatdsban nem
biztosithatd. Ennek tényét a gazdasagi kamara igazolja.

3.2. Az égazati alapvizsgat az intézmény oktat6ibol €s az elnokbdl alld vizsgabizottsag elott
kell letenni. A vizsgabizottsag elndkét a szakképzd intézmény feladatellatasi helye szerint
illetékes teriileti gazdasagi kamara delegalja.

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

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

4. Pedagodgiai szakszolgalatok, a pedagdgiai szakmai szolgalatok

4.1. A gybgytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatisara kijeldlt
nevelési-oktatdsi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti
ot foglalkozas keretében.

4.2. Az iskolapszichologus

e terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez,

e a kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasdban az oktatokkal és a pedagogiai
szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egyiittmiikddés és az ellatas
kereteit,

e cgylittmiikddik a kijeldlt pedagdgiai szakszolgalatban dolgozo iskolapszichologussal a
szakképzd intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett tanulok pedagogiai
szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozéasaban,

o cgyiittmiikodik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett tanulé pedagogiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

5. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

5.1. A szakképz6 intézmény kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében
¢és megsziintetésében, ennek soran egyiittmitkodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal.

5.2. Ha a szakképzd intézmény a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a tanulokozosség védelme érdekében indokolt intézkedést
kezdeményez. a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény szerinti gyermekjoléti szolgaltatast ny(jtod szolgaltatonal.

5.3. Az intézmény koteles a tankoteles tanuld torvényes képviseldjét értesiteni a tanulod elsé

alkalommal torténd igazolatlan mulasztdsakor, tovabba abban az esetben is, ha igazolatlan
mulasztasa a tiz foglalkozast eléri. Ha a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézmény
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a csalad- és gyermekjoléti szolgéalat kozremiikodését igénybe véve keresi meg a tankoteles
tanulo torvényes képviseldjét.

5.4. Ha a tanul6 igazolatlan mulasztisa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozést, az
igazgatd értesiti a tanulod tényleges tartozkoddsi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot, tankdteles tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
kivételével — a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot.

5.5. Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizendt foglalkozast,
az 1igazgatd a mulasztasrol tdjékoztatja az Aaltalanos szabalysértési hatdsdgot — a
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tankdteles tanulo kivételével —, valamint ismételten
tajékoztatja a csaldd- és gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tankdteles tanuld
torvényes képviseldje értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd
tankoteles tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoételes tanuld
igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a huszonot foglalkozast, az igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tankoteles tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

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

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

6. Az egészséglgyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatd

6.1. A tanul6 iskola-egészségiigyi ellatasara az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
NM rendelet alkalmazni kell.

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

6.3. A szakképzd intézményben élelmiszerarusito {lizlet vagy aruautomata miikodtetésére
iranyuld szerz6dés megkotéséhez és modositasahoz a foigazgatd beszerzi az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét.

7. Az intézmény egyéb kilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a tovabbi intézményekkel is:

- a fenntartoval;

- Kormanyhivatallal;

- helyi 6nkormanyzattal;

- jarési hivatallal, gydmhatdsaggal,
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- atertiletileg illetékes jegyzdi hivatalokkal;
- varosi-, megyei munkaiigyi kozponttal;

- iskolaorvossal;

- védoénokkel;

- ANTSZ-szel;

- renddrséggel.

- aziskola alapitvanyanak kuratériumaval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd ¢és igazgatdhelyettesek
felelosek.

XIl. INTEZMENY!I ADMINISZTRACIO

1. A dokumentumok kezelésének altalanos szabalyai

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

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

. az érettségi bizonyitvany €s az érettségi tanusitvany,

. a torzslap,

. a félévi értesito,

. anaplo,

. a tanulmanyok alatti vizsga jegyzdkonyve,

. a kozosségi szolgalati lap,

. a tanuloi jogviszony igazolo lapja,

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

kapcsolddoan kiéllitott igazolas.

O 03N L W

Megjegyzések:

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

e Az ¢rettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany és az érettségi vizsgat tanusito
torzslap, torzslapkivonat tartalmat €s kiallitasdnak modjat az érettségi vizsgarol szolo
kormanyrendelet allapitja meg.

o A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szolod
tajékoztatasra, valamint a szakképzd intézmény ¢és a kiskort tanuld torvényes
képviseldje kdlcsonds tajékoztatasara szolgal.

o A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szolod
tajékoztatasra, valamint a szakképzd intézmény ¢és a kiskort tanuld torvényes
képviseldje kdlcsonds tajékoztatasara szolgal.

e Az oktato a kotelezd foglalkozasokrél az érarendnek megfeleléen naplot vezet.

e A tanulményok alatti vizsgarol tanulonként, illetve képzésben részt vevo személyenként
¢s vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

e Az osztalyfénok vezeti a naplot, a torzslapot €s kidllitja a bizonyitvanyt.
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e A szakma megszerzésérol oklevelet kell kidllitani, ha a tanulo, illetve a képzésben részt
vevo személy a szakmai oktatast a technikumban teljesitette.

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

2. Akdzoktatdsi regisztracids és tanulmanyi alaprendszer (KRETA)
hasznalatanak rendje

2.1. A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a
szakképzés informacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszert
hasznalni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatot szolgéltatni.

2.2. A XII.1.2. pontban felsorolt dokumentumok koziil a regisztracios és tanulményi
alaprendszerben elektronikus Uton eldallitott és hitelesitett papiralapti nyomtatvanyként kell
el6allitani, az alabbiakat:

e atorzslap (3.),
a félévi értesito (4.),
a napld (5.),
a kozosségi szolgalati lap (7.),
a tanul6i jogviszony igazol6 lapja (8.),
az elokészité évfolyam, a mibhelyiskola elvégzéséhez és az édgazati alapvizsgahoz
kiallitott igazolas (9.).

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

2.4. Az Osztondijra és a tdmogatdsra vald jogosultsagot a regisztracidos és tanulmanyi
alaprendszer alapjan kell megallapitani.

2.5. A szakiranyu oktatést folytatd szervezet a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
szakiranyu oktatasaval 6sszefiiggésben a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben rogziti
a) a szakmai tevékenységeket, annak helyszinét (ha az eltér a dualis képzdhely
nyilvantartasba vett székhelyétdl vagy telephelyétdl), a szakmai tevékenységre forditott
id6t,
b) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy értékelését és
¢) a tanulg, illetve a képzésben részt vevo személy részvételét és mulasztasat a szakiranya
oktatés soran.

A KRETA kezelésének helyi rendje:

A KRETA és a SZIR rendszer adatfelvitelének kezelését az iskolatitkar végzi, az igazgato,
igazgatohelyettesek ellendrzése mellett.
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3. Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

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

3.2. A nem elektronikus iratként eléallitott nyomtatvanyt korbélyegzdével kell hitelesiteni.

Csak olyan korbélyegzd hasznalhatd, amely kiilsé ivén a szakképzod intézmény megnevezését
és székhelyét, kdzepén allami szakképzd intézmény esetén Magyarorszag cimerét tartalmazza.

4. A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

4.1. A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

5. Adiakigazolvannyal kapcsolatos Ugyintézés és nyilvantartas rendje

5.1. A tanul6 didkigazolvanyra jogosult.

5.2. A didkigazolvanyra, annak igénylésére ¢s kiallitdsara az oktatasi igazolvanyokrdl szolo
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletet kell alkalmazni.

XIIl. INTEZMENY!I VEDO-OVO ELOIRASOK

1. Az intézményvezetd, az oktato és mas alkalmazottak feladatai a

tanulébalesetek megel&zésében és a tanuldbaleset esetén

1.1. Azigazgato biztositja a neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, felel
a tanuldbaleset megel0zéséért.

1.2. Az oktatd kotelessége, hogy a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositissal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval 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 balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,
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e afoglalkozasok sordn ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a balesetmegelézési ismereteket a fobb kozhti
kozlekedési balesetek, a mérgezes, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az
esés témakorében,

o fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

L.5. Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket és teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetévé 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 kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének, egy példanyat
pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni. Ha a tanul6 allapota vagy a tanuldbaleset
jellege miatt a vizsgalatot észszerti 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 tanulo halalat,
b) valamely érzékszerv vagy érzékelOképesség elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
¢) a tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a tanul6 stilyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
kéarosodasat
okozza.

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

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

1.10.  Ha a tanuldbaleset a dudlis képzohely, illetve pedagodgiai szakszolgalat altal tartott
foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozést tartd intézmény
kotelessége.

1.11. A szakképz6 intézmény a tanuld javara felel@sségbiztositast kot, amely kiterjed a
tanulobalesetre ¢és a tanuld altal okozott karra. Ha a feleldsségbiztositds nem terjed ki a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulasra, a szakképzd intézmény vagy a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulds szervezdje kiilon feleldsségbiztositast
kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
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A tanulok feliigyeletét ellatoé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie;

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének. E feladatok elldtdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo
tobbi nevelOnek is részt kell vennie. A balesetet szenvedett tanul6t elsdésegélynytjtasban
részesitd dolgozo6 a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre, kell hajtani.

- A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok alapjan:

- atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartan;

- a harom napon tul gydgyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet, kell felvenni.

- A jegyz6kony egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskora esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos
baleset kivizsgélasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanulo- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgéldsaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Sdlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
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- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben
¢letét vesztette);,

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

- agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszédképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

- Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megel6zésére.

- Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

- Az iskolai neveld ¢és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az iskolai munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

2. Atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

2.1. A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a szakmai
oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok adgazathoz kotott
egészségiigyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.

2.2. A tanulénak joga van arra, hogy tanulményait 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 szakiranyu oktatds keretében
megilletik mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos
munkavégzés kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl szolo torvény és
végrehajtasi rendeletei biztositanak a munkavallalo részére.

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

3. A tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyu oktatassal 6sszefiiggd

munkavédelmi oktatasban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanulo, illetve a képzésben
részt vevo személy orvosi vizsgalatarol.
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3. Az intézmény biztonsagos mikdodését biztositd szabalyok az
intézmény teruletén tartdézkodo személyek szamara

3.1. Az oktatot feladatanak ellatdsaval Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy munkajat
biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek kozott végezze. Az igazgatd feleldssége, hogy az
oktatok minden tanév elején munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiiljenek. Az oktatok
kizarolag olyan eszkozokkel, gépekkel dolgozhatnak az iskola és a tanmibhely teriiletén,
amelyek hasznalata biztonsagos és errdl iizembe helyezési és érintésvédelmi jegyzokonyv is
késziilt. Az iskola és tanmiihely épiilete a munka- és balesetvédelmi és érintésvédelmi
szabalyoknak megfelel.

4. Avrendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje

4.1. A tanuldnak joga van arra, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban
részesiiljon. A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl az igazgatd
gondoskodik.

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

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szo616 26/1998. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az Egészségligyi Alapellatasi Szolgalat vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:

- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését a Varosi sportcsarnokban;

- atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését;

- atanuldk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal.
Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok szlirOvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.

Az iskolaorvos feladatai

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata.

- A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast
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A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Javaslatot tesz a tanuldk egészségligyi- és palyaalkalmassagi feliilvizsgélatara.
Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a
haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védond feladatai :

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezeto-
helyettesével.

Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

XIV. A FEGYELMI ELJARAS RENDJE

1.

1.1.

A tanulo fegyelmi felel6ssége

Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan

megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanul6 esetén e jogot a kiskort tanuld torvényes képviseldje gyakorolja.
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1.2. A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,
d) kizarés a szakképz6 intézménybdl.

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

1.4. A fegyelmi eljarasban hozott els6fokt hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatési
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szaméra madsik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelold hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskora tanulé térvényes képviseldje jogosult.

1.5. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elsdfoku hatarozat azonnal végrehajthato.

2. Afegyelmi eljaras szabalyai

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

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

2.3. Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
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. XX VIII. fejezete tartalmazza.

A fegyelmi eljaras helyi rendje:

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint fegyelmi eljards indithaté az osztalyfonok javaslatara. A fegyelmi eljaras
meginditasardl az iskola intézményvezetdje vagy a neveldtestiilet dont.

A fegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskora tanul6 sziil6jét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja
nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkod6 szervezet),

tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds
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idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerii
értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt szabdlyszerli meghivés ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni hogy azt a tanuld, a sziil kiilon-kiilon a
targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban tdjékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag elndkét az intézményvezetd jeloli.

A targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a
szemle és a szakértéi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

Fegyelmi biintetések

Eltiltads az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanuld a nyéari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sijthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a bizottsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanul6 — vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt
— osztalyoz6 vizsgat tegyen.

Ha a kizards az iskoldbdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola utolséd
¢vfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési évfolyaménak sikeres elvégzése utan valik
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végrehajthatovd, a tanuld nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatélya alatt all.

- A tanul6 — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem
lehet hosszabb: meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal; athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba
vagy iskoldba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol €s kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

- A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat
hénap id6tartamra felfiiggesztheti.

- Tankoételes tanuloval szemben eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, illetve
kizaras az adott iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato.

- A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s rovid indokoldsat. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

- akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido6 telt el;
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy;

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

Hatarozat

- A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

- A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat ¢s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valo utalast.

- A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasités
okat.

- A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd
fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a
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targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

Fellebbezés

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz (az intézmény vezetdjéhez)
benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapit6 hatarozat ellen benytjtott kérelmet az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil koteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A
felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi tigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az elséfokt
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben
tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarési ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld
és kiskort tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az iskola vezetdje, egyéb esetekben a masodfoki
fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a meghatarozott kizarasi ok
fennallasat.

Kartéritési feleldsség

Ha az iskoldnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd vezetdje koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a
karokozo és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejileg a sziil6t fel kell szélitani az Szkt-ban meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

XV.

EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az Gnnepélyek, megemlékezések rendje
1.1. A tanév helyi rendjében kell meghatarozni

az aradi vértanuk (oktober 6.),

a kommunista ¢és egyéb diktatardk dldozatai (februér 25.),

a holokauszt aldozatai (&prilis 16.),

a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

a marcius 15-i és az oktober 23-1 nemzeti tinnepek idépontjat.
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Nemzeti tinnepeinkrdl (oktober 23, marcius 15.) minden esztendében megemlékeziink. Ezekre
az ¢évfordulokra a megbizott oktatd musort készit az 4ltala kivalasztott szerepldk
kozremiikodésével. Lehetdség szerint a miisorhoz filmvetités kapcsolodik a moziban.

A tanitasi oradk keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértantik martirhalalanak
¢vfordulgjardl (oktober 6.), a kommunista diktatirak dldozatainak emléknapjarol (februér 25.),
a holocaust dldozatainak emléknapjarol (aprilis16.), a nemzeti 6sszetartozas napjardl (junius 4).
Hagyomanyosan jo kapcsolatot tartunk az 6gyallai Epitdipari Szakkozépiskola Kollégiumaval,
az észak-komaromi Gépipari és Elektrotechnikai Szakkozépiskolaval.

Minden évben kirdndulast szerveziink a hatdron tali torténelmi emlékhelyek felkeresésére,
megismerésére. A Terror Hazaban latogatast tesziink évente a végzds osztalyok részvételével.

2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

2.1. A tanév helyi rendjében kell meghatarozni
e az intézmény hagyomanyai 4polasa érdekében meghonositott emléknapok,
megemlékezések iddpontjat,
e az intézményhez kapcsolodod sajatos tinnepek megiinneplésének idopontjat.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei:

tanévnyitd tinnepély;

- kozismereti versenyek;

- SzKT versenyek;

- Alapy-nap (az iskola névaddjanak emléknapja);
- golyabal;

- szalagavato;

- Komaromi Napok rendezvényei;
- Kornyezetvédelmi nap

- Pélyavalasztasi kiallitas;

- nyelvi versenyek;

- Szakmai vetélkedok;

- Testvériskolai kapcsolatok;

- karacsonyi iinnepély;

- didknap;

- nyilt nap;
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- egeészségnap;
- ballagas;
- tanévzar6 linnepély.

A rendezvények programjanak, miisoranak osszeallitasaért felelds kollégak megbizasat az
éves munkatervben rogzitjiik.

3. Atanulé dijazasa a munkaja soran a szakképzg intézmény
tulajdondba kerilt dolog értékesitése esetén

3.1. A szakképz6 intézmény és a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnydban 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 Aallitott eld a jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
szakképzd intézmény biztositotta.

3.2. Ha az elééllitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl szo16 torvény (Ptk.) szerinti szellemi
alkotasnak mindsiil, akkor a szellemi alkotds dtadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltaté részére torténd atadasara vonatkozéd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

3.3. Ha a szakképz0 intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt — kérelemre — a tanul6 részére legkésobb a jogviszony megsziinésekor visszaadni.
Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizds nélkiili tigyvitelre vonatkozd szabalyait kell
alkalmazni.

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

a) ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol
szarmazik a bevétel, a megfeleld dijazdsban a tanuld — kiskorl tanuld esetén torvényes
képviseldje egyetértésével — és a szakképzd intézmény allapodik meg,

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

megallapitani.

3.5. A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy altal eldallitott termék, dolog, alkotés
vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyait hazirendben is szabalyozni kell.
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4. Rendkivili esemény esetén szlkséges teenddk

4.1. Jogszabaly rendelkezése hidnydban is jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jegyz6konyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, €s elkészitését az igazgatd elrendelte.

Rendkiviili eseménynek mindsiil

- A természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
- atlz;
- arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomésara
koteles azt azonnal az iskola intézményvezetdjével, ill. valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel kozolni. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk a vezetdség
tagjai.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- fenntartot;

- tliz esetén a tlizoltdsagot;

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

- személyi sériilés esetén a mentdket;

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofa elharitd

szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézmény vezetdje vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo
tanulocsoportoknak a tiizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd " Kiiiritési
terv " alapjan kell elhagyniuk. A” Kiiiritési terv’ minden tanteremben ki van fiiggesztve. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten torténd
gyllekezéséért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

- az ¢épliletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertdrban, 6ltozOben) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell;

- a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell;

- atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdél, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben;
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a tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg a felelés dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsosegélynytijtas megszervezésérol,

arendvédelmi, ill. katasztréfa elharitd szervek (renddérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az
iskola intézményvezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol;

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl; az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, ill. katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz- és bombariad6 esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado
terv tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv”’ robbantéssal vald fenyegetés esetére — bombariado
terv” tartalmazza;

a tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a
felelds;

bombariad6 esetén az iskolatitkar vagy az iligyeletes tanar vagy barmely vezetd
telefonon értesiti a renddérséget, ugyanakkor a vezetd utasitdsira a tandrok
feliigyeletével a tlizriadoban kialakitott menekiilési utvonalon megkezdddik az iskola
kitiritése a sportpalyara, illetve az épiilettel szemben 1év6 parkoloba

sy s e 7
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5. Atanuldi tankdnyvellatas rendje

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

5.2. A szakképzésben konyv — ideértve a szotart, a szOveggyljteményt, az atlaszt, a
kislexikont, a munkatankonyvet, a munkafiizetet, a feladatgylijteményt —, valamint a zart
rendszer( tdvoktatasi képzésmenedzsment rendszerben elérhetd digitalis tananyag, kiegészitd
ismeretanyag ¢és egyéb tanulmanyi segédlet akkor hasznalhatd, ha szerepel a szakképzési
tankonyvjegyzéken. A szakképzési tankonyvjegyzéket a szakképzési allamigazgatasi szerv
vezetl.

5.3. A tanulét, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képvisel6jét, illetve a
képzésben részt vevd személyt a szakképzo intézmény a megeldzd tanitasi év végén tajékoztatja
azokrol a tankonyvekrdl, tanulmdnyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a szakképzésben vald részvételhez sziikség
lesz, valamint a szakképzd intézménytdl kdlcsondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrdl és mas
felszerelésekrol, tovabba arrol is, hogy a szakképzd intézmény milyen segitséget tud nyujtani
az ezzel Osszefliggd kiadasok csokkentéséhez.

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

XVI. AZ INTEZMENY MUKODESEHEZ KAPCSOLODO EGYEB
BELSO SZABALYZATOK

1. Szakmai Program

1.1. A szakképzd intézményben a neveld és oktatd munka a szakképzésben kotelezden
alkalmazando képzési és kimeneti kovetelmények és a programtantervben — a szakmai oktatés
kotelezd foglalkozasai Osszesitett szamdnak kivételével — ajanlasként megfogalmazottak
figyelembevételével kidolgozott szakmai program szerint folyik.

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

2.1. A szakképzd intézmény hazirendje allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt
vevO személyek jogai gyakorldsanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil —
kotelességei teljesitésének maodjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés
szabalyait.
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2.2. A szakképzd intézmény hazirendjét, modositasat az oktatoi testiilet a féigazgato €s a
kancellar egyetértésével fogadja el. A hazirend elfogadésa és mddositasa eldtt ki kell kérni a
képzési tandcs és a didkonkormanyzat véleményét. Az intézmény hazirendje nyilvanos.

3. lratkezelési Szabalyzat

3.1. A szakképzd intézmény az iratkezelés rendjérdl iratkezelési szabélyzatot ad ki.

3.2. Az iratkezelés rendjét a szakképz6 intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo torvény rendelkezései €s a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének  altalanos  kovetelményeir6l — sz6l6  kormanyrendelet  eldirdsai
figyelembevételével az Szkr.-ben foglaltakra tekintettel szabalyozza.

4. Adatkezelési Szabalyzat

4.1. A szakképz6 intézmény adatkezelési szabalyzatdban kell meghatarozni az adatkezelés-
¢és tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari
6rzési 1dot.

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

5. Min@ségiranyitasi Rendszer

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

5.2. A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd
késziti el, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a

fenntart6 hagyja jova.

5.3. A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében a foigazgatod
meghatdrozza a szakképzési centrum ¢és a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi feladatait.

6. Munka- és Tlzvédelmi Szabalyzat
6.1. A tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyll oktatas keretében
megilletik mindazon jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos

munkavégzés kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl szold torvény €s végrehajtasi
rendeletei biztositanak a munkavallal6 részére.
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6.2. A munkaltaté a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvényfoglalt kotelezettsége
keretében munkavédelmi szabalyzatban hatdrozhatja meg a kdvetelmények megvalositasanak
modjat.

XVIl. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a féigazgatod jovahagyasanak idépontjaval 2022.
. ho....... napjan hatdrozatlan iddre, visszavonasaig 1ép hatalyba.

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

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

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

e kiskoru tanuldk térvényes képviseldire,

e aszakmai oktatasban egyiittmiikodd dualis képzohelyekre,

e az intézmény létesitményeiben tartdzkodd mas személyekre.

2. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat elfogadasanak,

jovahagyasanak és felllvizsgalatanak eljarasrendje
2.1. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitéséért ¢€s felterjesztéséért
jovahagyasra az igazgato felel.

2.2. A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak ¢és modositdsanak
elfogadésarol az oktatdi testiilet dont.

2.3. A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak elfogaddsa és modositasa
el6tt ki kell kérni a didkdnkorményzat és — amennyiben miikodik - a képzési tanacs véleményét.

2.4. A fOigazgato — a kancellar egyetértésével — hagyja jova a szakképzo intézmény szervezeti
¢s miikodési szabalyzatat.

3. Az Szervezeti és M{kodési Szabalyzat nyilvanossaga

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

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

Az intézményi SZMSZ megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tanari szobaban 7.30 és 15.30
kozott. Az iskola honlapjan: http://www.ipari-kom.edu .hu A Kréta rendszerben a fenntarto6 és
az adminok szdmara elérhetd.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
Szervezeti abra
2. szamu melléklet
Munkakori leirds mintak
3. szamu melléklet
Legitimacios dokumentumok
a) oktatoi testiileti dontés (jegyzokonyv és jelenléti iv)
b) véleményezések (jegyzokonyv €s jelenléti iv)
c) féigazgatdi jovahagyo nyilatkozat
d) kancellari egyetértd nyilatkozat
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1. szamu melléklet

Szervezeti abra

Kamara |~~~

Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Hivatal

Tatabéanyai Szakképzési Centrum |

- 4 lgazgatd

——————— Gazdasagi szervezetek

Gazdasagi Altalanos Szakmai Munk3ltatoi Diskénkormanyzat
tgyintéz6 igazgatohelyettes igazgatdhelyettes kapcsolattarto
BelsS onértékelési
munkakdzosség-
vezetd
Real Human Osztalyfénok Palyavalasztasért Szakmai
munkakdzdsség- munkak6zosség- munkakdzosség- felelSs munkakodzosség-
vezetd vezetd vezetd munkakodzosség- vezetd
vezetd
Kozismereti oktatok Osztalyfonokok | | Szakmai elméleti oktatok | |Szakoktaték
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2. szamu mellélet

Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS
Oktato
Munkaltato:
Munkaltaté neve: | Tatabanyai Szakképzési Centrum
Székhelye: 2800 Tatabanya, D6zsa Gyorgy ut 58.
Munkaltatoi Péakozdi Szabolcs féigazgatd a munkaviszony létrehozéséaval és
jogokat megsziintetésével kapcsolatos jogok tekintetében.
gyakorolja: Egyéb esetben: ..................ooall igazgato
Munkavallalé:
Neve: Torzsszam:
Lakcim:
Sziil. hely: 1d6:
Munkakor:
Megnevezése: oktato
FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tanar
Munkavégzés
helye:
A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
szabalyozasa: 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl,
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 torvény
végrehajtasarol,
¢s a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata.
Feladata: Az oktato feladata:
e atanulo, illetve a képzésben részt vevo személy oktatésa,
e akozismereti kerettantervben meghatarozott térzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényll tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskort
személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.
Kotelezettségei: | Az oktatd feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy
e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan €s valtozatos
modszerekkel kozvetitse, oktatdmunkéjat szakszertien végezze,
iranyitsa a tanulok tevékenységét,
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a szakképz0 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
miikodési szabalyzatdban eldirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

vegyen részt az oktatodi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a
szakképz6 intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamara
eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a
kovetelményekhez igazoddan rendszeresen értékelje a tanulok
munkajat,

tajékoztassa a tanulokat, a kiskort tanul6 térvényes
képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket az
intézmény Oket érintd dontéseirdl, egyéb a tanulmanyokkal
kapcsolatos tudnivalokrol, a tanulo, illetve a képzésben
résztvevd személy tanulmanyi teljesitményérdl, eldémenetelérdl,
a tanuld, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt adjon,

hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson, 6rizze meg a hivatali
titkot, miikodjon egyiitt a szakképzd intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a tanulok, a tanuldk torvényes képviseldi, a képzésben részt
vevo személyek, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben,

munkdja soran gondoskodjon a tanuld, illetve a képzésben részt
vevO személyek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol,

a kiilonleges bandsmodot igényld tanuloval egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint miikddjon egylitt mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii tanul6 felzarkozasat
segitse elo, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
mozditsa el6 a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi
egylittmiikddés szabalyainak elsajatitasat, egymas tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megbecsiilésére, egylittmikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre
nevelje a tanulodkat,

felkészitését folyamatosan iranyitsa,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést,

teljesitse a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hataskore, jogai:

Az oktatot feladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben megilleti az a jog,
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e akozismereti kerettanterv alapjan az ismereteket, a tananyagot,
az oktatas, illetve képzés modszereit, az alkalmazott
tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, szakmai eszkozoket
megvalaszthassa,

e személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi
méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-
oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

¢ hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjan gyarapitsa, megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tananyagokat, tanari segédkonyveket,
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
foglalkozo6 testiiletek munkéjaban,

e az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Tovabbi feladat: |-

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

végzettség,
szakképzettség:
Kapcsolatok:

Kozvetlen igazgatohelyettes

felettese:

Kovetlen | --—--

beosztottja(i):

Helyettesités A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

rendje: azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthetd munkakdrok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthetd munkakdrok.

Tatabéanya, 2022. .....................

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

76



Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapy Gaspar Technikum és Szakképzo Iskola

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Tatabanya, 2022. ..

Munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
egyéb foglalkoztatott
Munkaltato:
Munkaltato Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:
Székhelye: 2800 Tatabanya, Dozsa Gyorgy ut 58.
Munkaltatoi Schmidt Csaba kancellar, a munkaviszony létesitése, megsziintetése,
jogokat modositasa tekintetében.
képviseli: Egyéb esetben: ................... igazgato
Munkavallalé:
Neve: Kulcsszam:
Lakcim:
Sziil. hely: 1dé:
Munkakor:
Megnevezése:
FEOR szam:
Munkavégzés
helye:
A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
szabalyozasa: 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol
¢s a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata.
Feladatai:
Hataskore: Jogosult minden olyan tevékenység ellatasara, amely munkakdrének
ellatasaval kapcsolatos.
Feleldssége: Felel6s a munkakori leirasban felsorolt feladatok teljesitéséért.
Munkavégzéshez
sziikséges iskolai
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végzettség,
szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

Kovetlen

beosztottja(i):
Ot
helyettesitheti:

O helyettesitheti
a(z):

Tatabéanya, 2022. .....................

Munkaltatéi jogkor gyakorloja
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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