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. AZSZMSZ CELJA ES JOGSZABALYI ALAPJA

A szakképz6 intézmény miikodésére, szervezetére, feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjére és maddjara,
belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzata tartalmazza.

A szakképz0 intézmény miikodést az alabbi jogszabalyok hatarozzék meg:
2.1. aszakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.)

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

2.3. nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
2.4. anemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

2.5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet

2.6. az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

2.7. az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
2.8. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szo6ld 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
2.9. az oktatasért felel6s miniszter hatalyos rendelete a tanév rendjérdl

2.10. a munka térvénykdnyvérol szold 2012. évi L. torvény

2.11. a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL. térvény

2.12.a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szold
5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

2.13. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6ld 1997. évi XXXI. torvény

2.14.a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo16 149/1997. Korm. rendelet
2.15. az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

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

Tovabbi szabalyozok:

3.1. a Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapitd Okirata

3.2. a Tatabanyai Szakképzési Centrum Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzata

1.  AZINTEZMENY ALAPADATAI

Hivatalos megnevezés: Tatabanyai SZC Béanki Donat- Péch Antal Technikum

Roviditett név: ...

Oktatési azonosito: 910006/011

Székhelye: 2800 Tatabanya, Réti utca 1-5.

Telephelyei:

2800 Tatabanya, Dozsa Gyorgy tt 58.

Fenntarto: Kulturalis és Innovacios Minisztérium

Alapitasarol szo6l6 jogszabaly teljes megjeldlése: a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. térvény

Alapité okiratanak kelte, szdma, az alapitas idépontja: 2024. augusztus 31., 11/2086-1/2024/PKF
2024.szeptember 02.

. Alapitasarol sz616 jogszabaly teljes megjelolése: a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény

11.

Kozfeladata: A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési és a nemzeti kdoznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvény szerinti kdznevelési feladatok ellatasa.

Fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa: 853200 Szakmai kozépfokl oktatas
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13. Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlése:

.  AZ INTEZMENY JOGALLASA, KAPCSOLATA A TATABANYAI
SZAKKEPZESI CENTRUMMAL

A. Az intézmény jogallasa

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

Az intézmény szervezetével és mikddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben onmaga dont, amit
jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe.

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.

A szakképzési centrum és az annak részeként miikddé szakképzd intézmény kozott nem keletkezhet
maganjogi kotelem, és egymadssal szemben barmilyen igény, szankcidé sem birdéi, sem mas uton nem
érvényesithetd.

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

A szakképzési centrummal vald kapcsolattartasért az igazgato, és az igazgatohelyettesek a felelosok. Az
igazgatd koteles minden féigazgatdi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt
idében jelezni a féigazgato és a kancellar felé.

Az intézménynek szakképzési centrum kozponti munkaszervezetével folyamatos kapcsolatot kell
fenntartania.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacio6 eljusson az intézményekhez, a féigazgato-helyettes, és
a gazdasagi vezetd folyamatosan tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a mikodésiik
szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket szervez.

A foigazgatd-helyettes a féigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott teriileteken és feladatok esetében
kozvetleniil iranyitja az intézményeket és 6sszehangolja munkajukat.

A tanév kezdete el6tt a szakképzési centrum, illetve az intézmények vezetdi egyeztetik a tanév f6 feladatait,
meghatarozzak azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem el6tt tart.

A kapcsolattartas forumai:

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

6.2. kibovitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd és a kancellar, valamint az igazgatok,
a gazdasigi vezetd, a fOigazgatd-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy
uzemeltetési referens, irodavezetok

6.3. gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi teriileten dolgozo
munkatarsak.

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

A fligazgatd és a kancellar az igazgatd részére — a funkcionalis iranyitds korében — a hataskorébe tartozo
igyekben kozvetleniil adhat utasitast. Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen
nem rendelkezik — a szolgalati (it megtartasaval kell teljesiteni.

C. Az intézmény gazdalkodasa

A szakképzési centrum részeként mitkodd szakképzd intézmény koltségvetését a szakképzési centrum
koltségvetése tartalmazza



Tatabanyai Szakképzési Centrum Banki Donat- Péch Antal Technikum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

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

Az intézmény gazdalkodasa soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésért az igazgato a felelds.

Az intézmény a fenntart6 altal biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Osszeallitott, és a fenntartd altal
elfogadott koltségvetés tartalmazza.

A gazdalkodast érint§ teriileteken a gazdasagi vezetd az intézmények tekintetében kodzvetlen iranyitési
jogkdrrel rendelkezik; ennek keretében - az igazgatoval tortént elzetes egyeztetést kovetden - feladatellatasra
bevonhat intézményi munkatarsakat.

IV. AZINTEZMENY VEZETESE

A A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

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

Ha az alkalmazott a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségét sorozatosan vagy sulyos mértékben megszegi,
az igazgatd munkaltatoi utasitasi jogabol kovetkezden szobeli vagy irasbeli figyelmeztetésben részesitheti.

Az irasbeli figyelmeztetést az igazgatd megindokolja, tovabba tajékoztatja az alkalmazottat a hasonld
helyzetben altala elvart magatartasrol, illetve a tovabbi kotelességszegés esetén alkalmazhatd sulyosabb
munkajogi kdvetkezményekrol.

frasbeli figyelmeztetés esetén az igazgaté tajékoztatja a foigazgatot a figyelmeztetés tényérél és indokolasarol.
A fOigazgat6 gyakorolja a munkaltatoi jogkort

5.1. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok
kivételével az az igazgatd,

5.2. a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat
5.2.1. az igazgaté egyetértésével — az igazgatohelyettes

5.2.2. az oktatd
tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetértésével
jogosult.
A kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal Osszefliggd feladat ellatasara létesitett munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottak felett a kancellar gyakorol munkaltat6i jogkdrt azzal, hogy az intézményekben
feladatot ellatd munkatarsak esetében az egyéb munkaltatéi feladatok (pl. munkaszervezés, szabadsag
kiadasa, munkakori leiras elkészitése) atruhazasra keriilnek az igazgatok részére.
Az igazgaté munkaltatoi és humanerdforras-gazdalkodassal dsszefiiggd feladatkorében:

7.1. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

7.2. dont a tavollét engedélyezésérol,

7.3. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

7.4. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

7.5. ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan utasitast ad ki,
7.6. dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

7.7. engedélyezi a kikiildetéseket,

7.8. dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

7.9. dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

7.10. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben torténd
nyilvantartasarol,
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7.11. a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente értékeli az oktatot,
gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés
elvégzésérol,

7.12. véleményezi a féigazgato hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat érintd dontést,

7.13.javaslatot tesz a féigazgatonak a szakképz6 intézmény alkalmazottainak jutalmazasara, kitiintetésére.
B. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozo ligyekben az igazgato jogosult.

A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti egységek tigyrendjei,
valamint a munkakdri leirasok hatarozzak meg.

C. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az iigyben torténd kdzbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé szervnek vagy
személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a
kozbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

Az igazgatd dont a szakképzd intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hatdskdrébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési
jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal dsszefliggésben a feladatkérében hozott
dontések tekintetében.

Az igazgatd a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

D. Az intézményvezeto feladat- és hataskorei

Az intézményt az igazgatd a fOigazgatd iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a
feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket a szakképzési tortvény (Szkt.) és végrehajtasi
rendelete (Szkr.), a szakképzési centrum szervezeti és mitkodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata
nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgaté felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért.

Az igazgatd

3.1. afbigazgatd iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

3.2. felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatdi munkaért,
3.3. felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

3.4. vezeti az oktatoi testiiletet,

3.5. felel az intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

3.6. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,
3.7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

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

3.9. félévente, illetve a figazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszamolojanak elkészitéséhez,

3.10. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

3.11. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra és
a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

3.12. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatat, szakmai programjat, és hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,
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3.13. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az intézmény
éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a féigazgatonak,

3.14.szervezi és ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

3.15. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

3.16. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — hatdskdrébe nem
tartozo6 — intézkedések megtételét,

3.17. kezdeményezi a fdigazgatonal a neveldi-oktatdi munka kiilsd szakértovel torténd értékelését,

3.18.dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy
csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

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

3.20. dont az egyéni tanulmanyi rendr6l,

3.21. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztdsaval kapcsolatos
eljarast,

3.22. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

3.23. megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgald fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

3.24. gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili feliigyeletéral,
3.25. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

3.26. koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatait,

3.27.javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

3.28. véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érint6 — dontést,

3.29. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény fennallasa
esetén a tanulo6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

3.30. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,
3.31. felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

3.32. vezeti a jogszabalyban elGirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsagaért, tovabba
a szakképzés informaciods rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész
adattartalmaért,

3.33. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus taniigyigazgatasi
rendszerben,

3.34. figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és pedagogus
monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo adatgytijtést, elemzést végez, és megteszi
a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelézése érdekében,

3.35. felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban el6irt ellenérzések elvégzéséért,
3.36. gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezésérdl,

3.37. egyiittmiikddik és kapcesolatot tart a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal, a szakképzési centrum
vezetdivel és dolgozoival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz
sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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3.38. felel az intézmény neveld- és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

3.39. megszervezi, ellendrzi az intézmény mitkddését érintd dontések, allasfoglalasok végrehajtasat,

3.40.dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a féigazgato és kancellar hataskorébe,

3.41.kiadmanyozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket.

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

A tanulmanyok alatti vizsgak vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait az igazgatd bizza meg; szervezi és
feliigyeli a tanulmanyok alatti vizsgakat, kitlizi az id6pontjukat. Az igazgatd felel a vizsgak el6készitéséért,
jogszerli és zavartalan lebonyolitasaért.

A szakképz6 intézmény feladata és az igazgato feleldssége a tanuld valasztasa alapjan a k6zosségi szolgalat
megszervezése ¢s annak teljesitésére idokeret biztositasa.

E. A vezet6k kozotti feladatmegosztas, atruhazott feladatkorok; a
helyettesités rendje

Az igazgato feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhatdo meg. A szakképzd
intézményben kotelezd egy szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettest megbizni. Az igazgatohelyettest
a féigazgaté - az igazgato egyetértésével - bizza meg.

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban
meghatarozott modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitasainak
végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordul6 iigyekben.

A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatdé vezetd vagy ligyintézé a
helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt
bélyegzd lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairdsaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitéként jart el.

A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

Az igazgato tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte esetén a
szakmai igazgatohelyettes az iskola felel6s vezet6je. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor
a helyettesitendd vezet6 irasban biz meg egy feleldst.

A vezetdk helyettesitését ellaté személy felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos muikddéséért,
felelossége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban — a tagintézmény
muikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylé tigyekre
terjed ki.

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

A munkarendben rdgzitett tanitasi napokon az iskola vezet6i koziil valaki 7:30-t6l 16 6rdig az intézményben
tartozkodik.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgatd
irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor
— sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik a foéigazgato, kancellar jovahagyasaval.

V. AZINTEZMENY ALKALMAZOTTAI

A Az intézmény alkalmazottainak jogallasa
A szakképz0 intézmény alkalmazottja
1.1. azigazgato,

1.2. azigazgatdhelyettes,
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1.3. az oktato,

1.4. a tovabbi, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-cllatassal Osszefiiggd feladat ellatasara létesitett
munkakorben foglalkoztatott személy.

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

Kozvetleniill nem a szakmai alapfeladat-ellatassal 0sszefiiggd feladat ellatasara 1étesitett munkakor kizardlag
a szakképzési centrum kozponti szervezeti egységében hozhaté 1étre. Ezekben a munkakorokben a kancellar
gyakorolja a munkaltatoi jogkort - azzal, hogy az intézményekben feladatot ellaté munkatarsak esetében az
egyéb munkaltatoi feladatok (pl. munkaszervezés, szabadsidg kiadasa, munkakori leirds elkészitése)
atruhdzasra kertilnek az igazgatok részére. (Lasd IV.1.3.4.)

A szakképz0 intézmény alkalmazottja a munkaszerzédésében meghatarozott mértékii munkabérre jogosult.
A szakképz6 intézmény alkalmazottja az altala iddszakosan vagy nem rendszeresen ellatott feladatra
tekintettel a tobbletfeladat ellatasanak id6tartamara havonként jard tobbletjuttatasra jogosult.

A szakképz0 intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikddik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a
képzésben részt vevé személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
tanuloval, illetve képzésben részt vevd személlyel, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes
képviseldjével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi
testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

VI. AZ OKTATOK
A Az oktatok jogallasa

Szakképzo intézményben a szakképzésialapfeladat-ellatast oktatok végzik.

A szakképzés kdzéppontjaban a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy és az oktato all, akiknek jogai
és kotelességei egységet alkotnak.

Az oktaté a szakmai oktatds végzése soran a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevd személyekkel
Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a Biintetdé Torvénykonyvrdl szold torvény szempontjabol
kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

B. A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok és gyakorlasuk modja;
feleldsségi szabalyok

Az oktato jogai: Az oktatot feladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

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

1.2. a szakképz6 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 modszereit megvalassza,

1.3. a szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan — a
szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott tankonyveket,
digitalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgalo
pedagogiai szakmai eszkozoket,

1.4. atanuld, képzésben részt vevo vilagnézeti meggy6z0dését és a targyilagossag kovetelményét tiszteletben
tartva vilagnézete €s értékrendje szerint végezze munkajat,

1.5. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaciokhoz,

1.6. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szakmai programjanak és a szakképzo
intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és
értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilleté jogokat,

1.7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Uitjan gyarapitsa,
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1.8. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozo testiiletek
munkajaban,

19. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztil haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, tanari segédkonyveket,
informatikai eszk6zoket,

1.10. munkajat biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek kozott végezze,

1.11. az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Az oktato kotelességei: Az oktatd alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai

oktatasa, illetve szakmai képzése, az ahhoz kapcsolodo torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos

nevelési igényli vagy fogyatékkal ¢él6 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben az oktatd kotelessége, hogy

2.1. szakmai oktatd munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

2.2. akiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon a
fejleszt6 pedagdgussal, gyogypedagdgussal, konduktorral vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii
tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

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

2.4. elémozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

2.5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

2.6. érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok
munkajat,

2.7. atanulok palyaorientaciojat, aktiv szakmai életiitra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa.

2.8. a kiskort tanulo toérvényes képvisel6jét rendszeresen tdjékoztassa a tanuld szakképzo intézményben
nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzd intézmény
dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érint lehetdségekrol,

2.9. a tanuldk, a kiskort tanulok torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

2.10.a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést .

Az oktato kotelessége tovabba, hogy

3.1. az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves
és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

3.2. a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt
valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

3.3. aktivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadoordkon, a szakképzd intézmény
iinnepségein és rendezvényein,

3.4. megodrizze a hivatali titkot,

3.5. hivatasahoz méltd magatartast tantisitson,

3.6. a tanulo érdekében egylittmiikdodjon a szakképzé intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel.

3.7. Segitse és lehet0ségeihez mérten részt vegyen az intézményi MICS munkajaban

Az oktato négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A szakiranyu oktatasban oktatott

tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kdrnyezetben vagy képzokdzpontban kell teljesiteni.

Megsziintethetd annak az oktatonak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen Onhibajabol nem vett részt vagy

tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az oktatod, ha a ra iranyado

oregségi nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra.

C. Az oktatd kotott munkaidoben ellatando feladatai

Az oktat6i munka szakmai tartalmat az intézmény szakmai programja hatarozza meg.
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Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az

igazgaté altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni, amelybe bele kell szamitani

2.1. a kotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyféndk esetében hatvandt szazalékaban a foglalkozasok
és

2.2. a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal Osszefiiggésben elrendelhetd egyéb
feladatok idStartamat.

Az igazgatd kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, - Szkr. 135.§ (1) b) pont szerinti - Szakmai oktatassal

Osszefiiggd egyéb feladatként rendelheti el az alabbiakat:

3.1. foglalkozésok, tanitasi 6rak elokészitése

3.2. tanulodk teljesitményének rendszeres értékelése

3.3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos elt6ltésének
megszervezése,

3.4. dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

3.5. tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

3.6. érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

3.7. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete,

3.8. feliigyelet felméréseken,

3.9. iigyelet ellatasa, beosztas szerint,

3.10. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

3.11. eseti helyettesités,

3.12. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

3.13. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

3.14. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

3.15. az osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

3.16. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

3.17. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

3.18. a munkakdzosség-vezetés,

3.19. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

3.20. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

3.21. osztalytermek rendben tartdsa és dekoracio kialakitasa,

3.22. az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

3.23. részvéte az oktatodi testiilet megbeszélésein, értekezleteken

3.24. tovabbképzésben valo részvétel

3.25. tanitas nélkiili munkanapokon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés

Az igazgatd a kotott munkaidben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes

feladatelosztast az oktatok kozott.

A munkaidé fennmaradd részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat nmaga hatarozza

meg.

Az Szkr. 135.§ (1) a) pontban meghatarozott idékeretet meghaladd foglalkozasok ellatasara kiilon

megallapodas kothetd.

D. Az oktatoi helyettesités rendje

Az oktaté havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott
munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiillon megallapodassal
lathatja el.

A helyettesités elrendelésének eljarasrendje:

2.1. Ha az oktatdo betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijelolt orajat megtartani
haladéktalanul jelzi azt a kozvetlen munkahelyi vezet6jének. A bejelentést irasban az erre rendszeresitett
internetes feliileten teszi. A bejelentés csak rendkiviili esetben torténhet telefonon.

2.2. A bejelentésnek legkésobb az adott munkanapon az els6 tanitasi ora el6tt 30 perccel meg kell térténnie.

2.3. Az igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél gy, hogy a tudomasara jutas utan azonnal
rogziti a feladatot az eKréta feliileten.

2.4. Az oktatok kotelesek a helyettesitések elrendelését figyelemmel kisérni, €s jelezni, ha a helyettesitést
alapos ok miatt nem tudjak ellatni.

2.5. A helyettesités elrendelésekor eldnyben kell részesiteni azt az oktatot, akinek képzettsége és szakértelme
a leginkabb biztositja a szakszerl helyettesitést, valamint figyelembe kell venni az egyenld terhelést.

2.6. A helyettesitendd oktaté miel6bb tajékoztatast ad tavolléte varhatd idStartamarol. Munkaba allasa elott
a rendszeresitett feliileten ismételten tajékoztatast ad!
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E. A helyettesitési megallapodas szabalyai

A munkaviszonyban 1év6 oktatod helyettesitési megallapodas alapjan latja el a be nem t61tdtt munkakdrhodz
tartozo feladatot. Be nem toltott munkakor: olyan a tantargyfelosztas alapjan kimutathatoé oktatasi feladat,
amelyet az intézménnyel munkaviszonyban 1évé oktatok a Szkr. 135. (1) a) pont szerinti kotelezd
foglalkozésaik keretében nem tudnak ellatni.

Az igazgatd helyettesitési megallapodast kot az oktatdoval, ha a tantargyfelosztasban rogzitett ellatando
oraszdma — munkaiddkeretre vetitve - meghaladja az Szkr. 135. § (1) a) pont szerinti kdtelezé 6raszamot. A
Kréta-rendszerbe feltoltott tantargyfelosztas vagy tantargyfelosztas-modositas csak féigazgatoi jovahagyassal
valhat a helyettesitési megallapodas alapjava. Helyettesitési megallapodas csak a képesitési
kovetelményeknek megfeleld oktatoval kdtheto.

F. A tobbletfeladat elrendelésének szabalyai

A felndttek szakmai oktatasa feladatellatds soran keletkezd tanordk megtartdsdt a munkaviszonyban
foglakoztatott oktatd szamara tobbletfeladatként kell elrendelni, amennyiben az oktatd az Szkr. 135. § (1) a)
pontja szerinti kotelezd orait egyéb tanoraival teljesiti.

A tobbletfeladatot munkaltatoi hataskorben eljarva annak az intézménynek igazgatoja rendeli el, amely az
oktaté munkaszerzddése szerinti munkavégzési helye. A tobbletfeladat elrendelését a kancellar és a féigazgato
hagyja jova. A teljesitésigazolast a tobbletfeladatot elrendeld igazgatd végzi. Amennyiben az oktatd nem a
munkaszerzdése szerinti munkavégzési helyén teljesitette a tobbletfeladatot vagy annak egy részét, akkor a
teljesités helyének igazgatdja elkiildi a teljesitésigazolonak az elektronikus rendszerbél (KRETA) a
munkaidényilvantartas azon részét, ami az oktatd teljesitésigazolasanak alatamasztasahoz sziikséges. A
tobbletfeladat soran ellatott tanoraknak az érintett iskola (iskolak) tantargyfelosztasan szerepelnie kell, és
elrendelésekor a képesitési kovetelményekre figyelemmel kell lenni.

Tobbletfeladat elrendelése esetén az igazgatonak elézetesen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az oktatd egyéb
oraival teljesiti-e az Szkr. 135. § (1) a) pontja szerinti kitelezd orait. Amennyiben nem, a felnéttek szakmai
oktatdsa feladatellatds sordn megtartott tanérakat kotelezd orajaba be kell szamolni és csak az e folotti
tanorakat lehet kiilon tobbletfeladatként elrendelni.

G. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

Az oktatét az igazgatd haromévente a szakképzésért felel6s miniszter altal javasolt és a szakképzd

intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

Az igazgatd a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint, az oktatok értékelési rendszere keretében, tovabbi

intézményvezetdk és — dontése alapjan — kiils6 szakérté bevonasaval

2.1. értékeli az oktatd munkajat, er0sségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja az oktatd
altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési tervet,

2.2. vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott
elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd

2.2.1. szakmai felkésziiltségét,

2.2.2. a szakképzés-relevans korszerii modszertan alkalmazasat,

2.2.3. pedagogiai tervezését,

2.2.4. pedagogiai értékelését,

2.2.5. egylittmiikddését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,

2.2.6. személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas timogato tevékenységét,

2.2.7. innovacids tevékenységét és szakmai elkGtelezettségét.

Az oktatd értékelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérést kell végezni az
oktatdi testiilet, a tanulok és a kiskora tanuldk torvényes képviseldi bevonasaval. A felmérésben vald részvétel
onkéntes.

A fbigazgatd az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett
neveldi-oktatéi munka szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az oktatoi munka ellenérzésének helyi rendje.

5.1. A belso ellendrzés célja:

5.1.1. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének célja a szakképzd intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséert
az igazgatd felelds.
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5.1.2. Ellendrzést végezhet az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben a helyettesek, és a
munkak6zosségvezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-
neveld munkara terjed ki.

5.1.3. Az ellenérzéseket a jogosultak litemezik, elére értesitik az ellendrzésbe bevont oktatot. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

5.1.4. A belso ellendrzés célja az, hogy segitse az intézmény vezetését:

5.1.4.1. a dontések eldkészitésében illetve szakmai megalapozasaban,
5.1.4.2. a bels6 tartalékok feltarasaban,
5.1.4.3. a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megelézésében,
5.1.4.4. a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

5.2.1. fogja at a pedagdgiai munka egészét

5.2.2. segitse el6 az oktatdi munka szinvonalanak ndvekedését

5.2.3. atantervi kdvetelményekhez, valamint a munkakori feladatokhoz, megbizasokhoz, igazodva mérje
és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére

5.2.4. a sziil6i kozosség, és a tanuld kozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelelé pedagodgiai modszer
megtalalasat

5.2.5. biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat

5.2.6. tAmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat

5.2.7. hatékonyan mitk6djon a megel6z6 szerepe

5.2.8. jaruljon hozz4 a tagintézmény mindségfejlesztési céljainak eléréséhez

5.2.9. segitse a teljesitményértékelés realis folyamatat.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

5.3.1. oktat6i munkafegyelem,

5.3.2. tanitasi orak ellendérzése, oralatogatasok (igazgato, igazgatohelyettesek),

5.3.3. tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

5.3.4. a digitalis naplo (KRETA) folyamatos ellenérzése,

5.3.5. az oktaté munkéhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

5.3.6. az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

5.3.7. az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyféndki, oktatoi intézkedések folyaman,

5.3.8. az osztalyfénoki munka eredményei, k6zosségformalas,

5.3.9. atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

5.3.10. a Szkt. 50. §-ban meghatarozott kotelez6 tovabbképzési kotelezettség teljesiilése

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett oktatd észrevételt
tehet. Az ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait a feladatok egyidejii meghatarozasaval oktatoi testiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

Az oktatoi munka ellenérzésének az intézményben alkalmazott modszerei

5.5.1. oralatogatasok (igazgatod, helyettesek, munkakdzosség-vezetok)

5.5.2. osztalyféndki, munkakdzosségi beszamolok készitése

5.5.3. félévi, év végi statisztikak készitése, elemzése

5.5.4. adminisztraci6 ellenérzése

5.5.5. dokumentumelemzés

5.5.6. kérddivek

Az ellenbrzés szempontjai

5.6.1. szaktanarok oktat6 munkdjanak szinvonala, a tanérak szakszerii és pontos ellatasa (pontos
orakezdés, jo szakmai felkésziiltség)

5.6.2. a szakképzés-relevans korszerli modszertananak alkalmazasa

5.6.3. pedagogiai tervezés

5.6.4. a tanulok elérehaladasanak kovetkezetes ellendrzése €s segitése

5.6.5. a sziilokkel valo jo kapcsolat kialakitasa, a kapcsolattartas rendszeressége

5.6.6. tanoran kiviili tanuloi programokban vald részvétel (sportrendezvények, didkdonkormanyzati
rendezvények stb.)

5.6.7. megfeleld tanar-diak viszony

5.6.8. egylittmiikodési készség az iskolavezetéssel az iskolai munka minden teriiletén

5.6.9. egylittmiikodés mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel

5.6.10. a munkakdzosség-vezetok munkajanak szinvonala

5.6.11. ,teremgazdak” ¢és a mihelyek teriileteinek felelései hogyan gondozzak a tantermeket
(a szakteriilet fejlesztése, szemléltetd eszkozallomany gyarapitdsa)
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5.6.12. lehetéség szerint a korszerti multimédias eszkozok rendszeres alkalmazasa, hasznalata
5.6.13. versenyekre valo eredményes felkészités

5.6.14. taniigyi adminisztracio preciz vezetése (eKréta, torzslap, bizonyitvany)

5.6.15. osztalyfonoki munka ellatasanak szinvonala

5.6.16. a szakmai program elveinek és tartalmanak ismerete, betartasa

5.6.17. az alkalmazott modszerek megfelelosége

5.6.18. innovacids tevékenység és szakmai elkotelezettség

5.6.19. személyiségfejlesztd, csoportvezetoi, tanulas tdmogato tevékenység.

VIl. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A. Szervezeti egységek megnevezése, feladatai

Az intézmény szervezeti egységeinek abrajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

B. A feladatok ellatasanak részletes bels6 rendje a szervezeti egységekre
vonatkozo szabalyok

Az intézmény vezetését az igazgatd kozvetlen munkatarsaival egyiitt latja el.

Kozvetlen munkatarsak:

2.1. Altalanos igazgatohelyettes

2.2. Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

2.3. Dualis- és feln6ttképzésért felelds igazgatohelyettes

A kozvetlen vezetd munkatarsakat az igazgatd valasztja, a Foigazgatd nevezi ki. Kinevezésiik iddtartama

megegyezik a mindenkori igazgato kinevezésének idétartamaval.

Igazgatohelyettesek altalanos feladatai:

4.1. segitik az intézmény belso szabalyzatainak elkészitését, aktualizalasat,

4.2. segitik és szervezik az intézményen beliili oktatdi munkat,

4.3. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil kozremitkodnek a
szakképz6 intézmény éves munkatervének, a tantargyfelosztas, orarend elkészitésében,

4.4. kozremiikodnek az érettségi és szakmai vizsga, agazati alapvizsgak, kompetencia- és egyéb mérések
megszervezésében és lebonyolitasaban,

4.5. betartjak és betartatjak az oktatok etikai normait,

4.6. kozremiikddnek a palyaorientacid €s az iskolai marketing miikodtetésében €s az ehhez kapcsolodo
rendezvények szervezésében, ellenérzésében,

4.7. az intézményében inditandé szakmak és az ehhez kapcsolodd osztalyok elékészitésében és
meghatarozasaban egyiittmiikodik a Centrummal,

4.8. koordinaljak a tehetség kibontakoztatisara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgald fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

4.9. gondoskodnak a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

4.10. biztositjak a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

4.11 kozremiikodnek a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgadld vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a karbantartd, allagmegdévo, feltjitasi feladatok feltarasaért, azok
végrehajtasanak ellendrzéséért,

4.12. gondoskodnak a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

4.13. segitik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezését,

4.14 . koordinaljak a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését €s
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

4.15. kozremiikodnek a tanulmanyi kirdndulasok megszervezésében,

4.16. segitik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek biztositasat,

4.17. gondoskodnak a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéseérol,

4.18. egyiittmiikddnek a diakonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel
és testiiletekkel,

4.19.felelnek a szakképzé intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

4.20. képviselik az intézményt a hataskoriikbe tartozo tiigyekben,
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4.21.az igazgatod utasitasara ellatjak mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-neveléssel Osszefliggnek és
vezetdi, oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.
Az igazgatohelyettesek specialis feladatainak részletes ismertetését munkakori leirasuk tartalmazza.

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

A szervezeti egységek munkajukat a kijelolt vezet6 iranyitasa alatt végzik. A szervezeti egységek kiilon- kiilon
végzik szakmai feladataikat, de mindezt az intézmény céljaival és miikddési elveivel dsszehangolva.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas forumai:

1.1. alkalmazotti értekezlet

1.2. oktatoi kozosség értekezlete

1.3. munkako6zosségi értekezlet

1.4. eseti megbeszélések, értekezlet

A tanévben kotelezOen megtartand6 értekezletek id6pontjait a munkatervben rogziteni kell. Eldre nem

meghatarozott/ eseti értekezleteket az iskola vezetosége €s a szakmai munkakozdsségek vezeti barmikor

Osszehivhatnak, a téma megjeldlése nélkiil is. Az érintett alkalmazottak szdmara a részvétel kotelezo jellegi.

Az értekezleten valo részvételt a Jelenléti iv aldirasaval igazoljak a munkavallalok.

A szervezeti egységek €s a vezetdk kozotti kapcesolattartas:

3.1. Az igazgatdo ¢és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos. A vezet6ség rendszeresen iilésezik és
megtargyalja az aktualis feladatokat. Az iiléseket az igazgatd késziti eld és vezeti, melyrél emlékeztetd
késziil.

3.2. Rendkiviili vezetOségi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

3.3. A vezetéségi iilésekre az iskola barmely dolgozdja, a képzési tanacs képviseldi, tovabba a
diakonkormanyzat képvisel6i meghivhatok.

3.4. A vezetdk kozott a kapesolattartas kdzvetlen, rendszeres és kdlcsonos.

3.5. A helyettesek a vezetdségi értekezleteken kotelesek beszamolni a munkéjukrél, munkateriiletiikon
tortént minden eseményrol, a dolgozoi hianyzasokrol.

A vezetOk és a beosztottak kozotti kapesolattartas.

4.1. A kapcsolattartas forumai:

4.1.1. a vezetOség iilései
4.1.2. értekezletek
4.1.3. személyes megbeszélések
4.1.4. belso levelezérendszer
4.1.4.1. Az iskola vezetése, a feladattal megbizott igazgatohelyettes, az aktualis feladatokrol,
tudnivalokrol a levelezd rendszeren keresztiil rendszeres tdjékoztatast ad. Az oktatok
észrevételei, javaslatai is ezen formaban érkeznek a vezetdség felé.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasa

5.1. Az intézményben mikodé szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért  és
kapcsolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezetoi feleldsek.

5.2. A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakodzosségek vezetdi
rendszeresen tajékoztatjdk az iskola vezetdségét és egymast a munkakdzosségek tevékenységérol,
aktualis feladatairdl, a munkakdzosségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

Vill. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
A A tanév helyi rendje

A szakképz0 intézményben a tanév rendje bizonyos pontokon megegyezik az oktatasért felelés miniszter altal
a kdznevelési intézmények tekintetében rendeletben megallapitottakkal, tovabba bizonyos teriileteken a KIM
rendelet az irdnyad6. Az igazgatd a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein
beliil elkésziti a szakképz6 intézmény éves munkatervét.

A szakképz6 intézmény azon évfolyamain, amelyeken kozismereti oktatas nem folyik, a szakképzés a tanév
€s a tanitasi év rendjére tekintet nélkiil is megkezdheto.

A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntartd, a
szakképzési centrum részeként mikodé szakképzo intézmény esetében a fOigazgatd, a képzési tanacs, a
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tanulokat érintd programokat illetden a didkdnkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyt oktatas nem a szakképzd

intézményben folyik, a dualis képzéhely véleményét is.

A tanév helyi rendjében kell meghatarozni kiilondsen:

4.1. atanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

4.2. asziinetek idGtartamat,

4.3. a szakképzd intézményben az aradi vértantik (oktdber 6.), a kommunista és egyéb diktatarak aldozatai
(februar 25.), a holokauszt 4ldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius
15-i és az oktdber 23-i nemzeti linnepek, valamint a szakképz6 intézmény hagyomanyai apolasa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések iddpontjat,

4.4, aszakképzd intézményhez kapcsolddo sajatos tinnepek megilinneplésének idépontjat,

4.5. az elore tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat,

4.6. aszakképzo intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idépontjat,

4.7. atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idopont;jat,

4.8. minden egyéb, az oktatdi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A tanitds nélkiili munkanapok idépontjarol az intézmény a vele tanuloi jogviszonyban allo tanulok

elhelyezését biztositd kollégiumot és a dualis képzohelyet is tajékoztatja.

Az intézmény ¢€s a vele tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk elhelyezését biztositd kollégium kolesondsen

tajékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi rendjérdl.

A tanitas nélkiili munkanapok szamat szakképzd intézményben a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet

hatarozza meg. A tanitas nélkiili munkanapok szamat az igazgat6 a fenntartd egyetértésével megnovelheti

abban az esetben, ha a szakképzd intézmény az ehhez sziikséges idot megteremti.

Az intézmény az iskolai Nemzeti Osszetartozas Napja bevezetésérdl, a magyarorszagi és a kiilhoni magyar

fiatalok kozti kapcsolatok kialakitasardl és erdsitésérdl a kdzoktatasban, valamint a Magyarorszag hatarain

kiviil él6 magyarsag bemutatisarol szOold orszaggyiilési hatarozat alapjan a kilencedik—tizenkettedik

évfolyamok valamelyikén szervezi meg a hataron tuli kirandulasokat.

B. A tanorai- és egyéb foglakozasok rendje

A foglalkozasokat a szakképz6 intézmény szakmai programja alapjan kell megszervezni.

Az intézményben az oktatast azokon az évfolyamokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, a nappali

rendszer szerint az egyéni és csoportos foglalkozasok keretében kell megszervezni.

A foglalkozas lehet

3.1. kotelezé és szabadon valaszthato foglalkozas, illetve

3.2. egyéb foglalkozas.

A szabadon valasztott foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamba

1épés tekintetében gy kell tekinteni, mint a kotelez6 foglalkozast.

Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai vagy szakmai

tartalmn foglalkozas szervezhetd meg. Ezeket az intézmény szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az intézmény a tehetség kibontakoztatasara, a hatranyos helyzetli tanuldk, illetve képzésben részt vevd

személyek felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok szamara

differencialt fejlesztést szervez. Ezen beliil:

6.1. A tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasra legalabb heti egy foglalkozast kell biztositani.

6.2. Integraciés felkészitésben vesznek részt azok a képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevd
tanulok, akik egy osztdlyba (csoportba jarnak) azokkal a tanulokkal, akik nem vesznek részt a
képességkibontakoztato felkészitésben.

Az intézmény azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti oktatds is folyik, legalabb napi egy

testnevelésorat szervez. A szakképzd intézmény gondoskodik a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének

mérésérol, illetve a mérési adatok tovabbitasarol.

A szakképzd intézmény a kotelezd foglalkozasok keretében gondoskodik a kdnnyitett testnevelés és a

gyogytestnevelés megszervezésérol.

Az intézmény a tanuld, a képzésben részt vevo személy, kiskortl tanulo esetén a kiskora tanulé tdrvényes

képviseldjének kérésére a kotelezd foglalkozasok rendjéhez igazodo, de annak részét nem képezd fakultativ

hitoktatds egyhazi jogi személy altali megszervezését biztositja.

A kotelezd foglalkozasok szama nem haladhatja meg a napi nyolc, kiskoru tanuld esetén a napi hét

foglalkozast. A tanuld kotelezd foglalkozasait ugy kell megszervezni, hogy ugyanazon napon ugyanazon

helyszinen valdsuljon meg a szakmai oktatas.
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Az els6 foglalkozast reggel nyolc ora el6tt — a képzési tanacs és a diakonkormanyzat véleményének
kikérésével — legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehet kezdeni.

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

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

A képzési és kimeneti kdvetelményekben meghatarozott, egymashoz kapcsolddo tartalmi egységek az arra
meghatarozott idokeret figyelembevételével egybefiiggben is megszervezhetok.

A foglalkozasokat az intézmény tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas helyen kell
megszervezni. Intézményen kiviil akkor szervezhet6 foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiils6 helyszinen,
tovabba az oda- és visszajutas kdzben biztositott. Az intézményen kiviil szervezett foglalkozasrol a kiskort
tanul6 torvényes képviseldjét elozetesen tajékoztatni kell.

Ha a tantermekben a miiszaki, miikddési feltételek tartds hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast
kovetd tanitasi napon nem éri el a hiisz Celsius-fokot, az igazgatd a foigazgatd és a kancellar egyidejli
értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

C. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az iskola mindkét épiilete szorgalmi id6északban 6:00 6ratdl 20:00 oraig tart nyitva, portai szolgalat ezen
iddszak alatt miikodik. Az iskola szombaton és vasarnap, valamint a munkasziineti napokon zarva van. A
szokasostdl eltérd nyitvatartasra eseti kérelem alapjan az igazgat6 adhat engedélyt.

Az iskola a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet tanévenként az igazgato
hatarozza meg.

A tanités kezdete: 8:00 ora.

A tanora 45 perces.

Oraszam Kezdete Vége
0 7-15 8:00
1 8:00 8:45
2 8:55 9:40
9:50 10:35
4 10:45 11:30
: 11:40 12:25
6 12:40 13:25
7 13:30 14:15
8 14:15 15:00
9 15:00 15:45
10 15:45 16:25
11 16:30 17:10
12 17:15 17:55
13 8:00 18:40
14 18:45 19:25
D. Vezetok, oktatok, alkalmazottak intézményben tartézkodasanak rendje

A tanév oktatassal lekotott napjainak munkajat gy kell szervezni, hogy hétf6tdl péntekig 7.30 — 16.00 6raig
valamely vezet6 az iskolaban tartdzkodjon.

Az iskolai rendezvényeken is biztositani kell vezet6i ligyeletet.

Az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az igazgato €s igazgatohelyettesei koziil legalabb egy személy, vagy a
helyettesitésiiket a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatod
dolgozo az intézményben tartozkodik.

Az oktaté munkakdrben alkalmazottak kotelezd intézményben tartézkodasi ideje 32 o6ra/hét. Az oktatd napi
munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az
intézmény orarendjének fliggvényében. A napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az alapvetd szempont az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének a biztositasa. Az oktatd az orai kezdete vagy egyéb
munkakori feladatdnak kezdete eldtt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban vagy egyéb helyszinen

18



Tatabanyai Szakképzési Centrum Banki Donat- Péch Antal Technikum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

megjelenni, és orait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni, egyéb
feladatait az adott helyzetben a téle elvarhatd gondossaggal elvégezni.

Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitdsi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak, termek elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

Az oktatd szdmara, a kotelez6 oraszamon feliili oktatd munkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra az igazgat6 ad megbizast.

A nem oktatoi munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — a kancellar,
igazgatoé allapitja meg, rogziti a munkakdri leirasban. A nem pedagogus munkakdrben dolgozok munkaidejét
az igazgat6 hatarozza meg. Az egyedi munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak.
Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az igazgatohelyettesnek lehetbleg a megel6z6
munkanap 12 oraig. Az 4jboli munkaba allast jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 12 oraig.

A munkavallalok munkavégzésének iddtartamat az altaluk vezetett jelenléti iv, illetve munkaidé-nyilvantartas
rogziti.

E. Tanuldk intézményben tartézkodasanak rendje

Nappali tagozatos tanulok reggel 7:00 - 18:00-ig, feln6ttképzésben tanuldk 15.00-t61 20:00-ig tartdzkodhatnak

az épiiletben orarendjitknek megfelelden. Eltérd rendre az igazgatd adhat engedélyt.

Az iskola tanuléinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:

2.1. az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési targyainak, masok
tulajdonanak megdvasa és védelme,

2.2. aziskola rendjének, tisztasaganak megorzése,

2.3. atlz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

2.4. aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend és mas bels szabalyzatok rajuk vonatkozo elbirasainak
betartasa.

Nappali tagozatos tanuld az iskoldt a tanitasi id6 alatt csak kilépési engedély birtokaban vagy tanari

feliigyelettel hagyhatja el.

A tandrak kozotti sziinetekben a tanulok nem tartdzkodhatnak feliigyelet nélkiil a tantermekben csak az

udvaron és a folyosokon.

A tanitas nélkiili munkanapon — a kiskort tanul6 tdrvényes képvisel6jének erre vonatkozo igénye esetén — a

szakképz6 intézmény ellatja a kiskoru tanulo feliigyeletét.

F. Belépés, intézményben tartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem
allok részére
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok (kivéve a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt,
csak az elfoglaltsiguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a portan
regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és
kilépés idopontja, a keresett személy neve. A beléptetést a portaszolgalat az igazgatdosag megkérdezése alapjan
engedélyezi.
Az iskola teriiletén a tanuld sziiléjén/gondvisel6jén kiviil minden, az intézménnyel munkaviszonyban vagy
hivatalos viszonyban nem 4116 személy csak oktatd jelenlétében keresheti fel az iskola barmely tanulojat.

G. Az iskolai létesitmények, helyiségek, berendezések hasznalatanak
szabalyai

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz kotédd szervezet nem
miikodhet, tovabba part vagy parthoz kotodo szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathato.

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

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatoi testiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatod adhat engedélyt.

A tanitasi o6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatdé és az
igazgatohelyettesek tehetnek.
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A tanulok az intézmény helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit,
szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a tanitasi érakon
hasznalhatjak.

A tanitasi ordkat kovetden - oktatd feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara.

A szaktantermek, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendben taldlhatod eldirasok szabalyozzék,
amelyek betartdsa tanuldink és az oktatok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit athelyezni mas helységbe csak az igazgatod
engedélyével lehet. Engedélyezés utan a gazdasagi iigyintéz6 kezdeményezi a leltarkorzet megvaltoztatasat.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak
bezarasa az oOrat tarto oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket az iskolabdl csak az igazgatd engedélyével lehet kivinni. Az
engedélyezett hasznalati id6 lejartaval a hasznald koteles az eredeti allapotban azt visszahozni. Amennyiben
a kolesonvett eszkdzben karosodas tortént vagy az elveszett, a kolesonvevd kartéritési felelosséggel tartozik,
mely 6sszegnek megallapitasara eljaras indul.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald egyeztetés utan —
szabadon hasznalhatja.

A nyitvatartasi idén tul az iskola épiiletét elektronikus biztonsagi rendszer védi. Miikodoképességéért a
rendszer lizemeltetdi, napi miikodtetéséért a portasok a felelésok.

Az iskola helyiségeiben, eszkdzeiben okozott szandékos karokozasért az igazgato koteles vizsgalatot inditani.
A rongal¢ koteles az okozott kart megtériteni.

Az iskola helyiségeiben tapasztalhato javitasra szoruld hibakrol minden az SZMSZ hatalya ala tartozo koteles
azonnal jelentést tenni és kdzremiikddni a hiba miel6bbi elharitasaban.

H. A konyvtar nyitvatartasi rendje

A szakképz6 iskola konyvtidra az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, oktatashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését, a

konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az

intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység:

1.1. konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

1.2. konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

1.3. tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara,

1.4. a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és oktatok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsdban. Ennek

végrehajtasara a kdnyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:

2.1. folyamatosan figyelemmel kdveti tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamanak valtozasat,

2.2. koveti a tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kitetek szamanak alakulasat,

2.3. koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

2.4. az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy ujonnan
kiadott tankonyveket,

25. a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

2.6. konyvtari allomanyaba veszi tanulok szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba
veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola

honlapjan.

A konyvtérat az iskola minden tanul6ja hasznalhatja a nyitvatartas ideje alatt. Mivel a nyitvatartasi idében a

konyvtarosnak is a konyvtarban kell tartdzkodnia, igy megoldott a didkok feliigyelete. Ott tartozkodasa idején:

4.1. kolcsondzhet,

4.2. Oorat hallgathat,

4.3. olvashat,
4.4. hasznalhatja a kézikonyveket,
4.5. tanulhat,

4.6. felkészilhet az oraira,

20



4.7.
4.8.

Tatabanyai Szakképzési Centrum Banki Donat- Péch Antal Technikum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

megirhatja kiseldadasat,
gyljtémunkat végezhet,

A konyvtarat hasznalhatja még az iskola minden tanara és dolgozdja.

IX. AZ OKTATOK KOzZOSSEGEI

A. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet jogkorei, feladatai

1.1
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Az oktatoi testiilet dont
1.2.1. a szakmai program, illetve a szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol,
1.2.2. a szervezeti s miikodési szabalyzat és hazirend elfogadasarol,
1.2.3. az éves munkaterv elfogadasarol,
1.2.4. az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaral,
1.2.5. a tovabbképzési program elfogadasarol,
1.2.6. az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasarol,
1.2.7. a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozovizsgara

bocsatasarol,

1.2.8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
1.2.9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd draadot — az oktatdi testiilet
dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a 8. €s 9. pont szerinti iigyek kivételével — nem rendelkezik
szavazati joggal.

A szakképz6 intézmény az onértékelés €s a kiilso értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd tevékenységet
végez, ennek keretében a szakképz6 intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az oktatoi testiilet fogad
el, és a fenntarto hagy jova.

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

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni

1.6.1. a szakképz6 intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

1.6.2. a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

1.6.3. az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

1.6.4. az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

1.6.5. az intézményi mindségiranyitasi rendszer jovahagyasa elott,

1.6.6. jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben.

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

Az oktatoi testiilet miikddésének és dontéshozatalanak rendje

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

Az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek idépontjat a tanév helyi rendjében kell meghatarozni.
Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

2.2.1. az igazgato,

2.2.2. az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy

2.2.3. a képzési tanacs kezdeményezésére.
Az oktatoi testiilet meghatarozza mitkddésének és dontéshozatalanak rend;jét.
Ha az oktatoi testiilet, az intézmény mitkodésére, a tanulokra, illetve a képzésben részt vevo személyekre
vagy a szakmai oktatasra vonatkozo6 kérdésben dont, véleményez vagy javaslatot tesz jegyzokonyvet kell
késziteni; tovabba akkor is, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését
az igazgatd elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
e az elkészités helyét és idejét,
e ajelenlévok felsorolésat,
e aziigy megjeldlését,
e az iigyre vonatkozd l1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a

meghozott dontéseket,

e tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.
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A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja

ala.

2.5. A szakképzési centrumban azokban az ligyekben, amelyek

2.5.1. csak egy szakképz0 intézményt érintenek, a szakképzd intézményben,
2.5.2. tobb szakképzd intézményt érintenek, valamennyi érintett szakképzo intézményben foglalkoztatott
oktatokbol és az intézményvezetdkbol allo oktatoi testiilet jar el.

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

Az oktatoi testiilet bizottsagai, az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara vonatkozo

rendelkezések

3.1. Az oktatoi testiilet — az intézmény szakmai program, a szakmai képzés képzési programja, a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasa és mddositasa kivételével — a feladatkorébe tartozo
tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg — bizottsagot hozhat
létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

3.2. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatoi testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet
megbizasabol eljar.

3.3. Az oktatdi testiilet bizottsagai és az atruhazott jogkorok:

3.3.1. Fegyelmi Bizottsag
3.3.1.1. jogkdre a neveldtestiilet fegyelmi jogkorének atruhazasan alapul,
3.3.1.2. az intézmény oktatoinak kozremiikodésével a hatalyos jogszabalyok, és a hazirend alapjan
hozza meg a fegyelmi hatarozatokat,
3.3.1.3. munkajat a hatalyos jogszabalyok szerint végzi;
3.3.1.4. tagjai:
e az oktatoi testiilet delegalja a minimum haromtagu bizottsagot
e abizottsag a sajat tagjai koziil valasztja az elndkot
3.3.1.5. részt vehet:

a tanul6 osztalyfénoke;

a tanulo térvényes képviseldje

szakképz6 évfolyamon iskolai tanmtihelyben tanulé didk esetén a szakoktatoja;

a didkonkormanyzat delegalt képviseldje;

e a dualis képzdhely képviseldje.
3.3.1.6. A Bizottsdg a meghallgatas utan hatdrozatot hoz. A hatdrozatot a targyaldson szdban
kihirdeti. A fegyelmi eljaras utan a fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd két héten beliil
irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek.

3.3.1.7. A tanév soran lefolytatott fegyelmi eljarasok eredményeit az igazgato a félévi és év végi

beszamoldjaban rogziti.

B. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6zosség létrejotte

1.1. A szakképz6 intézményben az azonos feladatok ellatasara legalabb 6t oktatd részvételével egy szakmai
munkak6zosség hozhaté létre. Egy szakképzd intézményben egyidejiileg legfeljebb tiz szakmai
munkak6zosség miitkddhet.

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

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

A szakmai munkakdzosségek feladatai, részvételiik az oktatok munkdajanak segitésében

2.1. A szakmai munkak6zosség dont

2.1.1. miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
2.1.2. szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
2.1.3. a szakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

2.2. A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

2.2.1. a szakképz0 intézmény szakmai programja, a szakképz0 intézmény altal szervezett szakmai képzés
képzési programja elfogadasahoz,

2.2.2. a szakmai oktatast segitdé eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,

2.2.3. a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

2.2.4. a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.
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A tanul6 osztalyba vagy csoportba vald beosztasar6l az igazgatd a szakmai munkak6zosség, - ennek
hianyaban az oktatoi testiilet - véleményének kikérésével dont.

A szakmai munkako6zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatdéi munka eredményességét,
javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére; részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok
értékelésében.

A szakmai munkak6zosség gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

Szakmai munkakdzosségek:

2.6.1. osztalyféndki munkakozosség

2.6.2. human munkak6zdsség

2.6.3. real munkak6zosség

2.6.4. miiszaki munkak6zosség

2.6.5. elektronikai munkakdzosség

2.6.6. sport munkakozosség

2.6.7. informatikai munkak6zosség

2.6.8. idegennyelvi munkak6zdsség

3. A szakmai munkak6zosség atruhazott feladatai

3.1.

4.1.

4.2.

4.3.

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével —egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre

A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket
folytatjak:

3.1.1. javitjak a tagintézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,

3.1.2. fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

3.1.3. végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

3.1.4. kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

3.1.5. osszeallitjak a tagintézmény szamara az osztalyozo, kiilonbdzeti, javito, érettségi vizsgak irasbeli
és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,

3.1.6. javaslatot adnak az oktatoi-tovabbképzés keretében sziikséges szakmai tovabbképzésekre,

3.1.7. tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat,

3.1.8. dontenek a munkakdzosség vezetd személyérol és a munkakdzosség mitkodési rendjérdl,

3.1.9. dontenek az oktatashoz felhasznalt tankonyvek, segédanyagok megvalasztasaban, az egyes
témakorok atcsoportositasaban,

3.1.10. tapasztalatcseréken, tovabbképzésen latottak - hallottak megbeszélése, ismertetése,

3.1.11. szakmai kiallitasokat, bemutatdkat szerveznek,

3.1.12. javaslatot adnak a konyvtarfejlesztésre

3.1.13. gondoskodnak az oktatok szakmai segitésérol (6ralatogatasok, megbeszélések)

3.1.14. havonta egy alkalommal kotelezGen iilést hivnak Ossze, ahol az oktatok részvétele kotelezo
jellegii.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

A szakmai munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben zajlo
oktato- neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellenOrzéséhez.
A munkakozosségek vezetéi a havi rendszerességgel megtartott megbeszélésekrdl feljegyzést
készitenek. A feljegyzéseket az igazgatohelyetteseknek atadjak.
A vezetdk attekintik a feljegyzéseket €s esetleges atfedést mutatd felmeriilt kérdések okan kozos
megbeszélést kezdeményeznek az érintettek kozott. A munkakozosségek vezetéi Onalldan is
kezdeményezhetnek munkak6zdsségek kozti megbeszélést.

X. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
A. Képzési tanacs

1. A képzési tanacs létrejotte, mitkddése

1.1

A szakképz0 intézményben
1.1.1. a tanuldk jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
1.1.2. a nevel6-oktaté munka tdmogatasa,
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1.1.3. az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld esetében
a kiskort tanulok torvényes képvisel6i, a fenntarto, tovabba a szakképzo intézmény miikddésében
érdekelt mas szervezetek egylittmiikddésének elémozditasa, és

1.1.4. a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabdl a szakképzd intézmény miikddését, munkajat
érinté kérdésekben véleményezd és javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

1.2. A képzési tandcsot létre kell hozni, ha a kiskoru tanulok tdrvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi
testiilet koziil legalabb kettének a képviseldi kezdeményezik.

1.3. Azigazgat6 a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobol allo bizottsagot hoz létre a képzési tanacs
megalakitasanak el6készitésé¢hez.

1.4. A képzési tanacsba

1.4.1. a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak tdrvényes képviseloi,

1.4.2. a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdnkormanyzatanak tagjai, didkonkormanyzat
hianyéban a szakképz6 intézménybe jard tanulok,

1.4.3. az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai,

valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos
szamu képviseldt valaszthatnak.

1.5. A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.
1.6. A képzési tanacsba delegalhat
1.6.1. egy képviseldt a fenntarto, és
1.6.2. sszesen egy képviseldt a szakképz6 intézmény székhelye szerinti
1.6.2.1. telepiilési onkormanyzat €s mas gazdalkodo szervezetek,
1.6.2.2. nemzetiségi dnkormanyzatok,
1.6.2.3. egyhazi jogi személyek,
1.6.2.4. teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
1.6.2.5. civil szervezetek.
1.7. A képzési tanacs
1.7.1. sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarél,
1.7.2. tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.
1.8. A képzési tandcs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodését.
1.9. A fenntartd — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzo intézmény esetében a szakképzd intézmény
koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs miikddési feltételeirdl.
A vezetdk ¢s a képzési tandcs kozotti kapcsolattartas rendje
2.1. A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveldé €s oktatdé munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
szakképz6 intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.
A képzési tanacs iiléseinek idépontjardl irasban tdjékoztatja az intézmény vezetdjét. Az igazgatod
vagy képviseldje lehetOség szerint részt vesz a megbeszéléseken. A képzési tanacs észrevételeit
irasban juttatja e az iskola vezetéséhez. Valaszt is ilyen formaban kap, amennyiben ez indokolt.
A képzési tanacs feladatai, jogkorei
3.1. A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét:
e a szakképzO intézmény szakmai programjanak, szervezeti €s mikodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasa és modositasa el6tt,
e a munkaterv elkészitéséhez,
az els6 foglalkozast reggel nyolc ora eldtti megkezdéséhez,
e az intézményben miikodo élelmiszer-arusitd tizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
mikodtetési idoszakanak szerzédésben torténd meghatarozasahoz.

3.2. Azigazgaté munkajat az oktatoi testiilet €s a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.
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4. A képzési tanacs atruhazott dontési vagy véleményezési hataskorébe tartozo ligyek
4.1. A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
4.2. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét:

e a szakképzO intézmény szakmai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasa és modositasa elott,

e a munkaterv elkészitéséhez,

az els6 foglalkozast reggel nyolc ora el6tti megkezdéséhez,

e az intézményben mikodd élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
mikodtetési iddszakanak szerzédésben torténé meghatarozasahoz.

B. Sziiloi kozosség

1. A sziildi kozosség 1étrejotte, mikodése

Az iskolaba jard tanulok sziilei képviseleti joggal rendelkeznek. A sziil6i k6zosség 1étrehozasanak célja, hogy

segitse és elmélyitse az iskola és a sziil6k kozotti egyiittmiikodés aktivitasat. Az egylittmiikodés alapvetd célja:

az oktatas mindségének javitasa az iskola tanuldi érdekében.

A sziiloi kozosség megszervezése osztaly szinten kezdddik. A tanév elsé sziiloi értekezletén az

osztalyfonokok ¢és a sziildk felkérik az egyik sziilt az osztaly érdekeinek képviseletére. Az osztalyokat

képviseldk egy ko6zos megbeszélésen kivalasztjak vezetdjiiket és annak helyettesét. A vezetd tisztviselket a

tagok egy évre valasztjak. A sziildi szervezet iilései nyilvanosak. Ezen a sziilok- szavazati jog nélkiil is-

barmikor részt vehetnek.
2. A szil6i kozosség jogkorei
2.1. A sziil6i kozosség jogositvanyai:
e véleményezési jogkor
e cgyetértési jog
e dontési jog
e kezdeményezési jog

2.2. A sziiloi szervezet a hatalyos jogszabalyok értelmében véleményezési jogkorrel rendelkezik. A sziiloi
kozosség koteles véleményezési jogkdrében eljarva 8 munkanapon beliil
irasban nyilatkozni. A nyilatkozat hidnya automatikusan egyetértésként értelmezendo.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés

2.3. A sziil6i kozosség dont:

e sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadtatasarol,
e tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e aképzési tandcsban a sziilok képviseletét ellatd személyekrol,

e asziil6k kérében megszervezendd, iskolat segitd munkarol.

24. A sziiléi kozossé kérdéseket tehet fel - az elndkén keresztiil - az iskola vezetdinek az intézmény
milkodését érintd valamennyi kérdésben. A sziiloi kozosség vezetdsége koteles a sziilok irasba foglalt
véleményét és kérdéseit az iskola vezetése felé tovabbitani.

2.5. A szill6i kozosség vezetdje kezdeményezheti sziil6i értekezlet Osszehivasat és onalldan is szervezhet
sziildi értekezletet. A sziildi kdzosség lilését az elndk hivja dssze. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az elnokhelyettes gondoskodik a kozosség Osszehivasardl. Az iiléseket foszabalyként az iskola
székhelyén kell 6sszehivni. Az iilés dsszehivasa irasban torténik.

C. Diakonkormanyzat

1. A didkdnkormanyzat mitkodése

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

1.2. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak modositasat a diakonkormanyzat
fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova; a jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzo intézmény szakmai programjaval, szervezeti €s mitkodési
szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
annak modositasanak jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd
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harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén beliil nem nyilatkozik.

A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése el6tt tizendt
nappal nyilvanossagra kell hozni.

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

A tanulonak joga van arra, hogy a didkdnkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba kérje
az Ot ért sérelem orvoslasat

A didkdnkormanyzat jogkorei

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

2.1.1. sajat miikddéséral,

2.1.2. a didkdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsarol,

2.1.3. hataskorei gyakorlasarol,

2.1.4. egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

2.1.5. a didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mitkodtetésérol,

2.1.6. a szakképz6 intézményen beliill miikddo tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds

szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

2.2.1. a tanulok kozosségét érintd dontések meghozatalanal,

2.2.2. a tanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

2.2.3. a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

2.2.4. a szakképz6 intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasdhoz,

2.2.5. az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

2.2.6. a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

2.2.7. a hazirend elfogadasahoz,

2.2.8. az elso6 foglalkozast reggel nyolc ora el6tti megkezdéséhez és
A munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri a tanulokat érintd programokat illetben a
diakonkormanyzat véleményét is.
A szakképzd intézményben miikodo élelmiszer-arusito {izlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
muikodtetési  idGszakanak szerzddésben torténd meghatarozasahoz a fOigazgatd beszerzi a
diakonkormanyzat véleményét.
A fegyelmi eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a didkdnkormanyzat képviseldje az
tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A didkdnkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

3.1.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elterjesztést, valamint a meghivot —
ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6zéen
meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
A didkdnkormanyzat elndke a megbeszélést kovetd 8 napon beliil hivatalosan- irasban is megkiildi
a DOK Aéllaspontjat kozvetleniil az iskola vezetéjének. A nyilatkozat hidnya automatikusan
egyetértésként értelmezendd.
A DOK iiléseire, amennyiben sziikséges meghivja az igazgatot vagy az iskola igazgatohelyettesét.
A meghivot tizenot nappal az iilést megelézden el kell kiildeni. Ha az iskola didkjai szervezetten
kérdéseket intéznének az igazgatohoz, azokat két nappal korabban el kell juttassak.
A DOK a Varosi DOK-be delegal képviselét. A képviselé személyérdl ki kell kérni az oktatoi
testiilet véleményét és az igazgato irasos tamogatasit. (A VDOK SZMSZ-e alapjan).

A didkdnkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasanak modja

4.1.

4.2.

4.3.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodését.

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

A rendelkezésre bocsatott termekért, eszkozokért a DOK feleldsséggel tartozik.
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D. Osztalykozosségek

Az osztalyszervezés elvei

1.1. Az az adott tanévben indithat6 osztalyok szamat a foigazgato javaslatara a fenntart6 hagyja jova.

1.2. A tanulo osztalyba vagy csoportba valo beosztasardl — a szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az
oktatoi testiilet véleményének kikérésével — az igazgatd dont.

1.3. Az osztdlylétszam legfeljebb 32 f6, amely a fenntartd engedélyével legfeljebb husz szazalékkal
tulléphetd. A szakképz6 intézményben megvalosuld szakiranyu oktatas csoportlétszama legfeljebb 16
6. A minimalis osztaly- és csoportlétszamot a fenntart6 hatarozza meg.

Az osztalykozosség képviselete és vezetése

2.1. Az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait az intézmény szakmai programja hatarozza
meg.

2.2. Az osztalyfénok feliigyeli a naplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.

2.3. Az osztalyfonok tervszerii, tudatos munkaval érje el, hogy a tanulocsoport kozosséggé fejlédjon.

2.4. EIO kell segiteni, hogy a kozdsségeken belill egészséges, a kolesonds tiszteleten alapuld kapesolatok
alakuljanak ki.

2.5. Az osztalyfonokok megbizasarol az igazgatd €s az igazgatohelyettesek dontenek.

2.6. Az osztalyfonoki megbizas rendkiviili okok miatt visszavonhato.

2.7. A kozosségi szolgalati didknaplot kiosztja az évvégi bizonyitvanyosztaskor. A kozdsségi szolgalati
naplokat tanév soran negyedévente ellendrzi, a didk altal teljesitettorakat digitalis naploba adminisztralja

E. Sportkor

A sportkér miikddési rendje

1.1. A szakképz6 intézmény biztositja a szakképz6 intézményi sportkdr miikodését.

1.2. A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a szakképz6 intézményben miikodo
diaksport egyesiilet vagy a sportrol sz616 torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.

1.3. A sportkoéri foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint 1étrehozott
csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell biztositani.

A sportkdr és a vezetés kozotti kapcsolattartas rendje
A sportkorok az iskoldban miikodoé testnevelés- sport szakmai kozosséggel tartjdk a mindennapi
kapcsolatot. Jelzéseik érkezhetnek irasban, személyes megbeszélés soran é€s telefonon egyarant. A
tanulokkal kapcsolatos Iényeges informaciokrol a szaktanarok azonnal tajékoztatjak a tanuld
osztalyfonokét.

XI. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

A A sziilok, torvényes képviselok tajékoztatasa és a veliik valo
kapcsolattartas rendje

A szakképzésben a kiskoru tanuld nevelésének €s oktatasanak feladatat a kiskoru tanuld torvényes képviseldi

megosztjak az oktatokkal. Az intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban

és ellendrzésében részt vesznek a kiskort tanulok torvényes képviseldi; kiskort tanuld toérvényes

képviseldjének joga van arra, hogy véleményét szabadon kifejezze, részt vegyen az érdekeit képviseld

szervezetekben.

Az intézmény a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos dontéseit irasban kozli a

kiskoru tanul6 tdrvényes képviseldjével. Az intézmény dontése, intézkedése ellen a kiskoru tanul6 térvényes

képviseldje a tanuld érdekében a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatdl szamitott tizendt napon

beliil — eljarast indithat.

A kiskoru tanulé torvényes képviseldjének joga van arra, hogy a szakképzd intézmény szakmai oktatasi

tevékenységét megismerje és gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskort tanul6 elérehaladasarol tajékoztatast

kapjon, ezen beliil

3.1. azigazgatd vagy az oktatd hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

3.2. megismerje a szakképzd intézmény szakmai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,
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3.3. gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskora tanulo fejlédésérél, magaviseletérdl, tanulmanyi
elémenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

3.4. a megeléz0 tanitdsi év végén az intézmény tajékoztatja azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a
szakképzésben vald részvételhez sziikség lesz, valamint a szakképzd intézményt6l kolcsondzhetd
tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrol, tovabba arrdl is, hogy a szakképzd intézmény
milyen segitséget tud nytjtani az ezzel dsszefliggd kiadasok csokkentéséhez.

Ertesitési kotelezettség:

4.1. Az intézmény koteles a tankdteles tanuld torvényes képviseljét értesiteni a tankdteles tanulo elsd
alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoételes kiskoru
tanulo igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri.

4.2. Az értékelésrdl és a mindsitésrol a tanulot és kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld tdérvényes
képviseldjét tajékoztatni kell. Az osztdlyzatrdl a tanulot és a kiskoru tanuld tdrvényes képviseldjét
félévkor értesitd, év végén bizonyitvany utjan értesiti.

4.3. A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselgjét és a
meghatalmazott képviseldt értesiteni kell.

A kiskort tanul6 toérvényes képvisel6jének joga van arra, hogy

5.1. kezdeményezze képzési tanacs létrehozasat, ¢és annak munkdjaban, tovabba a sziildi képviselok
megvalasztasaban, mint valasztd €s mint megvalaszthato személy részt vegyen,

5.2. irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatdi testiilet, a képzési tandcs, illetve az oktatd
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, a képzési tandcs esetében legkésobb
az irasbeli javaslat benytjtasat kovetd elso iilésén érdemi valaszt kapjon,

5.3. személyesen vagy képviseldje Gtjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az érdekeit
érinté dontések meghozatalaban.

A tanuld, a kiskora tanuld torvényes képviselje, a képzésben részt vevo személy, az oktatd, a szakképzo

intézmény ¢€s a szakképz6 intézmény partnerei egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat és egymassal valo

kapcsolattartasuk formait az intézmény szakmai programja hatarozza meg.

B. A dualis képzohelyekkel valé kapcsolattartas részletes rendje

A szakképzésialapfeladat-ellatdas a szakmai Onallosaggal rendelkezd szakképzé intézmény és a dualis
képzbéhely kozott az allam és a maganszféra konstruktiv egytittmiikdodésével és érdekeik kolcsonds
elismerésével megosztva folyik.

A szakmai vizsgira a képzési és kimeneti kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési
munkaszerzddéssel rendelkezd tanuld, illetve képzésben részt vevo személy tekintetében a dualis képzohely
a szakképzo intézménnyel k6zdsen felel.

A tanul6 teljesitményét az oktatd a tanitasi év kozben rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitasi
év végén osztalyzattal mindsiti. Ha a tanuld szakiranyu oktatasat nem a szakképzé intézmény végzi, a
szakiranyu oktatassal 6sszefiiggésben a tanul6 teljesitményét a dudlis képzohely az oktatdval kozosen értékeli
és mindsiti. Az ilyen értékelésre a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott, elsajatitott
tananyagrészenként megszervezett beszamolas keretében kertil sor.

A tanuld év végi osztalyzatat az oktatoi testiilet osztalyozo értekezleten attekinti, és az oktatd, az osztalyfonok,
illetve a dudlis képzOhely altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanulé magasabb évfolyamba
1épésérol.

A szakképz0 intézmény — a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei teljesitésének
nyilvantartdsa céljabol — hozzaférést biztosit a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerhez a dudlis
képzohelynek.

Az éves munkaterv elkészitéséhez az igazgato kikéri a dualis képzéhely véleményeét is.

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

A dualis partnerek felkutatasa az ezzel a feladattal megbizott oktato feladata. A megbizott dualis képzés
bevezetését és koordinalasat segitd vezetd és a szakmai- gyakorlati munkat segit6 igazgatohelyettes a szakmai
gyakorlati vizsgak szervezése, valamint az évkozi és az 0sszefliggd szakmai gyakorlat megszervezése és
lebonyolitasa soran folyamatosan kapcsolatot tartanak fenn a gyakorlohelyekkel és a kijelolt oktatasi
igyintézokkel.

A kapcsolattartas formaja:
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9.1. Eves stratégiai megbeszélés a tanévet megel6z6 iddszakban,
9.2. Heti rendszerességii kolcsonds dokumentumkiildés, illetve a tanuldk eldrehaladasanak
9.3. Osztalyzatok kialakitasa félév, illetve év vége elott.
9.4. Feladatok:
9.4.1. Felméri a lehetséges dualis képzbhelyeket.
9.4.2. Felveszi a kapcsolatot a vallalat illetékeseivel.
9.4.3. Megallapodas megkdtését kezdeményezi kiils6 gazdalkodo szervezetekkel.
9.4.4. Erdemi tajékoztatast nydjt a gyakorlati képzést vallalo szervezet részére a torvényi és egyéb
eldirasokrol.
9.4.5. Szervezi a szakképzo6 évfolyamra torténd jelentkezést.
9.4.6. Biztositja a szakképzé évfolyamra jelentkezd €s a nyari Osszefiiggd szakmai gyakorlatukat
megkezdd didkok folyamatos tajékoztatasat.
9.4.7. Segit a nyari Osszefiiggd szakmai gyakorlat lebonyolitdsdban, kezeli az esetlegesen felmeriild
problémakat.

C. Kapcsolattartas a gazdasagi kamaraval

A szakképz0 intézményben a szakiranyl oktatas akkor teljesithetd, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy dualis képzdhelyen vald részvétele a szakiranyu oktatdsban nem biztosithatd. Ennek tényét a
gazdasagi kamara igazolja.

Az agazati alapvizsgat az intézmény oktatdibdl és az elnokbdl allo vizsgabizottsag elétt kell letenni. A
vizsgabizottsag elnokét a szakképz6 intézmény feladatellatasi helye szerint illetékes teriileti gazdasagi kamara
delegalja.

A teriiletileg illetékes gazdasagi kamara a képzési tanacsba tagot delegalhat.

A dualis képzohely szakképzésialapfeladat-ellatasanak hatosagi ellenérzését a szakképzd intézmény
kezdeményezésére a dualis képzéhely nyilvantartasba vételére teriiletileg illetékes gazdasagi kamara elvégzi.
Az iskola egyiittmiikodik a gazdasdgi kamaraval a megrendezésre keriillé szakmai versenyek
lebonyolitasaban.

Az iskola tanuldi részt vesznek a kamara altal szervezett szakmai bemutatokon.

Az intézmény és a kamara egytittmiikddése kiterjed az agazati alapvizsgak lebonyolitasara is.

D. Pedagogiai szakszolgalatok, a pedagogiai szakmai szolgalatok

A gyogytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijeldlt nevelési-oktatasi
intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t foglalkozas keretében. Az
intézmény az iskolaorvos javaslata- igazolasa alapjan kezdi megszervezni a foglalkozasokat.

Az iskolapszichologus

2.1. terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez,

2.2. a kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasaban az oktatokkal és a pedagogiai szakszolgalat
szakemberével kdzosen kidolgozza az egylittmiikddés és az ellatas kereteit,

2.3. egyuttmtkodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozé iskolapszichologussal a szakképzd
intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett tanulok pedagodgiai szakszolgalati vagy egyéb
egészségiigyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban,

2.4. egyittmikodik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett tanuld pedagogiai szakszolgalati ellatas
keretében torténd gondozasaban.

E. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

A szakképz0 intézmény kdzremitkodik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében,
ennek soran egylittmiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal.

Ha a szakképz6 intézmény a tanuldt veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
vagy a tanulokozosség védelme érdekében indokolt intézkedést kezdeményez. a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény szerinti gyermekjoléti szolgaltatast nyujto
szolgaltatonal.

Az intézmény koteles a tankoteles tanuld térvényes képviseldjét értesiteni a tanuld elsé alkalommal torténd
igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri. Ha
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a tanulo ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézmény a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodését
igénybe véve keresi meg a tankoteles tanuld torvényes képviseldjét.

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

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztiasa egy félévben eléri a tizendt foglalkozast, az igazgatd a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd
tankoteles tanulo kivételével —, valamint ismételten tajékoztatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikddik a tankdteles tanuld torvényes képviseldje értesitésében, tovabbd gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedo tankoteles tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles
tanulo igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a huszonét foglalkozast, az igazgatoja haladéktalanul értesiti
a tankoteles tanuld tényleges tartdozkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsagot.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmerdil, az igazgato azt a kiskoru tanuld
lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

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

F. Az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltato

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

Az igazgato az egészségfejlesztési és prevencios programok kivalasztasanal beszerzi az iskola-egészségiigyi
szolgalat véleményét.

A szakképz6 intézményben élelmiszerarusitd iizlet vagy aruautomata milkodtetésére iranyuld szerzodés
megkotéséhez és modositasahoz a foigazgatd beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakért6i véleményét.

G. Az intézmény egyéb kiilsé kapcsolatai

Tatabanyai Szakképzési Centrum

Tatabanya Megyei Jog Varos Onkormanyzata

Tatabanyai Tankeriilet intézményei

Tatabanyai Eltes Matyas Egységes Gyogypedagogia Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola

Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi Kézpontjaval

Edutus Egyetem

KEM Rendér Fékapitanysag

XIl. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

A. A dokumentumok kezelésének altalanos szabalyai

Az iratkezelés részletes szabalyait az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A szakképz6 intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

2.1. abizonyitvany,

2.2. az érettségi bizonyitvany és az érettségi tanusitvany,

2.3. atorzslap,

2.4. afélévi értesito,

2.5. anaplo,

2.6. atanulmanyok alatti vizsga jegyz6konyve,

2.7. akozdsségi szolgalati lap,

2.8. atanuldi jogviszony igazold lapja,

2.9. azelokészitd évfolyam, a miihelyiskola elvégzéséhez és az agazati alapvizsgahoz kapcsolodoan kiallitott
igazolas.Megjegyzések:
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2.9.1. A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan
év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

2.9.2. Az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany és az érettségi vizsgat tanusitd torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitasanak modjat az érettségi vizsgardl sz6lé6 kormanyrendelet
allapitja meg.

2.9.3. A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szold tajékoztatdsra,
valamint a szakképzd intézmény és a kiskoru tanuld torvényes képviseldje kolesonds
tajékoztatasara szolgal.

2.9.4. Az oktato a kotelez6 foglalkozasokrol az drarendnek megfeleléen naplot vezet.

2.9.5. A tanulményok alatti vizsgardl tanulonként, illetve képzésben részt vevd személyenként és
vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani.

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

2.9.7. A szakma megszerzésér6l oklevelet kell kiallitani, ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy a szakmai oktatast a technikumban teljesitette.

2.9.8. A szakma megszerzésérol szakmai bizonyitvanyt kell kiallitani, ha a tanuld, illetve a képzésben
részt vev személy a szakmai oktatast a szakképz6 iskolaban teljesitette.

B. A Kkozoktatasi regisztracios és tanulmanyi alaprendszer (KRETA)
hasznalatanak rendje

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacios

rendszerébe bejelentkezni, a regisztracidos és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos

statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol

Osszesitett adatot szolgaltatni.

A XII.1.2. pontban felsorolt dokumentumok koziil a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerben elektronikus

uton eldallitott és hitelesitett papiralapti nyomtatvanyként kell el6allitani, az aldbbiakat:

2.1. atorzslap (3.),

2.2. afélévi értesito (4.),

2.3. anapl6 (5.),

2.4. akozosségi szolgalati lap (7.),

2.5. atanuldi jogviszony igazold lapja (8.),

2.6. azeldkészito évfolyam, a miihelyiskola elvégzéséhez és az dgazati alapvizsgahoz kiallitott igazolas (9.).

Az oktatd négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzés teljesitését a

regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben kell nyilvantartani.

Az 6sztondijra és a timogatasra vald jogosultsagot a regisztracios és tanulmanyi alaprendszer alapjan kell

megallapitani.

A szakiranyu oktatast folytatdo szervezet a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranya

oktatasaval osszefliggésben a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben rogziti

5.1. a szakmai tevékenységeket, annak helyszinét (ha az eltér a dudlis képzbéhely nyilvantartasba vett
székhelyétdl vagy telephelyétdl), a szakmai tevékenységre forditott idot,

5.2. atanul9, illetve a képzésben részt vevo személy értékelését és

5.3. atanuld, illetve a képzésben részt vevd személy részvételét és mulasztasat a szakiranyu oktatas soran.

Az eKRETA kezelésének helyi rendje

6.1. Az eKréta feliilet kezelésének rendje jogosultsagok fliggvényében valtozik. Az altalanos helyettes
felelos a rendszer adatainak feltoltéséért, ellendrzéséért. Az intézményben oktatdk tevékenységeihez
kothetd feladatok- hataskordk kijeldlése is az 6 feladata.

6.2. Jogosultsagok a rendszerben:
e teljeskorii jogosultsag
e részleges jogosultsag

6.3. A kiilonb6z6 munkakorokhoz tartozo, eKréta feliilethez tartotd feladatokat és kotelezettségeket a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
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C. Az elektronikus titon eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A XIl.1.2. pontban felsorolt dokumentumok — a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdval — a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszer alkalmazésaval elektronikus
alairas alkalmazasaval elektronikus iratként is elkészithetd és elektronikusan tarolhato.

A nem elektronikus iratként eléallitott nyomtatvanyt korbélyegzével kell hitelesiteni. Csak olyan korbélyegzd
hasznalhato, amely kiils6 ivén a szakképzd intézmény megnevezését és székhelyét, kdzepén allami szakképzd
intézmény esetén Magyarorszag cimerét tartalmazza.

D. A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
E. A diakigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés és nyilvantartas rendje

A tanul6 didkigazolvanyra jogosult.
A didkigazolvanyra, annak igénylésére és kiallitasara az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.)
Korm. rendeletet kell alkalmazni.

XIll. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A Az intézményvezetd, az oktaté és mas alkalmazottak feladatai a
tanulébalesetek megel6zésében és a tanulébaleset esetén

Az igazgaté biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, felel a tanulobaleset

megelozéséért.

Az oktato kotelessége, hogy a tanul6 testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg

minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és

betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.

Az intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a

baleset-megel6zés szempontjaira.

Az intézményben

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

4.2. a foglalkozasok soran ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a balesetmegel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében,

4.3. fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

A szakképz6 intézménynek lehetévé kell tenni a képzési tanacs €s a diakonkormanyzat képviseldje részvételét

a tanulobaleset kivizsgalasaban.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel

kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az ilyen tanuldbalesetrdl

jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a

fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora tanuld esetén a kiskor tanuld tdrvényes

képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni. Ha a tanul6 allapota vagy a

tanulobaleset jellege miatt a vizsgalatot észszerli idon beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzokonyvben meg

kell indokolni.

Ha a tanuldbaleset sulyosnak mindsiil, azt a szakképz6 intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével —

telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a fenntartonak. Stilyos az a tanuldbaleset,

amely

7.1. atanulo halalat,

7.2. valamely érzékszerv vagy érzékelOképesség elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

7.3. atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

7.4. atanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),
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7.5. a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi karosodasat
okozza.
Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.
Ha a tanuldbaleset a dudlis képzdhely, illetve pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A szakképz6 intézmény a tanul6 javara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a tanulobalesetre és a tanulo
altal okozott karra. Ha a felel6sségbiztositas nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai
kirdndulasra, a szakképzd intézmény vagy a tobbnapos tanulmanyi €s a kiilfoldi iskolai kirandulas szervezoje
kiilon felel6sségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
Az intézmény vezetdségének feladata, hogy biztositsa az oktatd- neveld munka biztonsagos feltételeit. De az
iskola minden dolgozdjanak kiemelt feladata a balesetek- sériilések megeldzése.
Baleset esetén haladéktalanul:
e clsdsegélyben kell részesiteni a sériiltet, sziikség esetén orvost vagy ment6t kell hivni,
a baleset forrasat azonnal meg kell sziintetni,
a balesetet szenvedett kiskort tanul6 sziileit az osztalyféndknek értesiteni kell,
a baleseteket azonnal jelezni kell az iskola vezetdségének,
az iskola teriiletén tortént baleseteket az iskola igazgatojanak minden esetben ki kell vizsgalnia,
tisztazni kell a kivalté okokat €¢s meg kell tenni a felszamolashoz sziikséges 1épéseket,
a balesetek kivizsgalasaba be kell vonni a munkavédelmi felel6st,
e asulyos baleseteket az igazgatd azonnal jelenti a Centrum vezetdségének.

B. A tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a szakmai oktatas egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok agazathoz kotott egészségiigyi alkalmassagi és
fogészati vizsgalatanak megszervezésérol.

A tanuldnak joga van arra, hogy tanulmanyait biztonsagban és egészséges kornyezetben végezze. A tanuld

kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét és egészségét.

A szakiranyu oktatas soran

3.1. A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyu oktatas keretében megilletik mindazok
a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsdgos munkavégzés kovetelményei
tekintetében a munkavédelemrdl szol6 térvény és végrehajtasi rendeletei biztositanak a munkavallalo
részére.

3.2. A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakirany( oktatds keretében csak a szakiranyu
oktatashoz kapcsolodéan meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd és csak egészséges, biztonsagos
koriilmények kozott foglalkoztathato.

3.3. A tanulét, illetve a képzésben részt vevo személyt a szakirdnyl oktatassal 0sszefiiggd munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy orvosi
vizsgalatarol.

C. Az intézmény biztonsagos miikodését biztosito szabalyok az intézmény
teriiletén tartozkodo személyek szamara

Az oktatdt feladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy munkdjat biztonsagos és
egészséges munkafeltételek kozott végezze.

Az intézmény minden munkavallaloja koteles az egészségre veszélyes koriilményeket jelezni az iskola
vezetése felé.

Minden munkavallalonak tdrekedni kell arra, hogy lehetdségeihez mérten felszamoljon minden veszélyforrast
kozvetlen munkakornyezetében.

Minden munkavallalé koteles rendszeresen részt venni tliz- és munkavédelmi oktatason.

D. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldnak joga van arra, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. A tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl az igazgatd gondoskodik.
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A tanulo iskola-egészségiigyi ellatasara az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM
rendeletet kell alkalmazni.

A tanulok egészségiigyi feliigyeletét — a fenntart6 rendelkezése szerint — az iskolaorvos és a védoné latja el.
Feladatuk ellatasahoz orvosi rendeld all rendelkezésre az iskolaban.

Az iskolai védénd minden munkanapon az iskolaban tart6zkodik.

Az iskolai védénd az iskola oktatdinak segitségével szervezi a tanulok rendszeres, évenkénti sztirését, kotelezo
vizsgalatokat.

XIV. A FEGYELMI ELJARAS RENDJE

A. A tanulo fegyelmi felelossége

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazod kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a kiskort tanuld térvényes képviseldje
gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

2.1. megrovas,

2.2. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

2.3. athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve kdznevelési intézménybe,
2.4. kizaras a szakképz0 intézménybol.

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

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fegyelmi
biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképz6 intézményt, illetve koznevelési intézményt kijel6lo
hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskort
tanuld térvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fok hatarozat azonnal végrehajthaté.

B. A fegyelmi eljaras szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszer(i szavazattdbbséggel, ez a hataskdr nem

atruhazhato.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagt bizottsagot valaszt

(a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

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

A fegyelmi eljaras helyi rendje:

5.1. A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskoru tanuld esetén a
kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jeldlni, hogy a
tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

5.2. A fegyelmi eljaras az egyeztet6 eljarassal kezd6dik

5.3. Haazegyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast
kell tartani.

5.4. A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg, iratokat
szerezhet be, szakértdt vehet igénybe, szemlét tarthat.

5.5. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett szol.

5.6. A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskort tanulo esetén a kiskort tanuld torvényes képviselGjét és a
meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat
és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, kiskora tanul6
esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany
lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskort
tanulod esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulo,
kiskort tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselgje, illetve a meghatalmazott képviseld
elézetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.
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5.7. A fegyelmi targyalas helyérdl és id6pontjarol a didkonkormanyzatot, a dualis képzohelyen elkdvetett
fegyelmi vétség esetén a dualis képzdéhelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja.

5.8. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi
mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru
tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzOkonyvet a fegyelmi
bizottsag elndke irja ala és a jegyzOkonyvvezetd hitelesiti.

5.9. A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a fegyelmi
bizottsag elnoke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani.
Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

5.10. A bizonyitasi eljaras a tanuldo meghallgatasaval kezdédik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket
intézhetnek.

5.11. A kiskort tanulé meghallgatasat kdvetden a kiskoru tanulod térvényes képviseldjét kell meghallgatni.

5.12. A tanu meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskort,
meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, a kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld a tantthoz
és a szakértohoz kérdést intézhet.

5.13. A fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen
vallomast.

5.14. A fegyelmi jogkdr gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb adataibol
se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének megismerését
az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiillondsen az iratrdl késziilt olyan kivonattal, amely a
zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

5.15. A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1évo képviseldjének a véleményét,
aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

5.16. A fegyelmi bizottsdg a meghallgatasok utan hatarozatot hoz.

5.17. A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat, a
megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a
rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, az
azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

5.18. A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a fegyelmi
bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

5.19. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

5.20. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviselének.

XV. EGYEB RENDELKEZESEK

A Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A tanév helyi rendjében kell meghatarozni

1.1. az aradi vértanuk (oktober 6.),

1.2. a kommunista és egyéb diktatirak aldozatai (februar 25.),
1.3. aholokauszt aldozatai (&prilis 16.),

1.4. a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

1.5. a marcius 15-1 és az oktober 23-i nemzeti linnepek id6pontjat.

B. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A tanév helyi rendjében kell meghatarozni
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az intézmény hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott emléknapok, megemlékezések idépontjat,
az intézményhez kapcsolddo sajatos innepek megilinneplésének idépontjat.

C. A tanulo dijazasa a munkaja soran a szakképzo intézmény tulajdonaba
keriilt dolog értékesitése esetén

A szakképz0 intézmény és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a szakképz6 intézmény szerzi meg

a tulajdonjogat a birtokaba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanulé a szakképzd intézményben vagy

a szakképzé intézmény altal biztositott dolog felhasznalasaval allitott eld a jogviszonyabdl eredd

kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és

egy¢eb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta.

Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrol szolo torvény (Ptk.) szerinti szellemi alkotdsnak mindsiil,

akkor a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mds hasonl6 jogviszonyban 1étrehozott szellemi

alkotas munkaltatd részére torténé atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha a szakképz6 intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre —

a tanuld részére legkésdbb a jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. megbizas

nélkiili tigyvitelre vonatkozd szabalyait kell alkalmazni.

Ha a szakképz0 intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert

4.1. ha alkalomszerlien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel, a
megfeleld dijazasban a tanuld — kiskoru tanuld esetén térvényes képviseldje egyetértésével — és a
szakképz6 intézmény allapodik meg,

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

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara

vonatkozo dijazas szabalyait hazirendben is szabalyozni kell.

D. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Jogszabaly rendelkezése hidnyaban is jegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, és elkészitését az igazgatd elrendelte.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

2.1. természeti katasztrofa

2.2. tlzeset

2.3. robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét, vagy a benne
tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6z01ni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGssel.

Rendkiviili eseményekrél azonnal értesiteni kell:

4.1. a SzakképzésiCentrumot

4.2. a megfelel6 hatosagokat (Katasztrofavédelem, Rendérség, Mentdk)

Eljarasrend tiiz esetén: a Tiizvédelmi szabalyzat alapjan kell eljarni.

5.1. alkalmazni kell a szokésos jelzérendszert

5.2. az épiiletet ki kell tiriteni

E. A tanuloi tankonyvellatas rendje

Az oktatd joga, hogy az intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan —
a szakmai munkako6zdsség véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott tankonyveket, digitalis
tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald pedagogiai
szakmai eszk6zoket.

A szakképzésben konyv — ideértve a szotart, a szoveggylijteményt, az atlaszt, a kislexikont, a
munkatankonyvet, a munkaflizetet, a feladatgylijteményt —, valamint a zart rendszerti tavoktatasi
képzésmenedzsment rendszerben elérhetd digitalis tananyag, kiegészitd ismeretanyag és egyéb tanulmanyi
segédlet akkor hasznalhato, ha szerepel a szakképzési tankonyvjegyzéken. A szakképzési tankdnyvjegyzéket
a szakképzési allamigazgatasi szerv vezeti.

A tanulot, kiskor tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyt a szakképzd intézmény a megeldz0 tanitdsi év végén tdjékoztatja azokrol a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben
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a szakképzésben vald részvételhez sziikség lesz, valamint a szakképzd intézménytdl kolcsondzhetd
tankonyvekr6l, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrol, tovabba arrodl is, hogy a szakképz6 intézmény milyen
segitséget tud nyujtani az ezzel dsszefliggd kiadasok csokkentéséhez.

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

XVI. AZ INTEZMENY MUKODESEHEZ KAPCSOLODO EGYEB BELSO
SZABALYZATOK

A. Szakmai Program

A szakképz6 intézményben a neveld €s oktaté munka a szakképzésben kotelezden alkalmazando képzési és
kimeneti kdvetelmények és a programtantervben — a szakmai oktatas kotelezd foglalkozasai Osszesitett
szamanak kivételével — ajanldsként megfogalmazottak figyelembevételével kidolgozott szakmai program
szerint folyik.

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

B. Hazirend

A szakképz0 intézmény hazirendje allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek jogai
gyakorlasanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — kotelességei teljesitésének modjat,
tovabba a szakképz6 intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.

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

C. Iratkezelési Szabalyzat

A szakképz6 intézmény az iratkezelés rendjérol iratkezelési szabalyzatot ad ki.

Az iratkezelés rendjét a szakképzo intézmény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo torvény rendelkezései és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolé kormanyrendelet elGirasai figyelembevételével az Szkr.-ben foglaltakra tekintettel
szabalyozza.

D. Adatkezelési Szabalyzat

A szakképzd intézmény adatkezelési szabalyzatdban kell meghatarozni az adatkezelés- és tovabbitas
intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzé intézményben a képzési tanacsot és a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

E. Minéségiranyitasi Rendszer

A szakképz6 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét s annak modositasat az igazgato késziti el, és azt — az
oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kdvetéen — a fenntartd hagyja jova.

A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a féigazgaté meghatarozza a
szakképzési centrum és a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi feladatait.

F. Munka- és Tiizvédelmi Szabalyzat

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyu oktatas keretében megilletik mindazon jogok,
amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés kovetelményei tekintetében a
munkavédelemrdl szol6 torvény é€s végrehajtasi rendeletei biztositanak a munkavallalo részére.

A munkaltaté a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvényfoglalt kotelezettsége keretében
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Tatabanyai Szakképzési Centrum Banki Donat- Péch Antal Technikum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

XVIl. ZARO RENDELKEZESEK

A A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a féigazgatd jovahagyasanak idépontjaval 202 . ..................... hé

.... napjan hatarozatlan id6re, visszavonasaig 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat személyi (szervezeti) hatalya kiterjed:

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

2.2. azintézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldkra, vagy feln6ttképzési jogviszonyban all6 képzésben
részt vevo személyekre,

2.3. kiskoru tanulok torvényes képviseldire,

2.4. aszakmai oktatasban egylittmiikodé dualis képzohelyekre,

2.5. azintézmény létesitményeiben tartdzkod6 mas személyekre.

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

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

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és modositasanak elfogadasarol az oktatoi
testiilet dont.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa el6tt ki kell kérni a
diakonkormanyzat és — amennyiben miikodik - a képzési tanacs véleményét.

A féigazgatd — a kancellar egyetértésével — hagyja jova a szakképzé intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatat.

C. Az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A szakképz0 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata nyilvanos.
Az intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat nyilvanossagat az alabbiak szerint biztositja:
e az iskola honlapjan elérhetové teszi.

XVIII.MELLEKLETEK
A. 1. szami melléklet
Szervezeti abra
B. 2. szamu melléklet
Munkakori leirds mintak
C. 3. szamu melléklet

oktatdi testiileti dontés (jegyzOkonyv és jelenléti iv)
véleményezések (jegyzOkonyv és jelenléti iv)
féigazgatoi jovahagyo nyilatkozat

kancellari egyetértd nyilatkozat
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