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I. Az SZMSZ célja, tartalma

A szakképz6 intézmények miikodésiikre, belsd és Kkiilsé kapcsolataikra vonatkozo6 rendelkezéseiket az intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzataban hatarozzak meg.

A SZMSZ-iink elsédleges célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
intézményiinkben.

A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa intézményiink, mint szakképzé iskola miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal megallapitott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabalyok nem

rendeztek.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el
torvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.1. A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok

O 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (tovabbiakban: Szkt.),

O 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

O A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény,

O Az allamhaztartas mlikodésérdl szolo torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet,

O 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXIL
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban kézremiikoddk kijelolésérdl
Az iskolai tankényvellatas rendjérél sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet,

O Aziskolai rendszer( szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairol sz616 4/2002. (II. 26.) OM rendelet,

O AKkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XI1. 12.) OM rendelet.

1.2. Tovabbi, az intézményiink miikodését meghatarozoé fontosabb jogszabalyok

O Magyarorszag koltségvetésérdl sz0l6 mindenkor hatdlyos térvények az dllamhaztartasrol szolé 2011. évi

CXCV. torvény,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény,

A munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL torvény egységes szerkezetben a végrehajtasarol szol6 5/1993. (XIL.

26.) MUM rendelettel,

A szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tAmogatasarol sz6l6 2011. évi CLV. térvény,

Az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet,

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl,

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet,

A szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl sz616 8/2006 (111.23.) OM rendelet,

A komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl szl 315/2013. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,

Az iskola egészségiigyi ellatasarol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet;

A munkakori, szakmai, illetve személyes higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatokrol és véleményérol szolo

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

A 15/1998.(1V.30) NM rendelet a csaladi potlék személyre sz616 felhasznalasa soran kovetendo eljarasrol,

A nemdohanyzoék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairél szdl6

1999. évi XLII. térvény

O A tlizvédelmi hatésagi feladatokat ellatd szervezetekrdl, a tlizvédelmi birsiagrél és a tilizvédelemmel
foglalkozdk kotelezo élet- és balesetbiztositasarol sz6l6 259/2011. (XII. 7.) Kormanyrendelet.

Ooooooooao oo

oo

I1. Az SZMSZ hatalya

Az elGkészitéskor, illetve elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt:
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O aziskola oktatoi testiilete, alkalmazotti 4llomanya,
O aziskola sziilgi kozossége,

A SZMSZ a fent emlitett testiiletek véleményezését, majd az oktatéi testiilet jovahagyasat kdvetéen a fenntartéhoz
keriil feliilvizsgalatra (tobbletkotelezettség esetén egyetértés beszerzése céljabdl), ezt kovetden 1ép hatalyba és ezzel

e

az ezt megel6z6 SZMSZ érvénytelenné valik.

A SZMSZ és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok el6irasainak betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényii, valamint mindazokra Kiterjed hatalya, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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I11. Az intézmény szervezete

3.1. Aziskola szervezeti abraja

Tolna Megyei SZC
Perczel Mér Techikum és Kollégium

Igazgaté

Igazgatdhelyettesek

Gyakorlatioktatas-vezet6

Mk-vezetbk Osztalyfénokok

Iskolatitkar

Titkarsagi ugyintézd, Munkaugyi
Ugyintéz6

Szakmai oktaték

Kozismereti oktatok

Oraadé oktatok

Kollégiumi nevel6(k)

Fejleszt6 tanarok
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3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.2.1 Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

e

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki - a szakképzési torvény el6irdsai szerint - felelés az intézmény szakszerii és
torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja az igazgatdhelyettesek, oktatok és technikai dolgozék munkdjat. Kapcsolatot tart a
szakmai szervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosségekkel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkamegbeszélést tart, melynek idépontja az éves, havi, ill. heti munkatervben rogzitett.

s

Az iskola kibévitett vezetdsége

Tagjai:
O igazgato,
O igazgatdhelyettesek,
O agyakorlatioktatas-vezetd,
O amunkakdzosségek vezetdi.

s

A kibdvitett iskolavezetfség az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Osszehivasa nem kotelezd, és a témak aktualitasatol fiiggs dsszetételben térténik.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti el és vezeti.

Oktatok kozosségei

Oktatéi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Az oktatdi testiilet a szakmai
oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miik6désével kapcsolatos Szkt. és végrehajtasi rendeletében
meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betolté alkalmazottja. Az oktatdi testlilet rendszeresen
munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatdi testiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatdk szakmai munkakézéssége

A szakmai munkakozosségeket az illetékes igazgatohelyettesek iranyitjadk a munkakozosség vezet6jén keresztiil.

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktaté szakmai munkakézosséget hozhat 1étre. A szakképz6 intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre.

A szakmai munkako6zosség részt vesz a szakképzo intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 az oktatok értékelésében.
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Sziil6i kozosség

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat
érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i kozosség miikodik. Az osztalyszintli sziil6i
ko6zosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot.

3.3. A belsd kapcsolattartas rendje és formaja

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az oktatéi testiilet kilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott oktatdk,
munkakozosség-vezetdk és valasztott képvisel6k utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

a vezetdség lilései,

a kibovitett iskolavezet6ségének iilései,
kiilonboz6 értekezletek,
megbeszélések.

oooOono

Ezen férumok id6pontjat laza tervezés alapjan az iskolai munkaterv (tanév helyi rendje) tartalmazza. A vezet6ség az
aktualis feladatokrol a testiileti szobaban elhelyezett tablan vagy irasbeli tajékoztatékon, illetve kdrézvények utjan is
értesiti az oktatdkat.

P

A Kkibdvitett iskolavezetdségének tagjai:

O az iskolavezetGség tilései utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozé oktatokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairdl,

O aziranyitasuk ala tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az iskolavezetség felé,

O az oktatdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy tagozat szerinti

igazgatohelyettesiik, ill. valasztott képviselGik utjan kozolhetik az vezetGséggel, az iskola Kkibdvitett
vezetGségével.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet4sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyf6nokok a munkatervben
meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informacidcserét az iskola
vezetGsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes
munkakozosségek és osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyf6nok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa
érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztalyban oktato kolléga, vezet6je az osztalyfénok, aki szlikség esetén jogosult
az osztalyban tanité oktatok 6sszehivasara (osztalyoktatdi értekezlet).

Az oktatdi testiilet egy-egy kisebb tanuldéi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak
értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 oktatékra
ruhdzza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskoldban tevékenyked$ szakmai munkakozosségek folyamatos egytlittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a
szakmai munkako6zosségek vezetSi felel6sek. A szakmai munkakozosségek vezetd6i a munkakdzosség éves
munkatervének osszedllitisa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai
munkakozosségek vezetdi az iskolavezetfség iilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakézosségek
tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola
szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakozosségei, munkajukba bevonjak a kiilsé képzéhelyek
kapcsolattartoéit, oktatéit. A munkakdzosség-vezetdk felelnek a rendszeres informaciéatadasért.
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A munkako6zosség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul megosztani a
kozosség tagjaival, az lizenetek IT technoldgiaval torténé megosztasarol is 6k gondoskodnak.

Sziil6kkel val6 kapcsolattartas

Az iskola oktatoi, osztalyfénokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadénapokon, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziil§ szamadra az intézmény altal adott
jogosultsaggal a digitalis napl6 és az ellen6rzé kényv. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben
az osztalyfénokok, illetve az iskola vezet&sége tart kapcsolatot a sziil6i kozosségekkel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktat6ja tanévenként - az éves
munkatervben meghatarozott id6pontban - egy alkalommal tart fogadéorat. A sziiléi kozosségek részt vallalhatnak
az iskolai foglalkozasokon kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittm{ikodnek
az adott feladatot végrehajtd oktatoi kozosséggel. Az oktatdk munkaja megismerésének segitése érdekében intézményi
nyilt napjainkon bemutat6 foglalkozasokat tartanak a szakmai munkakézosségek.

Az iskolai sportkérrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje felelds.
Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

O mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

O az igazgaténak az egyes intézményegységekben torténé egyenletes idGbeosztids szerinti mindennapos
benntartézkodasa, valamint az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetSkkel torténd
munkamegbeszélései Gtjan;

O heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

O iskolavezetdségi iilléseken és munkaértekezleteken val6 részvétel révén (havi rendszerességgel, illetve
sziikség szerint);

O szakmai munkakoézosségek munkamegbeszélései soran (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki felkészités,
miihelymunka stb.);

O dualis képzohelyekkel tartott megbeszéléseken, konzultaciokon;

O az iskolai munkatervben szerepld oktatotestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, szakmai programokon;

O a feladatok elvégzésének hataridejétél fliggéen valtozd rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultaciokon;

O problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétel révén;

O aziskolai bemutaté foglalkozasokon torténd kézremiikodésben.

IV. Az intézmény iranyitasa

4.1 Az intézmény vezetési struktiaraja

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgatd felel a szakképzd intézmény szakszerid és torvényes
miikodéséért. Az igazgaté nem utasithaté azokban az tigyekben, amelyeket szdmara jogszabaly meghataroz. Az iskola
vezetGségét az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezet6 beosztast dolgozdk tartoznak:

O igazgatbhelyettesek,
O gyakorlatioktatas-vezetd
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Az iskola felel6s vezetGje az igazgatd, aki munkajat magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd

szabdlyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik.

Az allami szakképzé intézményben az igazgat6 kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazat mell6zhetd,
ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntartd és az oktatdi testiilet legalabb kétharmada egyetért vagy jonnan
létesitett szakképzd intézmény esetén a szervezési feladatok elldtdsa érdekében ez indokolt. Egyetértés hianyaban,
illetve az igazgaté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a pdlyazat kiirdsa kotelezd. A szervezési
feladatok ellatasara adott megbizas legfeljebb a kdvetkezd tanév utolsé napjaig terjedd id6szakra szélhat.
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A munkaltatoi jogokat

O az igazgaté felett a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében - az igazgatoi
megbizas és annak visszavonasa kivételével - a féigazgato,

O az igazgatohelyettes felett - a szakképzési centrum részeként miikod6 szakképzd intézmény esetében az
igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igazgaté gyakorolja.

Az igazgato6

O Kképviseli a szakképzd intézményt,

O Szkt-ben meghatarozottak alapjan gyakorolja a munkaltatodi jogokat a szakképzd intézmény alkalmazottai
felett,

O donta szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe,

O ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a

képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel valé kapcsolattartassal dsszefiiggésben a feladatkorében
hozott dontések tekintetében.

Az igazgat6 az el6z6 bekezdés szerinti feladatai ellatasa soran

O
O
O

oOooo O ooagd

ooooag

O

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a szakképz intézmény
éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellenérzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil es6 - intézkedések megtételét,

felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért, a karbantartd, allagmegovd, feltjitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzg intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatodi testiiletet,

felel az oktatéi testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtadsuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatdék etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és beiskolazasi terv
elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulé felvételérdl és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkakozosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanuldk osztilyba vagy
csoportba sorolasarol, a tanuléi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanulf, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aldli felmentésérdl, egyes
tantargyak és azok tudasmérése al6li mentesitésérol, az el6zetesen

megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
megszervezi a tehetség Kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasira, magatartasi rendellenességei kezelésére
szolgalo fejleszt6 pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulék szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

biztositja az oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulébaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképz intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolédo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, Kitiintetés tanul6i kedvezményezettjeinek
korére,
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O

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6 koriilmény fennalldsa esetén a
tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek meglétérol,
gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért,
tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérol,
egyiittmiikodik a képzési tanaccsal, a didkonkorméanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.

oOooo

oo

Az igazgat6 az oktatoi testiilet javaslatara tizenot napon beliil érdemi valaszt kételes adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdi munka szinvonalanak kiilsé
szakért6vel torténd értékelése céljabol.

Az igazgat6é munkajat az oktatdi testiilet a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra

s

alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatdé szamara jogszabalyban
meghatarozott feladatok koziil - a féigazgaté iranyitdsa mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly
nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felel

O aszakképzo intézmény szakmai munkajaért,

O aszakképzd intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

O a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért és ellen6rzéséért.

Az igazgatd

O véleményezi a féigazgatdé hataskorébe tartozoé - a szakképzd intézményt és a szakképz6 intézményben
foglalkoztatottakat érint6 - dontést,

O félévente, illetve a figazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nytijt, illetve adatot
szolgaltat a szakképzs intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszamoldjanak elkészitéséhez,

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

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.
Az igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan kiviil maga, a szakképzési

centrum részeként miikodé szakképzd intézmény igazgatdja esetében a fOigazgatd egyetértésével jogosult
meghatarozni.
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4.2 A vezet6k kozotti munkamegosztas

Az igazgatdi feladatok ellatdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatéhelyettes bizhaté meg. A szakképzd
intézményben kotelezd egy szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettest megbizni.

Az igazgatbhelyettest a féigazgatd az igazgatod egyetértésével bizza meg. Igazgatdhelyettes az iskola hatarozatlan id6ére
alkalmazott oktatdja lehet, aki a Kormany rendeletében meghatarozott szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkezik.
Az igazgatbhelyettesi megbizas ot évre sz6], lejarta utan ismételhetd.

Az igazgatéhelyettesek és a tobbi vezetd beosztasi dolgozéd munkajukat munkakori leirasok, valamint az igazgaté
koézvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatot tavollétében pedagdgiai kérdésekben az iigyeletes igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén teljes jogkorrel az igazgatdhelyettesek helyettesitik.

Oktatasi Igazgatdéhelyettes

[0 Magasabb vezetd beosztasu alkalmazott, az igazgatét vezetdi munkajaban kozvetleniil segiti, és az igazgato
akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesitheti.

O Iskolai Taniigyigazgatasi dokumentacié elkészitése, feliilvizsgalata (SZMSZ, Héazirend,
Szakmai Program, Eves munkaterv, Beiskolazasi terv)

O Tantgyigazgatasi dokumentumok ellenérzése az intézmény tanuldi jogviszony létesit6 osztalyaiban

O Tanligyigazgatasi nyomtatvanyok rendelésének osszeallitasa

O Kovetkezd évi tankonyvlista 6sszedllitdsa, a tankonyvekkel foglalkozo kolléga segitségével, ellatja a tankonyv
koordinaciét

O Erettségi vizsgak megszervezése, lebonyolitisa -kollégak bevonasaval

O Kompetenciamérések el6készitése, lebonyolitasa -kollégak bevonasaval

O Oratervek elkészitése

O Eldzetes Tantargyfelosztas elkészitése a 9-13. évfolyamokon

O Helyi tantervek elkészitése a programtantervek alapjan, a 9-13. évfolyamokon

O Oktatokkal val6 kapcsolattartas

O Feliigyeli és koordinalja a helyettesitéseket

O Megszervezi a tanari tigyelet

O Megszervezi a tanulmanyok alatti helyi vizsgakat

O Szervezi az érettségi vizsgakhoz kapcsoladoé tigyviteli feladatokat

O Feliigyeli a beiratkozast, az osztalyok kialakitasat

O Koordindlja a tanulmanyi versenyeken vald részvételt

O Koordinalja a nemzeti és iskolai linnepek, megemlékezések szervezését

O Tovabbképzésekkel kapcsolatos teenddk ellatisa (nyilvantartas vezetése, agitalas,)

O Technikumi beiratkozds megszervezése, lebonyolitisa (beiratkozasi kampany szervezése, beiskolazasi
marketing elkészitése,)

O Technikumi rendezvények el6készitése, feliigyelete (tanévnyito, évzaro, tinnepségek,
szalagavatd, ballagas stb.) munkakézosség vezet6k bevonasaval

O Technikumi kérvények szakmai véleményezése (el6adoéi iv alapjan)

O Orarend elkészitésében valé kozremiikodés, helyettesitési rend elkészitése.

O A MICS csoporttal kapcsolattartas, elkésziilt folyamatszabalyozasok segitése.

O Technikumi versenyek hirdetése, szervezése, jelentkezések

[0 SNI/BTMN-es gyerekek fejlesztésének koordinalasa, kapcsolattartas a fejlesztd pedagégussal

O Szakképzési Centrum altal kért szakmai anyagok véleményezésének el6készitése

1. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
O Kozremiikddik a szakszerd és torvényes miikodés feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében
kézremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt szabalyozasok.
O Segiti az iskolai targyi feltételrendszer fejlesztésének, karbantartasanak elrendelését.

O Segiti a leltari rend szigord betartasat és betartatasat.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

10
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O Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
igazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok

O Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsglatiban, kiegészitésében.
O Résztvesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tijékoztatasi és véleményezi feladatok elldtasaban.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

[0 Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizdlasaban.
[0 Javaslatokat tesz a Hazirend moédositasara.

Intézményi Mindségiranyitasi Rendszerrel kapcsolatos feladatok

O Kozremikodik az Intézményi Mindségiranyitasi Kézikonyv elkészitésében, aktualizalasaban.
O Javaslatokat tesz az Intézményi MinGségiranyitasi Kézikonyv mddositasara.

Adatnyilvantartas, Adatkezelés

[0 Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban, ennek érdekében
kézremiikodik
- azalkalmazottak személyi adatali,
- atanuldk személyi adatai, valamint
- akozérdek(l adatok kezelésére vonatkozd bels6 szabalyzatok elkészitésében.
Kozremtikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
Részt vesz az oktatdigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informaciés Rendszer részére.

ooo

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

O Kozremtkodik az SZMSZ, a Hazirend, a Szakmai Program, az Intézményi Mindségiranyitasi Kézikonyv
nyilvanossagra hozatalaban.
O Résztvesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

O Azigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- ellatja a palyakezd6k mentori rendszerének miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
- kozremiikédik a betoltetlen allasok palyaztatasi tevékenységben,
- iradnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkénti fellilvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés
O Kozremiikodik az intézményi Tovabbképzési Program és az éves Beiskolazasi Terv elkészitésében.
O Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

O Kozremikodik a gyermekvédelmi hatésidgok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelz6
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

EsélyegyenlGség

O Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd Esélyegyenl6ségi Terv kidolgozasaban és
végrehajtasaban.

O Segiti az igazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenléség, valamint a tanuldi esélyegyenlGségi
program érvényesitésében.
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Munkaidé-nyilvantartas

Ko6zremiikodik abban, hogy
O elkésziiljon
- afeladat-ellatasi terv,
- aszemélyre szdl6 (lehetbleg egyenletes) feladatmegosztas.

II. Az intézmény szakképzési feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok

Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok

O Szaktudasaval timogatja a Szakmai Program elkészitését.
[0 Résztvesz a Szakmai Program osszedllitdsaban, feliilvizsgalataban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

[0 Feladatokat lat el az iskolai éves munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év
rendjének meghatarozasaban.
O Az éves munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat és oktatoi testiilet véleményét.

Az oktatoi testiilettel, alkalmazotti k6zosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

Tamogatja az oktat6i testiillet jogkorébe tartozd dontések elGkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az igazgat6 nevel6-oktatéd munkat iranyité és ellendrzo tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kdzosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkako6zosség tevékenységét.

ooo oo

Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

O Segiti a didkonkormanyzat létrehozasat és miikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

O Dontés-elokészitési feladatokatlat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyben
az igazgato6 dont, és a dontés-el6készitésre utasitotta.
O Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban,
melyben az igazgat6 dont, és a dontés-el6készitésre utasitotta.
O Egyiittmiikodik a
- azalkalmazotti kozosséggel,
- didkonkormanyzattal,
- szil6i kozosséggel,

Az iskolai oktatas megszervezése

O Kozremiikddik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

O Tamogatja az igazgat6 azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri,
hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne
kényszertiljon.

Iranyitja a tanulmanyok alatti (javité-, osztalyoz6 és kiilonbozeti) vizsgidk szervezését, lebonyolitasat,
adminisztracioéjat és ellenérzését.

Részt vesz az érettségi vizsga el6készitésében, megszervezésében, gordiilékeny lebonyolitisaban, valamint
adminisztraciéjaban.

Segiti az osztalyfénoki munkat, az osztalyfénoki munkakozosséget.

Megszervezi a sziikséges ligyeletet és eseti helyettesitést.

Részt vesz a tanulmanyi kirdndulasok el6készitésében, sziikséges adminisztralasaban.

Segiti a szlil6kkel torténd kapcsolattartast, megszervezi a sziil6i értekezleteket, fogadodrakat.

Kivizsgalja és kezeli a sziil6i, tanuldi és egyéb panaszokat.

Segiti az iskolai Fegyelmi Bizottsag munkajat.

oooooo o O
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Szakmai ellendrzés

ooo oOoo

Részt vesz az iskolaban foly6 pedagdgiai-szakmai munka tervezésében, irdnyitasaban, ellendrzésében.
Kozremikodik az oktatdk szakmai tevékenységének ellenérzésében, értékelésében.

Kozremtikodik a tanérdk, a foglalkozasok, a tanéran Kkiviili kotelez6 és nem kotelezé foglalkozasok
oralatogatassal torténd ellenérzésében.

Ellendrzi a szigoru szdmadasu tantigyi dokumentumok vezetését.

Ellendrzi az E-naplok vezetését kéthavonta szurdprdobaszertien.

A szakmai ellendrzés tapasztalatairél, megvalositasarol irasban beszamol az igazgatdnak.

Tankényvekkel kapcsolatos feladatok

O
O

Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.
Részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében, dsszeallitdsaban, lebonyolitasaban.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

O

O

Koézrem(ikodik a diadkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatirozasaban, és a felelds személyek
kijel6lésében.
Felligyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Adminisztracids és iigyviteli feladatok

ooooOoooOoOooooon

Segiti a tantargyfelosztas 6sszeallitasat.

Kozremiikodik a tanév hetes beosztasanak 6sszedllitasaban, iskolan beliili elfogadtatasaban.
Kozremtikodik a munkakozosségek kialakitasaban.

Segiti és feliigyeli az osztalyok atsorolasat.

Kozremiikodik az érarend elkészitésében.

Kiirja a helyettesitéseket az E-Napldban.

Elkésziti a terembeosztast.

Segiti az oktatok adminisztraciojat.

Adatot szolgaltat a centrum, iranyit6 szervek, szakmai szervezetek kérésére az igazgato felé.
Beszamolot készit félévkor és tanév végén a vezetése alatt all6 teriileteken végzett szakmai munkarol.
Statisztikakat, jelentéseket készit.

Taniigyi nyilvantartasok vezetését ellendrzi.

Fejlesztési terveket, palyazatokat készit, készitését koordinalja, folyamatban 1évé projekteket feliigyeli.
Hivatalos, tantigyigazgatasi iratok, bizonylatok iskolai szintii iktatasat feliigyeli, ellen6rzi.

Egyéb feladatok

OO0 O DoDooooo og

oag

Kozremiikodik a beiskoldzasi és palyavalasztasi tevékenységek szervezésében.

Kozremiikodik a tanul6i kérelmek elbiralasaban, hatarozathozatalban, hatarozatok nyilvantartasaban (BTMN,
SNI tanul6k szakértdi vizsgalatok, tantargyi mentességek, téritési dij és tandij megallapitasa stb.).
Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésében.

Iranyitja a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat koordinalé tevékenységét.

Segiti a tanulébaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Elvégzi, iranyitja a munka-, baleset- és tlizvédelmi el6irasok megismertetését, betartasat és betartatasat.
Koordinalja az orvosi, fogorvosi vizsgalatokat, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat.

Felel az iskolai épiiletek biztonsagossaganak biztositasaért, az igazgato, a fenntarté azonnali értesitéséért
balesetveszély esetén.

Kozremiikodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanul6 fejlédésével, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mlikodés rendjérdl vald értesitési feladatok ellatasaban.

Iranyitja a tanulok tovabbhaladasaval és vizsgaival kapcsolatos feladatok ellatasat, szervezését, ellendrzését.
Kapcsolatot tart az iskoldkkal, egészségiigyi és szocialis intézményekkel, Szakért6i Bizottsaggal, Nevelési
Tanacsadokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakmai szervezetekkel, NSZFH-val, kamarakkal, munkaiigyi
koézpontok kirendeltségeivel stb.

Kapcsolatot tart az iskolai didkdnkormanyzattal, didkénkormanyzatot segits oktatéval, segiti a DOK munkajat.
Osszedllitia a tanulmdnyi 6sztondijra jogosultakra vonatkozé adatszolgaltatast, ellendrzi a tanuldi
jogosultsagokat havonként, nyomon kdveti a tanulmanyi eredményeket az elszamolashoz.
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oodo 0O 0O O DODoOooooo oo oo go

Részt vesz az iskolai honlapon megjelend szakmai tartalmak kidolgozasaban.

Szervezi a tovabbképzéseket, belsé képzéseket, tréningeket, mlihelymunkakat helyi szinten, feliigyeli a
képzések dokumentalasat.

Kozremikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

Megszervezi az intézmény kulturdlis és sportéletét, versenyeket, a szabadidé hasznos eltoltését szolgald
programokat.

Végrehajtja a tanuldk szakképzd intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével dsszefiiggd feladatokat.
Koordinadlja az el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulék - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyeletét.

Végrehajtja a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtja a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggo feladatokat.

Iranyitja a palyakezdd, 4j alkalmazottak szakmai segitését, mentoralasat.

Irdnyitja az oktatoi testiilet, a szakmai munkakézosség munkajat.

Koézremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi (6n)értékelési feladatokban.

Szervezi a kdrnyezeti neveléssel, egészségneveléssel 6sszefliggd feladatokat, iranyitja a helyi prevencids
program megvaldsitasat.

Irdnyitja az iskolai lemorzsolédas csokkentése érdekében sziikséges tevékenységeket (felzarkodztatds,
korrepetalas).

eredmények nyilvantartasat.

Iranyitja a palyavalasztasi, tovabbtanulasi, életpalya tervezési feladatokat, tajékoztatja az érintetteket a
tovabbtanulasi lehetdségekrdl.

Miikodteti a tanuldi utankoévetés rendszerét.

Irdnyitja a k6zosségformalast, kozosségfejlesztést szolgald programok szervezését és lebonyolitasat.

A vezet6ségi megbeszéléseken, oktatoi testiileti értekezleteken a Szakmai Programban foglaltak, illetdleg az
igazgatdi utasitds szerint beszdmol, félévként jelentést készit az iranyitdsa ald tartozé teriileteken folyd
szakmai oktatas helyzetérdl, szinvonalarol, problémairdl, a tanulék elémenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek
teljesitésérdl.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

O

Kozremtikodik kiemelt figyelmet igényld tanuldé iskolai oktatdsa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

A munkakorhoz tartoz6 felel6sség

ooooono

FelelGs az atvett eszkozokért.

Felelds az iskola tanuléinak és dolgozdinak testi és lelki épsége meg6rzéséért.

FelelGs a nyugodt és egészséges munkakoriilmények biztositasaért.

Felelds az iskola allapotanak megdrzéséért.

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

A vezetd, mint oktaté munkakorében felel6s

O

O
O
O
O

Az iskolai tandrak, foglalkozasok rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasdért (nevelésre és tantargyara
vonatkoztatva).

Az éves munkaterv és szakmai alapdokumentumok elkészitésében valé részvételért.

Az adminisztracié pontos vezetéséért /E-naplo, jelenléti iv, toérzslap, bizonyitvany, beszamold, félévi, év végi
statisztika elkészitése).

A megadott hatarid6ig a munkaid6-elszamolasok, adatszolgaltatasok pontos leadasaért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Ooooooono

Az iskola vezetdi,

az oktatdi testiilet tagjai,

a munkako6zosség-vezetdk,

osztalyfénoki munkakozosség tagjai,

szakmai munkako6zosségek tagjai,
didkénkormanyzatot patronalé oktaté kolléga,
fejleszt6- és gydgypedagodgus.
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Kiils6é kapcsolatok

OOoooOoooooooad

Tolna Megyei Szakképzési Centrum,
NSZFH,

Tolna Megyei Kereskedelmi és Iparkamara,
Pécs-Baranya Megyei Iparkamara,

Oktatasi Hivatal,

POK,

az oktatott tanuldk sziilei,

sziil6i kozosség,

gyermekvédelmi és szocidlis ellatasi szervezetek,
hivatali szervek,

civil szervezetek,

egyéb kiilsbs szervezetek és személyek.

Kotelességei

O

O o oo g oono

S
=2

Egy

oooo

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkézhidnyt, rongalasokat azonnal jelenteni kodzvetlen
felettesének, az iskola igazgatdjanak.

Koteles érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

Koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkozé munka-, baleset- és tlizvédelmi szabdlyokat, tovdbba az intézményi egyéb
szabdlyzatokban a red irdnyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes
vonatkozd jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

Jelen munkakéri leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelels
egyéb eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint el6re egyeztetett médon kiilon elrendelés alapjan tilmunkat végezni.
Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan betartani, a
munkaid6t munkaval tolteni.

A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott karokért
fegyelmi és anyagi felelsséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tudasa szerint
végezni.

Betegség vagy mas okbol torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyzé munkatarsat.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap jelentenie kell kozvetlen felettesének.
Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és
munkakorének megfelel és amellyel felettesei megbizzak.

Szakmai Igazgatéhelyettes

00 OOOooOoo ooooono

Kozremiikodik a szakmai oktatas folyamataban.

Javaslatot tesz az intézmény szakmai profiljanak alakitasara, fejlesztésére.

Kapcsolatokat épit és tart fenn szakmai szervezetekkel, mas hasonlé profilu iskolakkal.

Javaslatot tesz a szakmai tananyagtartalmak, képzési formak alkalmazasara, fejlesztésére.

Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatasvezets és a szakmai munkak6zosségvezeté munkajat.

Részt vesz a tervezési és beszamolasi folyamatban, tovabba javaslatot tesz és tevékenyen részt vesz az
intézmény szakmai programjanak, éves terveinek és beszamoléinak elkészitésében.

Javaslatokat tesz a szakmai oktatdk tekintetében a humaneré6forras fejlesztésére.

Részt vesz az intézményi dokumentacidk elkészitésében, azok feliilvizsgalataban.

Részt vesz az ératerv és tantargyfelosztas elkészitésében.

Részt vesz a beiskolazas teend6iben és az osztalyok kialakitasaban.

Koordindlja a szakmai munkat, gondoskodik az oktatds megfelel6é szinvonalarél, ligyel az elméleti és a
gyakorlati oktatds 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Rendszeres kapcsolatot tart a gyakorlati oktatékkal, dudlis képzépartnerekkel.

Gyakorlati oktatassal kapcsolatos témaju beszélgetéseket kezdeményez, felkérésre lebonyolitja azokat.
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Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlohelyek megbizottjaival, részt vesz a gyakorléhelyek és az iskola
kozotti szerzédések és megallapodasok el6készitésében.

Munkaja soran egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevd cégekkel, kamaraval

intézkedéseket kezdeményez a gyakorlati helyen, képzésen tapasztalt mulasztas,
szabalytalansag, képzési hianyossagok estén.

Koordinalja és felel a feln6ttképzési szerzédések elkészitéséért.

Megszervezi a tanulmanyok alatti helyi szakmai vizsgakat.

Megszervezi a szakmai vizsgakat.

Véleményezi a szakmai beszamitast, felmentést kérvényez6k beadvanyat, javaslatot tesz ezekre.

Feliigyeli a szakmai gyakorlatok beosztasanak elkészitését, a gyakorlati oktatasvezet6 munkajat koordinalja.
Szervezi a szakmai vizsgakhoz kapcsolddo tigyviteli feladatokat (iskolarendszer( szakképzés).

Koordinalja az EUROPASS igazolasok kiallitasat.

Felligyeli, dokumentélja az oktatok tobbletfeladatat, amelyet tdblazatban vezet.

Felel a FAR naprakész dokumentalasért, adatszolgaltatasaért.

Felelds a tanuldk és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti szakképzési munkaszerzddések, tanuldszerzédések és
egylttm{ikdodési megallapodasok megkotéséért.

Elkésziti a kozismeret- és szakmai oktatok havonkénti érainak teljesitését az igazgato felé.

Elkésziti az 6rarendet az oktatasi igazgatohelyettes kozremiikodésével

Technikumi kérvények szakmai véleményezése (el6adoi iv alapjan)

Szakképzési Centrum altal kért szakmai anyagok véleményezésének el6készitése

o000 OooOooooooogo oo O

I. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
O Kozremiikodik a szakszerd és torvényes miikodés feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében
koézremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt szabalyozasok.
O Segiti az iskolai targyi feltételrendszer fejlesztésének, karbantartasianak elrendelését.
O Segiti a leltari rend szigora betartasat és betartatasat.
Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
O Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
igazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok

O Résztvesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
[0 Résztvesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi és véleményezi feladatok ellatasaban.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

O Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
O Javaslatokat tesz a Hazirend médositasara.

Intézményi Mindségiranyitasi Rendszerrel kapcsolatos feladatok

O Kozremiikodik az Intézményi Mindségiranyitasi Kézikonyv elkészitésében, aktualizalasiban.
O Javaslatokat tesz az Intézményi Mindségiranyitasi Kézikonyv médositasara.

Adatnyilvantartas, Adatkezelés

O Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitisaban, ennek érdekében
kézremiikodik
- az alkalmazottak személyi adatai,
- atanuldk személyi adatai, valamint
- akozérdekl adatok kezelésére vonatkozd bels6 szabalyzatok elkészitésében.
O Kozremikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
O Résztvesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informaciés Rendszer részére.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
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O Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Szakmai Program, az Intézményi Mindségiranyitasi Kézikonyv
nyilvanossagra hozatalaban.
O Részt vesz a kozérdek( adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Tovabbképzés, képzés

O Kozremiikodik az intézményi Tovabbképzési Program és az éves Beiskolazasi Terv elkészitésében.
O Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartasok vezetésében.

Esélyegyenl6ség

O Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd Esélyegyenl6ségi Terv kidolgozasaban és
végrehajtasaban.

O Segiti az igazgato6t az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenléség, valamint a tanuldi esélyegyenlGségi
program érvényesitésében.

Munkaid6-nyilvantartas

Koézremiikodik abban, hogy
O elkésziiljon
- afeladat-ellatasi terv,
- aszemélyre szdl6 (lehetdleg egyenletes) feladatmegosztas.

II. Az intézmény szakképzési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok

O Szaktudasaval timogatja a Szakmai Program elkészitését.
O Résztvesz a Szakmai Program 6sszeallitdsaban, feliilvizsgalataban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

[0 Feladatokat lat el az iskolai éves munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év
rendjének meghatarozasaban.
O Az éves munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat és oktatoi testiilet véleményét.

Az oktatdi testiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakoézosséggel kapcsolatos feladatok

O Segiti a szakmai oktatdi testiilet vezetését.

O Tamogatja a szakmai oktatoéi testiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

O Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

O Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

O Dontés-elGkészitési feladatokatlat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, melyben
az igazgato6 dont, és a dontés-el6készitésre utasitotta.

O Dontés-el6készitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban,
melyben az igazgat6 dont, és a dontés-el6készitésre utasitotta.

O Egyiittm{ikodik a
- az alkalmazotti k6zosséggel,
- didkoénkormanyzattal,
- sziil6i kozosséggel,
- Agazati Készség Tanaccsal

Az iskolai oktatas megszervezése

O Kozremikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
O Tamogatja az igazgat6 azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri,

hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne
kényszeriljon.

17



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat_2022_2023

Iranyitja a tanulmanyok alatti (javit6-, osztalyoz6 és kiilonbozeti) vizsgadk szervezését, lebonyolitasat,
adminisztraciéjat és ellendrzését.

Részt vesz a szakmai vizsgdk el6készitésében, megszervezésében, gordiilékeny lebonyolitdsaban, valamint
adminisztraciéjaban.

Segiti az osztalyfénoki munkat, az osztalyfénoki munkakozosséget.

Szakmai ellendrzés

ogooo

Részt vesz az iskolaban foly6 pedagégiai-szakmai munka tervezésében, irdnyitasaban, ellenérzésében.
Kozremikodik a szakmai oktatdk szakmai tevékenységének ellendrzésében, értékelésében.

Ellendrzi a szigoru szdmadasu tantigyi dokumentumok vezetését.

Ellendrzi az E-naplok vezetését havonta.

Adminisztracios és iigyviteli feladatok

O
O
O
O

Igazgat6 utasitidsara adatot szolgaltat a centrum, iranyité szervek, szakmai szervezetek felé.
Beszamolot készit félévkor és tanév végén a vezetése alatt all6 teriileteken végzett szakmai munkarol.
Statisztikakat, jelentéseket készit.

Egyéb feladatok

O O oo oo

0 O 0 0O Oooooooo oo o oo o o o O

Koézrem{ikodik a beiskolazasi és palyavalasztasi tevékenységek szervezésében.

Koézrem(ikodik a tanuléi kérelmek elbiradlasdban, hatdrozathozatalban, hatdrozatok nyilvantartasaban
(tantargyi mentességek, téritési dij és tandij megallapitasa stb.).

Kozremtikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésében.

A dualis képzdhelyek, mint kiils6s gyakorlati helyek szakmai iranyitéja és az ott foly6 oktaté munka felelds
vezetdje.

A szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikodve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos 6sszes oktatasi,
képzési és egyéb teenddket.

Gondoskodik a szakmai alapozé és szakiranyt oktatas megfeleld szinvonalarél. Ugyel az elméleti ismereteket
és gyakorlati készségeket, képességeket 06tvozd oktatds tananyagtartalmara, a szakmai oktatas
hatékonysagara.

Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb moédon ellendrzi a szakmai oktatok tevékenységét,
tanacsokkal tAmogatja Gket és szakmai tovabbképzésiiket segiti.

Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet, tovabba a munka-, baleset- és
tlizvédelmi el6irasok megismertetését, betartasat és betartatasat.

Felel az iskolai épiiletek biztonsdgossaganak biztositasaért, az igazgato, a fenntarté azonnali értesitéséért
balesetveszély esetén.

Kozremiikodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével, tanulmanyi
el6menetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valé értesitési feladatok ellatasdban.

Iranyitja a tanul6k tovabb haladasaval és vizsgaival kapcsolatos feladatok ellatasat, szervezését, ellenérzését.
Kapcsolatot tart az iskolakkal, egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, Szakértdi Bizottsaggal, szakmai
szervezetekkel, kamarakkal, munkatigyi k6zpontok kirendeltségeivel stb.

Osszedllitia a tanulmanyi 6sztdéndijra jogosultakra vonatkozé adatszolgaltatast, ellenérzi a tanuldi
jogosultsagokat havonként, nyomon kdveti a tanulmanyi eredményeket az elszamolashoz.

Részt vesz az iskolai honlapon megjelend szakmai tartalmak kidolgozasaban.

Szervezi a tovabbképzéseket, belsé képzéseket, tréningeket, miihelymunkakat helyi szinten, feliigyeli a
képzések dokumentalasat.

Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

Végrehajtja a tanuldk szakképzg intézményen beliili nszervezddésének segitésével osszefiiggd feladatokat.
Végrehajtja a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatokat.

Segiti a palyakezdg, Uj alkalmazottak szakmai segitését, mentoralasat.

Iranyitja a szakmai oktatoi testiilet, illetve a szakmai munkakoézosség munkajat.

Kozremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi (6n)értékelési feladatokban.

Szervezi a kornyezeti neveléssel, egészségneveléssel Osszefiiggd feladatokat, iranyitja a helyi prevenciés
program megvaldsitasat.

Segiti az iskolai lemorzsolédas csokkentése érdekében sziikséges tevékenységeket (felzarkoztatas,
korrepetalas).

Segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyek szervezését, adminisztraciéjat, az
eredmények nyilvantartasat.

Segiti a palyavalasztasi, tovabbtanulasi, életpalya tervezési feladatokat, tdjékoztatja az érintetteket a
tovabbtanulasi lehetdségekrol.

Miikodteti a tanul6i utan kovetes rendszerét.
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oag

Segiti a kozosségformalast, kozosségfejlesztést szolgaldé programok szervezését és lebonyolitasat.

A vezetGségi megbeszéléseken, oktatoi testiileti értekezleteken a Szakmai Programban foglaltak, illetéleg az
igazgatoi utasitds szerint beszamol, félévként jelentést készit az iranyitasa ala tartozo teriileteken folyd
szakmai oktatas helyzetérdl, szinvonalarol, problémairdl, a tanulék elémenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek
teljesitésérdl.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

O

Kozremikodik kiemelt figyelmet igénylé tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

A munkakorhoz tartozo felelosség

oooooo

FelelGs az atvett eszkozokért.

Felelds az iskola tanuldinak és dolgozoéinak testi és lelki épsége meglrzéséért.

Felelds a nyugodt és egészséges munkakoriilmények biztositasaért.

Felels az iskola allapotanak meg6rzéséért.

A személyi adataiban torténé valtozas bejelentéséért.

A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik.

A vezetd, mint oktaté munkakorében felel6s

O

O
O
O
O

Az iskolai tanorak, foglalkozasok rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasdért (nevelésre és tantargyara
vonatkoztatva).

Az éves munkaterv és szakmai alapdokumentumok elkészitésében val6 részvételért.

Az adminisztracié pontos vezetéséért /E-naplo, jelenléti iv, torzslap, bizonyitvany, beszamold, félévi, év végi
statisztika elkészitése).

A megadott hatarid6ig a munkaid6-elszamolasok, adatszolgaltatasok pontos leadasaért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

ooooooo

Az iskola vezetdi,

az oktatdi testiilet tagjai,

a munkako6zosség-vezetdk,

osztalyfénoki munkakozosség tagjai,

szakmai munkakozosségek tagjai,
didkdnkormanyzatot patronal6 oktaté kolléga,
fejleszt6- és gydgypedagogus.

Kiils6 kapcsolatok

OoooooOooooooag

Tolna Megyei Szakképzési Centrum,
NSZFH,

Tolna Megyei Kereskedelmi és Iparkamara,
Pécs-Baranya Megyei Iparkamara,

Oktatasi Hivatal,

POK,

az oktatott tanuldk sziilei,

sziil6i kozosség,

gyermekvédelmi és szocialis ellatasi szervezetek,
hivatali szervek,

civil szervezetek,

egyéb kiilsGs szervezetek és személyek.

Kotelességei

O

O

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhidnyt, rongalasokat azonnal jelenteni kozvetlen
felettesének, az iskola igazgatdjanak.

Koteles érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

Koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.
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Az intézményre vonatkozé munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat, tovabbd az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes
vonatkoz6 jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirasban nem kozvetlentl szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
egyéb eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan tilmunkat végezni.
Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan betartani, a
munkaidét munkaval tolteni.

A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott karokért
fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tudédsa szerint
végezni.

Betegség vagy mas okbdl torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hiAnyzé munkatarsat.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap jelentenie kell kzvetlen felettesének.
Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és
munkaorének megfelel és amellyel felettesei megbizzak.

Gyakorlatioktatas-vezetd

O ooo

O OO0 O ooo o o O

Vezetd beosztasu alkalmazott.

A dudlis képzbhelyek, mint kiilss gyakorlati helyek szakmai segitéje.

A szakmai munkakozosségekkel és a szakmai igazgatohelyettessel egyiittm{ikodve segiti a szakmai oktatassal
kapcsolatos 0sszes oktatasi, képzési és egyéb teenddket.

Javaslatokat tesz a szakmai alapozé és szakiranyu oktatas megfelelé szinvonalarél. Figyelemmel kiséri az
elméleti ismereteket és gyakorlati készségeket, képességeket 6tvoz6 oktatds tananyagtartalmat, a szakmai
oktatas hatékonysagat, sziikség esetén javaslatot tesz az igazgaté felé.

Ora- és foglalkozas-latogatasok alapjan, valamint egyéb médon véleményezi a szakmai oktatok tevékenységét,
tanacsokkal tAmogatja Gket és szakmai tovabbképzésiiket segiti.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodd szervezetek megbizottjaival, az Iparkamarak képviseldivel,
részt vesz a gazdalkodd egységek és az iskola kozotti megallapodésok, szerzédések el6készitésében.
Megrendel§ o0sszedllitdsaval gondoskodik a tanmiihelyes oktatdshoz és a szakmai vizsgdkra torténd
felkésziiléshez, eredményes kivitelezéséhez sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzésérol.

Felelds a tanuldk gyakorlati hidnyzasanak adminisztracidjaért.

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

Evfolyamonként megtervezi az agazati iizemlatogatasokat, illetve erre munkakézésségi értekezleten
javaslatot tesz.

Felelds a 9-10. évfolyamos szakképzd iskolai tanuldk, valamint a 13. évfolyamos tanulék esetében az dgazati
alapoz6 vizsgak lebonyolitasaért.

A szakmai igazgatohelyettes iranyitasaval felel6s a szakmai gyakorlat megszervezéséért.

Kozvetit a tanuldk és a gyakorlatot oktaté cégek kozotti szakképzési munkaszerzédések, tanulészerzédések
és egylittm{ikodési megallapodasok megkotésében.

Elkésziti az egyiittm{ikddési megallapodasokat a gyakorlatra vonatkozdan.

A vezetGség rendszeresen, jellemzGen hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A vezetGség megbeszéléseit

az igazgatd vezeti. A vezet6ség tagjai a bels6 ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellenérzési, értékelési
feladatokat is ellatnak.

4.3

A vezet6k szakképz6 intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban szorgalmi id6ben minden nap felelds vezet6nek kell tartézkodni 7.30 és 15.00 kozott. (Ezen id6n kiviil a
szervezett foglalkozast tartd oktatd tartozik felel6sséggel a rendért.) Az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az

“on

ligyeletes vezetdrdl sajat maga vagy az igazgat6 gondoskodik.
A gyakorlatioktatds-vezet6 miikddési idében ellatja az iskolai tanmiihelyek felelds vezetdi feladatat.

1.3. A kiadmanyozas szabalyai

20



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat_2022_2023

Az intézményben bdrmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és irattarazasanak
engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

a jogviszony létesitését és megsziintetését,

a fegyelmi biintetés kiszabasat,

az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoéi intézkedéseket tartalmazd iratokat, valamint

az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat.

oooo

Az igazgato, ill. helyettesei kiadmanyozhatjak:

a fegyelmi eljaras meginditasat,

az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddé dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és egyéb leveleket;
a kdzbensd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a kdzponti, illetve
teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

oOooo

A hivatalos kimené leveleket csak az intézmény vezetGje, ill. igazgatohelyettesei irhatjak ala. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettesek.

4.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szo6ld nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést
igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat helyettesitésrél sz616
rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed Ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, mdédositasaval
és felbontasaval, munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,

telepiilési 6nkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

az intézményfenntarto el6tt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

a kamardval, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkod6 szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran,
szakképzési intézményben miikods egyeztetéd forumokkal, igy az oktatoi testiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziildi szervezetekkel, a diAkonkormanyzattal torténd kapcsolattartas soran,
mas szakképzési, koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
bels6 és kiils6 partnereivel torténd kapcsolattartas soran,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartis soran.

O
O

ooooood

a

O
O
Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgat6 vagy annak megbizottja

adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak szabdlyairél fenntartéi
szabalyzat rendelkezik.
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Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a szakképzési centrum kotelezettségvallalasi szabalyzatban
feljogositott személy jogosult.

4.5 Az igazgaté vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatohelyettesek az intézmény felelds vezet6i.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az oktatasi igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy ligyeletes feleldst, lehet6leg a munkakézosség- vezet6k
koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté irasban elére
elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifiiggeszti a hirdetd tdblan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras
vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

4.6 Az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyetteseire:

az oktatok teljesitményértékelése,

szakmai ellenérzéshez kapcsol6do vezet6i feladatok,

a munkavégzés ellendrzése,

az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése,

az iskolai tanmiihely miik6désének iranyitasa, feliigyelete,

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,

az iskolai dokumentumok elkészitése,

a statisztikak elkészitése,

az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa,

a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése
és ellenorzése,

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére,

az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés,
az ifjisagvédelmi feladatok koordinalasa,

személyi anyagok kezelése.

Oo00ooOooDoOooOooooon

oOooo

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli.
Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek k6zotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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V. Az intézmény kozosségei

5.1. Az oktatok kozosségei

5.1.1 Oktatdi testiilet
Szakképzd intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.

A Kkozismereti oktatasban oktatott tantdrgy oktatéjanak technikumban egyetemi szintli vagy mesterfokozaty;
szakképz6 iskolaban legalabb féiskolai szint(i, a kozismereti tantargynak megfelelé szakos tanari végzettséggel kell
rendelkeznie.

Az Agazati alapoktatidsban és - a gyakorlati ismereteket oktatd személyek kivételével - a szakiranyu oktatasban
oktatott tantargy oktatéjanak a technikumban szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy
fels6foku végzettséggel és az agazatnak megfelelé szakképzettséggel; szakképzé iskolaban az agazatnak
megfelel6 fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel vagy fels6foku végzettséggel és az agazatnak megfeleld
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legalabb érettségi végzettséggel és az agazatnak megfelel6
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

Az oktatdi testiilet tagja az iskola valamennyi, oktaté munkakéort betdltd alkalmazottja.

Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény miikéodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

Az oktatdi testiilet kapcsolatot tart a kiilonb6z6 teriiletek munkatarsaival.

Az oktatdi testiilet dontését értekezleten hozza.

Az oktatoi testiilet dont

O a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasarol,

a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasardl,

a szakképz§ intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatdi testiilet képviseletében eljaré oktaté kivalasztasardl,

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulék osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

ooooono

oo

Az 6raad6 - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité draaddt - az oktatoi testiilet dontési jogkorébe
tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

A szakképzési centrumban azokban az tigyekben, amelyek
O csak egy szakképzd intézményt érintenek, a szakképzd intézményben,

O tobb szakképz§ intézményt érintenek, valamennyi érintett szakképz§ intézményben foglalkoztatott
oktatokbol és az intézményvezetdkbdl allé oktatdi testiilet jar el.
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Az oktatoéi testiilet - a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programjanak, a szakképzo intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa
és modositasa kivételével - a feladatkorébe tartozoé ligyek el6készitésére vagy eldontésére meghatarozott idére vagy
esetileg egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakoézosségekre.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

O azigazgato,
O az oktatoéi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
O aképzési tanacs kezdeményezésére.

Az oktatdi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a Szakmai Program és mddositasanak elfogadasa,

az Intézményi Mindségiranyitasi Program és modositasanak elfogadasa,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mddositasianak elfogadasa,

a szakképzd intézmény éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
az oktatdi testiilet képviseletében eljaré munkatars kivalasztasa,

a Hazirend elfogadasa,

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

a tanulék fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa,
az igazgat6 altal elkészitett tovabbképzési program elfogadasa.

OooooOoooooano

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

Ki kell kérni az oktatoéi testiilet véleményét:

a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatirozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatéhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elgtt.

oOooo

Az intézmény oktatoi testiilete dont:

O a Szakmai Program, valamint a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a
dontés ellen a birésaghoz térténd kereset benyujtasarol.

Az oktatdi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi jogokat ruhazza at:

O A dontésijogkorok koziil az egy osztalyban oktatok kozosségére a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasat /tanév végén/, valamint a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasat.

O A fegyelmi bizottsagra ruhdzza a tanul6k fegyelmi iigyeiben valé dontést.

O A javitévizsga bizottsagra a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa harul a javitovizsga
letétele utan.

O A kotelezd véleményezési jogkorok koziil a szakmai munkakozosségre a tantargyfelosztds javaslatanak
véleményezése harul.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo atruhazott iigyekrdl és egyéb feladatokrdl a megbizottak altaldban a tanévzaré
értekezleten vagy az operativ munkat szolgalé (pl. tantargyfelosztas) értekezleten kell, hogy beszamoljanak.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja

O Alakulé értekezlet targykore
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- atanév beinditasaval kapcsolatos feladatok,
- javitévizsgak lebonyolitasanak szervezése.

O Tanévnyité értekezlet
- téma: az Uj tanév f6 feladatai,
- 9. évfolyamon az egy osztalyban oktatdk értekezletét a tanuldk atallasanak, beilleszkedésének,
csaladi, szocidlis, egészségligyi helyzetének vizsgalata,
- 10 - 12. évfolyamon az egy osztilyban oktaték értekezletét a tanuldék fejlédésének,
problémainak vizsgalata.

O Félévi és év végi osztalyozo értekezletek
O Félév munkajat értékelo értekezlet

O Tanévzaro6 értekezlet az érettségi és szakmai vizsgak utan
- témdja: az éves munka értékelése,
- fébb statisztikai mutatok, és ezek elemzése, a kovetkezé tanév tantargyfelosztasanak
véglegesitése, j6v0 évi feladatok el6revetitése.

O Oktatoi értekezlet

- Oktatoi értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatéi testiilet egyharmada kéri. Ha egy sziil6i
koézosség kezdeményezi az 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az oktatdi testiilet
dont. Az oktat6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb, mint 50 %-a jelen van.

- Az oktatdi testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Az oktatéi testillet személyi kérdésekben -
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki az oktatdi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont.

- Az oktatdi testiilet értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni. A jegyz6konyvet
az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd és az oktatdi testiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja
ala.

- Az oktatdi testiilet értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része vesz részt az értekezleten.

- llyen értekezlet lehet:

=  egy osztdlyban oktatdk értekezlete,
= egy tagozat oktatéinak értekezlete.

O Munkaértekezletek
- A napi tevékenység koordinalasa céljabol sziikség szerint az igazgato6 hivja 6ssze.

Az oktatdi testiilet ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkénkormdanyzat miikodési szabalyzatat és
véleményezi a diadkonkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az oktatdi testiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a Szakmai
Program, a Hazirend és a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat esetében.
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Az oktatoi testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
O aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozosségeket érint6 részeinek
elfogadasarol;
O aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
O atovabbképzési program elfogadasarol.

5.1.2. Szakmai munkako6zo6sségek

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos szakmai feladatot
ellato oktatok.

A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakézosségekben az draaddk, illetve kiilsé képzShelyek oktatoéi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakézosségek miikodnek intézményiinkben:

1. Human

2. Redl (természettudomanyok, OKO, egészségvédelem)
3. Idegen nyelv

4. Osztalyfénoki

5. Szakmai

A szakmai munkako6zosség dont

O amiikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
O szakteruletén az oktatéi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
O aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintden - véleményezi az oktatéi munka eredményességét, javaslatot tesz
annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintéen —

O aszakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programja,

O atovabbképzési program elfogadasihoz,

O a szakmai oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasihoz,

O afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

O atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképz6 intézmények kozotti
munkako6zosség is létrehozhatd. A szakképzd intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét,
vezet6jének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

26



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat_2022_2023

A szakmai munkako6zdsség - a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatidban meghatarozottak szerint -
gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérol. A szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a
szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon belil:

O szakmai, mdédszertani kérdésekben az iskola munkajanak segitése

O aziskolai oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszeriisités) aktiv szerepvallals,

O azegységes kovetelményrendszer kialakitasdban és miikodtetésében kozremiikodés,

O atanulék ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése, a tantargy tanmeneteinek elkészitése, ebben
segitségnyujtas, palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, bonyolitasa,

O apalyaorientacio, valamint tehetséggondozas feladatainak kidolgozasa, szervezése és ellatasa,

O szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a kollégik szakmai onképzéséhez, az érettségi
és szakmai vizsgak felkészit6 és vizsgaanyagainak 0sszeallitasat segitik, ezeket értékelik,

O javaslatot tesznek a koéltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eléiranyzatok felhasznalasararél,

O segitik a palyakezd6 oktaték munkajat, a munkakozosség vezetojét,

O segitséget nyudjtanak a munkakozosség vezetGjének a munkaterv, valamint a munkakozosség

tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakézésség az iskola Szakmai Programja, munkaterve és a munkakozdésség tagjainak javaslata
alapjdn dsszedllitott, egy évre szolo szakmai munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgaté biz meg legfeljebb ot évre.

A szakiranyu oktatast iranyité szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a dualis képzdéhelyekkel
Rendszeresen konzultacidkat, szakmai bemutatékat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak
sziikséges szakmai anyagait. Javaslatot tesznek a szakmai tananyag-fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyijt az iskola vezetdségének az egységes szakmai-mddszertani és
pedagoégiai alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Munkakozosség-vezetok feladatai

O Tantargy, illetve tantargycsoportok gondozasa.

O Tanmenetek, tantervek rendszeres figyelemmel kisérése, sziikség szerinti Kkorrigalasa. Tanitashoz
sziikséges szemléltet6 és AV-eszkozok alkalmazasa, fejlesztési igények eljuttatasa az igazgatohoz.

O Szaktantermek és az ott 1év6 szemléltetd eszkozok, konyvek, folydiratok rendezettségének biztositasa, a
szaktertiletekhez tartozé szekrények, folyosoéi vitrinek karbantartasa, sziikség szerinti felgjitasa.

O Tanmiihelyek targyi feltételrendszerének karbantartasa, sziikség szerinti fejlesztése, feltjitasa.

O Kozismereti és szakmai vizsgatargyak képzési és kimeneti kovetelményeikhez igazodd intézményi
vizsgafelkészités iranyitasa, a sziikséges egyeztetések lefolytatasa.

O A szakmai és kozismereti tantargyak kozponti vizsgatémakoreinek tanul6k szaimara torténd kiadasa minden
év januar végéig, a vizsgara valo felkészités koordinalasa.

O OSZTV és egyéb szakmai tanulmanyi versenyekre a megfeleld tanuldk kivalasztisa, egyeztetve a
matematika és magyar targyakat tanitékkal, a tanuldk felkészitése.

[0 OKTV és egyéb tantargyi versenyek koordinalasa, a jelentkezett tanuldk felkészitésének figyelemmel
kisérése.

[0 Sziikség szerint megtartja a munkakozosségi foglalkozasokat. A tanév elején vezetésével, javaslatara a
munkakozdsség meghatarozza az éves feladatokat.

O Félévi és tanév végi értékeléshez rovid irasos beszamoldt készit, kitolti az el6készitett tablazatokat.

O Onall6 kezdeményezésre, tantargyi vagy komplex tudasszint méréseket szervezhet, eldénti annak anyagat
és az értékelés modjat.

O Latogatja a munkakozosség tagjainak oOrait. A tapasztalatokat az érintett oktatoval megbeszéli.
Figyelemmel kiséri a tananyag helyzetét. (tanmenet, naplé beirasa, lemaradas stb.).

O A munkako6zosségen beliill bemutaté érakat szervezhet a munkakozosség tagjainak.
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O A kovetkezd évi tantargyfelosztas elkészitését javaslat jelleggel minden év 4prilis hénapban tanicsadéi
szerepkorben a vezetdség munkajat segiti.

O Segiti munkakozosségének tagjait modszertani, szakmai tanacsokkal. véleményt mondjon szakmai
munkajukral.

O Ismerje a munkakozosséghez tartozd oktaték munkajat, az oktatdi értékelést végz6 vezetének segitse
tevékenységét. Igény szerint tegyen javaslatot a kiemelked6 munkat végzok jutalmazasara, kitiintetésére.

Tartson kapcsolatot mas munkakozosségek vezetdivel

programok dsszeallitdsakor, tervezésekor, szervezésekor,
mérések szervezésekor,

O
O
O prébavizsga (1d. probaérettségi, bels6 vizsga) szervezésekor,
O bels6 tovabbképzések szervezésekor,

O t6bb szakos kollégak esetében a tantargyfelosztas javaslatanak elkészitésekor.

5.2. A tanulok kozosségei
5.2.1. Tanuldok kézosségei

Az azonos évfolyamra jaré, kdzos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget alkothatnak. Az osztalykozosség
élén, mint osztalyfelel6s, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiliket munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségvisel6ket valasztja (ill. bizza) meg:

O Osztalyképvisels (DOK képvisel6),
O Osztalytitkar.

A tanulék, a tanul6kozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakénkormanyzat (DOK) latja el. Jogositvanyait az
iskolai didkdnkormdanyzat vezetdsége, ill. valasztott tisztségvisel6i érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a
magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szerint folytatja. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité oktatot az igazgatd - az oktatodi testiilet
véleményének figyelembevételével és az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségének egyetértésével - bizza meg. Feladata
a didkkoézgyilés el6készitése és folyamatos kapcsolattartas az DOK-Kel, illetve az DOK programjainak koordinalasa.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, amelyen a tanulékat tajékoztatni kell az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkkozgy(ilés osszehivasaért az igazgato felelds. A didkkozgy(ilésen a
diakonkormanyzat és az iskola képviselGje beszamol az el6z6 diakkozgyiilés o6ta eltelt id6szak munkajarél, kiillonos
tekintettel a tanuléi jogok helyzetére és érvényesiilésére, a Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak

tapasztalataira.

28



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat_2022_2023

5.2.2. Atanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje
és formai

A tanulé joga, hogy hozzajusson a tanulmanyai folytatasahoz sziikséges értesiilésekhez, és tajékoztatast kapjon
a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol. Ebben dokumentumok is segitik, melyek az osztalyfénokoknél, az
iskolatitkarsagon, illetve a honlapon is megtalalhatok.

A tajékoztatasi jog mellett biztositani kell szamukra, hogy szervezett formaban véleményt mondjanak az Gket
oktatok munkajarodl és az Gket érinté kérdésekrdl. Az osztaly didkbizottsag vezetdi eldzetes id6pont egyeztetés utdn
talalkoznak az iskola igazgatdjaval, ahol felvethetik problémaikat, valaszt kapnak kérdéseikre, melyeket el6zetesen
irasban is leadhatnak, vagy személyesen fogalmazzak meg.

Minden tanulénak joga van, hogy tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrél, valamint e
kérdésekrdl javaslatot tegyen. Kérdéseikre, javaslataikra a megkereséstdl szamitott 30 napon beliil érdemi valaszt kell,
hogy kapjanak.

Kérdéseivel fordulhat

O azigazgatéhoz szébeli bejelentkezés utan, el6ére egyeztetett idépontban,
O azigazgatéhelyettesekhez szlinetekben.

Amennyiben kérését irasban fogalmazza meg, azt az irodai fogad6 id6ben az iskolatitkarnak leadhatja.

A tanuldk rendszeres véleménynyilvanitasara évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést tartunk.

A tanul6k tajékoztatasanak egy tovabbi eszkoze a korozvények, melyeket az igazgatd, igazgatdhelyettesek juttatnak el
a tanuldékhoz a falitjsagokon, osztalyfénokokon keresztiil. A tanuldk ligyeinek elintézéséhez az iskolatitkar a tanérai
sziinetekben segitséget nyujt.

5.2.3 Aziskolai sportkér

Az intézményben m{ikods sportkor feladata a tanulék napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
osszefiiggé feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a Szakmai Program helyi

tantervében meghatarozott id6keretben.

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

A sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6i tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedzg, aki a felsdoktatasi
intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feladatait - az iskolaval kotott megallapodas alapjan - a szakképz6 intézményben miikoédd didksport
egyesiilet vagy a sportrdl sz6l6 térvény szerinti sportszervezet is ellathatja.

A sportkor felel6sét az igazgat6 bizza meg az oktatdi testiilet véleményének kikérésével.

5.3. A sziil6k kozossége
5.3.1 SziilG6i szervezet

Az osztalyok sziil6i szervezetét az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak.
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Az osztalyok sziil6i szervezeteinek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott képzési tandcs vagy az
osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezet6ségéhez.

VL. A miik6dés rendje
6.1. A tanuldok szakképzo intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7"-t61 ZOOO-ig tart nyitva. Ett6l valé eltérést eseti kérések
alapjan az igazgat6 engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az igazgaté
altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett
igyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az iskola milikodésének rendjét, a szorgalmi id6t, a tanitasi szlineteket az éves rendelet alapjan kialakitott , Tanév helyi
rendje” szabalyozza.
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Az iskola csengetési rendje:

Nappali ,, L, Roviditett tandérak Kollégiumi
munkarend Felngttek képzése munkarendje foglalkozasok

1. 6ra 40 25 4015

2. 6ra §35_ 20 25 _ g%

3. 6ra 301,15 gl0 15

4. 6ra 10304418 6% 1630

5. 6ra 1125.1,10 10101415

6. ora 15201308 125,00

7. 6ra 1315.1,00 110,45

8. 6ra 14%5.1,50 14951445 13%0.1,00
9. éra 14551510 14504530 14%0.15%0
10. 6ra 15%5.1630 15351615 1520 1%
11. 6ra 16351720 1629400 16%0.4,%0
12. éra 17251510 175,45 1700100
13. éra 165.10%° 1750130 16%0.16%°
14. éra 16951650 16351015 19%050%°
15. 6ra 19205020 20%0.5,%°
16. 6ra 2100_2200

Az elsé foglalkozast reggel nyolc éra elétt — a képzési tanacs és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével —
legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehet kezdeni.

A foglalkozas ideje negyvendt perc. A szakképzd intézmény ennél rovidebb vagy hosszabb foglalkozast is szervezhet
azzal, hogy a foglalkozas ideje harmincot percnél nem lehet réovidebb és szazharmincoét percnél nem lehet
hosszabb, és az egy tanitasi napon a kételezd foglalkozasok felsé hatarara vonatkozé rendelkezések szerint tarthat6
kotelezd foglalkozasok szamitasanal a foglalkozasokat negyvendt perces érakra atszamitva kell figyelembe venni.

A foglalkozasok k6zott sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a tobbi sziinet id6tartamanal hosszabb, f6étkezésre
biztositott szlinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A szakképzd intézmény a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott, egymashoz kapcsolédd tartalmi
egységeket az arra meghatarozott id6keret figyelembevételével egybefiiggéen is megszervezheti.

Tantermi kapacitashiany esetén az oktatas délutani munkarendben is megszervezhetd. Az esetleges délutani
foglalkozasok drabeosztasat az igazgato rendeli el az oktatoi testiilettel egyeztetve.

A tanitas orarend alapjan folyik. Tanérak ideje alatt az iskola épiilete csak engedéllyel hagyhato el, mely engedélyt
az osztalyfénok, az 6 tavolléte esetén vagy rendkiviili esetben az illetékes igazgatdohelyettes, illetve az igazgaté adhat. A
foglalkozasokat a kiiras szerinti tanteremben Kkell tartani. Tanitasi napnak szamit az olyan nap, amelyen a foglalkozasok
szama eléri a harmat. Foglalkozasnak szamithat a tanmenetben jelzett iskolan kiviili program is (pl. mizeum, tarlat,
kiallitas, konyvtarlatogatas stb.). Oracserére vagy teremcserére az illetékes igazgatohelyettes adhat engedélyt. A fentiek
betartasaért a szakmai oktatdk fegyelmi felelsséggel tartoznak.

Hivatalos tigyek intézése tanuldk részére a titkarsagon a tanitasi sziinetben, valamint a tanitas befejezése utan torténik.

A foglalkozasok a Hazirend ,A helyiség és teriilethasznalat szabalyai” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak.
Az elsé ora kezdete 7:40. A foglalkozasokat senki sem zavarhatja. Kivétel indokolt esetben, (pl.: kérozvények,
oralatogatasok) igazgat6i vagy helyettesi engedéllyel. A gyakorlati oktatds a Hazirendben a ,Iskolai gyakorlati
helyszinein folytatott oktatas” részben meghatarozott rend szerint folyik.

A szakmai oktaté az 6raja alatt felels a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, miihelytermet olyan allapotban kell

atadnia a kovetkez6 6rara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kdvetkez6 foglalkozas.
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A foglalkozaskozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elStt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott tigyeleti rend
biztositja a tanuldk feliigyeletét. Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes oktatd
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat.
Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tarté szakmai oktat6 latja el.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mizeum és szinhazlatogatasokon, valamint
egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az igazgatdhelyettes hatarozza meg.

A tanul6k munkarendjének részletes szabdalyait az iskola Hazirendje - 6nall6 szabdalyozasként - hatarozza meg. A
Hazirend betartasa a Szakmai Program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara nézve
koételezd.

6.2. Az alkalmazottak szakképz6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 dras teljes munkaidejiikbdl - a tanévre vetitett munkaidékeretiik nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) - az igazgaté altal meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, amelybe bele
kell szamitani

O a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanoét szazalékaban elrendelhet6
kotelez6 foglalkozasok, valamint
O akotelezd foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal 6sszefliggé egyéb feladatok idGtartamat.

A munkaidé fennmaradé részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza
meg.

Az oktat6 havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhet6. A be nem toltott munkakorbe
tartozo feladatot és a tartésan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

A szakmai oktatoknak a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a szakmai lek6tott munkaidé beosztasat az iskola 6rarendje
és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

Az oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 éra) kozotti érakban ellatandé feladatokat az igazgatd, illetve
igazgatbhelyettesek hatdrozzak meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az
oktatoi testiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

Intézményiinkben szakmai elvaras minden oktat6tél, hogy a 32 6ra kotott munkaiddt az iskolaban téltse el az alabbi
tevékenységek feladatkoreiben:

a foglalkozasokhoz és foglalkozasokon kiviili tevékenységekhez kapcsol6d6 szakmai oktatdi feladatokkal,
az oktatdi testiilet munkdajahoz kapcsol6dé szakmai, pedagégiai feladatokkal,
az iskolai kozosség életét meghatarozo programok és tevékenységek szervezésével,

oooo

az igazgato, illetve igazgatdohelyettesek altal elrendelt egyedi feladatokkal.
Ezen feladatok alapjan keriil meghatarozéasra a tanév soran minden oktatd egyedi munkaidd-kerete, amely alapjan

megtorténik a havi munkaid6 elszamolasa és ellendrzése.
Nappali munkarendben dolgozo oktaté esetében, ha 6rarendje azt nem rendeli masképp, a 32 6ra kotott munkaidé:

O hétf6tsl - csitortokig 7> - 14°° kozott, illetve

. 30 50, . .. ; . .. s s
O pénteken 7" - 13" kozotti benntartézkodassal kertil teljesitésre.

A napi munkaidé 20 perc ebédidét tartalmaz.
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A részfoglalkoztatott, 6raadé, mas centrum intézménybdl attanito, illetve feln6ttoktatasban tanité kollégak a
munkarendjiik egyediségébdl adddodan az iskolai kotott munkaidét a vezet6vel egyeztetett egyedi munkarend alapjan
végzik.

Eltérni az elrendeltektdl csakis vezetdi engedéllyel lehetséges, kiilonosen, ha az:

O azelrendelt oktatassal lekotott munkaidét,
O akotott munkaidét,
O amunkavégzés helyét, helyszinét érinti.

Minden ilyen esetben eldre bejelentve sziikséges a vezetdi engedélyt kikérni.

A szakmai oktaté az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni és foglalkozasait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. Az iskolai tanmiihelyben a tanulék
feliigyeletét a szakmai oktatd latja el.

A testnevelés tantargyat oktatéknak az 61t6zét ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, és a
foglalkozasok alatt az 61toz6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldk dtadott értékeinek meg6rzésérdl az 6ra megkezdése elStt
gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonon jelezni kell az igazgatéhelyettesnek, illetve a munkatigyes
kolléganak. Ez alapjan az ligyeletes vezetd megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon jelezni
kell, legkés6bb a megel6z6 munkanap 12 6raig.

6.3. A technikai munkakort bet6lt6 alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét - a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan - az igazgaté allapitja
meg.

A nem oktaté munkakérben dolgozék munkaidejét az igazgat6 hatirozza meg. Az egyedi munkaid6 beosztasokat az
egyes munkakori lefrasok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi vezet6t és a munkatigyes
kollégat kell értesiteni.

6.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak a szakképzo
intézménnyel tanuloi és alkalmazotti jogviszonyban

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és az alkalmazottak biztonsaga érdekében
szabalyozza a belépés és benntart6zkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképz6 intézménnyel.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és a fogad6 fél engedélyével engedi be Gket. Sziikség esetén gondoskodik
a vendég elkisérésérol az illetékes személyhez. A portds nyilvantartja az érkezéket és ellenérzi, hogy tavoztak-e az
intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve) csak az igazgatd kiilon irdsos engedélyével
tartézkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén és a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil 1éphetnek
be az épiiletbe a sziil6k a fogaddo6rak, sziil6i értekezletek, sziildi részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az intézményben vald tartézkodas szabalyai:

O Azintézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél tartézkodhatnak.

O A foglalkozasok latogatasara az igazgaté vagy az ligyeletes vezet6 engedélyével keriilhet sor a foglalkozasok
lényeges megzavarasa nélkiil.

O A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kkijel6lt tanteremben vagy az
iinnepély helyszinén torténik.

O Az intézményben tartdzkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé szakemberek stb.)
esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatémunka rendjét.
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Az iskola épiiletében az iskolaban dolgozdékon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk tartézkodhatnak,
illetve azok, akik erre engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet, kiilonféle tovabbképzések, tanfolyamok résztvevdi stb.) Ez
utdbbi esetben a portaszolgalatot tajékoztatni kell.

A rendszeres tanfolyamot a teremterhelésre ra kell irni és ezt a portan el kell helyezni. Az iskola épiiletébe a f6kapun
keresztiil érkeznek az idegenek. A beérkez6 személyeket a portaszolgalat kdteles iranyitani, titbaigazitani.

6.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben
foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

VIL. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,

idokeretei

Az iskola a kotelez6 és szabadon valaszthaté foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével egyéb foglalkozasokat (kotelezé foglalkozasokon kiviili
egyéni vagy csoportos, pedagogiai vagy szakmai tartalmu) szervez. A foglakozasokat megfelel6 szam jelentkez6 esetén
az igazgat6 engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgat6 és helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Az alabbi helyiségek hasznalatdhoz az
oktato vagy felelds engedélye sziikséges:

tornaterem,

tanmiihely,

informatikai tantermek,

konyvtar,

gyakorlati foglalkozasok oktatotermei.

ooooao

A felsorolt helyiségek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a helyiség rendje tartalmazza. Megismerése és betartasa
minden hasznaldnak kotelessége.
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Az 6ran kiviili foglalkozasok szervezését kezdeményezhetik:

tanulok,
DOK,
szil6k,
oktatok.

oOooo

A tanuldk részvétele az egyéb foglalkozasokon onkéntes. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formajat, rendjét és
id6beosztasat a foglalkozas vezetdje az igazgatdhelyettes jovahagyasaval hatdrozza meg. Az id6pontot, a helyet és a
résztvevo tanuldkat az E-napléban rogziti.

Az egyéb foglalkozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tart6 oktat
nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tart6 oktaténal
lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezo.

A Kkiscsoportos fejleszto foglakozasok célja a hatranyos helyzet(, a gyengébb el6képzettségii tanuldk felzarkoztatasa,
a tananyag eredményes elsajatitasanak elGsegitése, a tehetségazonositas és tehetséggondozas. A tantargyfelosztasban
erre a célra rendelkezésre all6 6rakeret felhasznalasarol az igazgaté dont.

A diakkorok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének
kielégitése, alkot6 képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak
létre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, 6nképzdikaor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6zds jellemz6jiik, hogy a foglakozdsok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis 1étszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgat6i engedélyre van
sziikség. Az iskolaban miikod6 diakkorok fajtait az éves munkaterv tartalmazza. A didkkorok munkajat a tanulék altal
felkért oktatok, sziil6k vagy kiilsé szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a
Diakdnkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az igazgatdhelyettes tartja nyilvan.

A tanuldk érdeklédési korének megfelelé szakkoroket a tanuldk érdeklédési korének megfeleléen az iskolai
tantargyfelosztas lehet6ségeinek figyelembevételével a munkakézosség-vezetdk javaslata alapjan lehet inditani és
évente szervezni.

Idészakos egyéb foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A felkészitendd tanuldk
kivalasztasa az oktatdk javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

A tehetségondozas forumai intézményiinkben:

egyéni vagy csoportos differencialt oktatas,

tehetséggondozé programok: szakkorok, miivészeti és kozosségfejlesztd foglalkozasok,

felkészités kozismereti, szakmai és sportversenyekre,

tehetségpontunk miikodtetésével 0Osszefiiggésben, kiemelten a szakmaspecifikus- és interperszonalis
tehetségekre:

- tehetségsziirés, - azonositas, - gondozas

ooono

- tehetség-tanacsadas

- fejleszt6 programok, taborok stb.

- palyazatokon val6 részvétel

- horizontalis tudasmegoszté forumok, workshopok stb. szervezése.

A tanuldk az iskolai, varosi, megyei/régios és orszagos szintl versenyeken vehetnek részt, szakmai felkészitést igénybe
véve. A versenyek szervezése és iranyitasa az illetékes igazgatohelyettes és a munkako6zosség-vezetk feladata.

A tanul6k mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul sportkori
foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulék szamara a mozgas, a sport
megszerettetésére, a kiillonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre, a tanulék mozgasigényének
kielégitésére.

A foglalkozasok (tomegsport 6rak, szakkorok) a tantargyfelosztasban, érarendben rogzitettek. Az iskolai sportkdrok
foglalkozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabdl két ora kivalthatd. A részvétel igazoldsa a
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foglalkozast tart6 tandr altal vezetett E-naplé részvételi adatai alapjan torténik. A tdmegsport keretén belil iskolank
lehetdséget ad tanul6inak sportkori foglalkozasokon, versenyeken valé részvételre.

A foglalkozasi lehet6ségek a sportudvarokon, tornateremben és a kondiciondlé teremben allnak a tanuldk
rendelkezésére. A programokat az éves versenynaptdr figyelembevételével a testnevelés tantdrgyat oktatok
munkacsoportja allitja dssze.

Gyodgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. A gyogytestnevelés a normalis testnevelés érakba
integralva valésul meg. Az érintett tanuldnak a betegsége, elvaltozasa miatt nehézséget okoz6 gyakorlatokat nem kell
végeznie. A tantargy osztdlyzatat a testnevelés tantargyat oktaté a tanuld allapotanak figyelembe vételével allapitja
meg.

Korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé felzarkézas. A korrepetalas a
tanév folyamdan torténhet, amikor valamilyen okbdl lemaradt tanulék differencialt foglalkoztatasra kertl sor. A
korrepetalas ingyenes. Korrepetalasra kotelezhet6 sziil6i belegyezéssel az a tanuld, akinek (félévi) tanulmanyi
eredménye alapjan indokolt a fejleszt6 foglalkozas.

Tanulénk szamara szakkort inditunk els6segély-nyujtasi alapismeretek témaban, amely a feln6tté valasra vald
felkésziilésben (jogositvanyszerzés) segiti didkjainkat.

VIIL. A felnottképzés altalanos szabalyai

Szakképzd intézményilinkben nemcsak tanuldi jogviszony létesitésére van lehetGség, hanem felndttképzési
jogviszony létesitésére is. A feln6ttképzési jogviszonyra a Feln6ttképzésrol szol6 torvényt kell alkalmazni.

A feln6ttképzési jogviszony keretében folyé szakmai oktatasban

O aszakmai oktatas idétartama legfeljebb a negyedére,
O az o6raszam legfeljebb a nappali rendszer(i szakmai oktatds Oraszdmanak negyven szazalékaig
csokkenthetd.

A feln6ttképzésrdl szold 2013. évi LXXVIL torvényben leirt engedélyezési eljaras utan, a fenntarté engedélyével
folytathat az intézmény iskolarendszeren kiviili szakmai feln6ttképzést, tanfolyami keretek kozott.

A tanfolyamok a felmért igények alapjan, megfelel6 szamu jelentkezés esetén keriilnek megszervezésre. A tanfolyamok
szervezéséért, miikodéséért, ellendrzéséért a Kkijelolt igazgatdhelyettes felelés. A tanfolyamok bevételeibdl
(tandijakbol) a tanfolyam koltségvetési el6iranyzataban meghatarozott médon fedezik az oktatasi koltségeket. A
tanfolyami képzésben az oktaté feladatokat az iskola oktatdi és kiilsés oktatok megbizas alapjan latjak el.
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IX. Az intézmény kapcsolatai

9.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai
egyesilileteknek.

Az igazgat6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban all6 intézményekkel,
allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A szakképzd intézmények szakmai fejlédésének tdmogatdsa érdekében a szakképzést irdnyitoéi szervei Aaltal
vezetOsége és oktatoi egylittmiikddnek az ellendrzést végzé munkatarsakkal. Az egylittm{ikodés célja a vezetd és
oktatok munkajanak, valamint az intézmény térvényes és szakszer(i miikodésének ellendrzése és értékelése.

9.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Rendszeres munkakapcsolat

Az eredményes oktatomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel,
szervekkel:

Bonyhadi Polgarmesteri Hivatal,

Tolna megyei Kormanyhivatal,

Oktatasi Hivatal,

NSZFH,

Solymar Imre Varosi Koényvtar,
Vorosmarty Mihaly Mivel6dési Kézpont,
Csaladsegit6 és Gyermekjodléti Szolgalat,
Csaladsegitd és Gyermekjéléti Kézpont,
Tolna Megyei Pedagégiai Szakszolgalat,
Magyar Honvédség Katonai Igazgatasi és Kézponti Nyilvantarté Parancsnoksag,
Volgységi Muzeum,

Ment6allomas, Bonyhad,

Bonyhadi Renddrkapitanysag.

OooooOooooooooao

Az iskolaval kapcsolatban 1évé alapitvanyok

O Perczel 6sztondij,
O Eletut Egyesiilet,
O KIMMTA (Kall6do Ifjusdgot Mentd Misszids Tadmogatd Alapitvany), Zsibrik

Az iskolaval kapcsolatban 1év6 szervezetek

Baptista Szeretetszolgalat,

TMO Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézménye, Berkes Janos Tagintézmény (Paradicsompusztai
Gyermekotthon),

Voroskereszt,

REV Szenvedélybeteg-segits Szolgalat (Szekszard),

Tolna Megyei Csalad, Esélyteremtési és Onkéntes Haz,

Magyar Didksport Szovetség,

MELO-DIAK.

oo

ooooag
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Kiilfoldi iskolakapcsolatok
A kapcsolattartas formait az EU-s projekt leirdsa tartalmazza.

Az iskola nemzetkozi kapcsolatai

O Waldkirchen - Berufschule,
O Csikszereda - Kés Karoly Szakkozépiskola,
O Hurbanovo - Miiszaki és Gépesitési Szakkozépiskola,
O Schkeuditz - Vitalis GmbH.
9.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a dualis képzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentéséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitéja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a gyakorlatioktatas-
vezeto végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

O szakképzési munkaszerz6dések, egyiittmiikodési megallapodasok megkotése, a gazdalkodo szervezetek
igényeinek és a jelentkez6 feltételrendszerének biztositasa,

O az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek tanulék szamanak osszehangolasa, a dudlis
képzés feltételrendszerének biztositasa

O egyittmi(ikodés a gazdalkod6 szervezetek tajékoztatasaban az agazati alapoktatas és a szaKiranya
oktatas tekintetében,

O a ,kiils6s” gyakorlati oktatas szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabdlyozas, tanuldi juttatasok, tanulok
ellendrzése, értékelése stb.),

O tajékoztatds és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban,

[0 agazati alapvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

O szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara valo
felkészités koordinacidja.

A kapcsolattartast elsédlegesen a gyakorlatioktatds-vezet6 végzi, valamint részt vesznek benne az igazgatd, az
igazgatéhelyettesek, az osztalyfénokok, a szakmai oktaték. A tanév inditdsakor a gyakorlatioktatds-vezet6 irasbeli
tajékoztatét ad a gyakorlati oktatasban résztvevs gazdalkod6 szervezetek részére. A kamardval és a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmazunk. Sziikség esetén a
gyakorlatioktatds-vezetd, mint az iskola képvisel6je személyesen is felkeresi a dudlis képz6helyet. A kamara és az iskola
kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a gyakorlatioktatas-vezetd.

Az intézmény vezetdje és a kamara vezet8i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein, iinnepségein.
Az iskolaval kapcsolatban 1év szervezetek

A dualis szakképzés és a dél-dunantili régiéo munkaerd-piaci igényeinek kielégitése érdekében folyamatosan

bévitjiik partneri kapcsolathalonkat:

Babos Béla ev., Tolna
Comfotherm Kft, Bonyhad
Elterma Kft, Tolna-Mozs
Gépszer Kft., Paks

Herner Faipari Kft, Bonyhad
HG6-Cs6 1998. Kft, Bonyhad
Kirkop Kft, Bonyhad

Kleisz Akos ev., Ofalu
Kopasz-Fa Kft, Bonyhad

L&L Epiiletgépészeti Kft., Tolna

OooooOooooon
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Miklés Jozsef e.v., Tevel

No-Cidri Kft, Szekszard

Roézsa Bt, Lengyel

SATIFLO Kft, Hidas

Sebi-Cs6 Bt, Zavod

SMS PIPE-FITTER Kft. Szekszard
Tesco Hipermarket Aruhaz, Bonyhad
Tolna-Geszt Bt., Tolna

Oooooooogoo

Egyéb szervezetek

O Tolna Megyei Iparkamara,
O Pécs-Baranya Megyei Iparkamara.

A szakképzési munkaszerzdédések, egyiittmiikodési megallapodasok iligyében a gyakorlatioktatas-vezet6 tartja a
kapcsolatot az allami szervezetek, kis-, k6zép- és nagyvallalkozasok képvisel6ivel, valamint a kamarakkal.

9.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagoégiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételéért az
igazgatdhelyettesek és integralé oktaték a felel6s6k. Munkajuk soran segitik, hogy a sziil6k sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanicsadas szolgaltatasait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabbd a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét, szakmai tovabbképzéseket, a pedagdgiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok
sziikség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

9.5. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

A Gyermekjoléti Szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes iranyitasaval az érintett osztalyfonokok
tartjadk. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanulék veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek. Feladatuk az oktatodk jelzéseit kovetGen a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan
a gyermekjoléti szolgalatokkal val6 kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
Az érintett osztalyf6nokok a tanuléval kapcsolatos problémat megismerve sziikség esetén segitségért keresik fel a
szolgalatot.

9.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatékkal valé kapcsolat célja az Szkt-ben eldirt, évenként esedékes

sziir6vizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségiligyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatékkal a
szlirGvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapcsolatért az igazgatohelyettes a felelds.
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9.7. Iskolaorvos és védono

A tanuldk egészségi allapotanak megoévasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal
és a védbndvel. Rendszeres egészségiigyi vizsgalat megszervezése a tanuldk részére a 26/1997 (1X.3.) NM rendelet
alapjan.

Az oktatdk kotelessége, hogy a tanuldk részére a testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadjak. Ehhez
szakszerli orvosi, véd6ndi segitséget igényelhetnek. Felvildgosito, prevencids el6adasok tartdsdhoz, szervezéséhez
igényeljiik az iskolaorvos és a véd6nd szaktandacsait, munkajat.

X. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoladsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket az oktatéi testiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a
tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl - az oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan - az igazgat6 dont.

Az tlnnepélyekhez forgatékonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozdédhatnak. Az osztdlyfdnokok az
linnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalékat és felhivjak a
tanuldk figyelmét az linnepi 6ltdzékben valé megjelenés kotelezettségére.

Az iskola épiiletében Perczel mellszobor talalhaté.
10.2. Az iskola iinnepei, megemlékezései, évente ismétl6do6 programjai és rendezvényei

O Nemzeti iinnepeink:
—  Oktéber 23.
—  Marcius 15.

O Emléknapok:
— azaradi vértanukrol (oktdber 6.),
— akommunista és egyéb diktatirak aldozatairdl (februar 25.),
— aholokauszt dldozatairél (aprilis 16.),
—  Nemzeti Osszetartozas Napja (juinius 4.),

O Iskolai tinnepségek:
—  Tanévnyitd linnepély,
—  Szalagtiiz6 innepség és bal,
— Karacsonyi miisor a paradicsompusztai gyerekek részére,
— Karacsonyi linnepség,
— Ballagas,
—  Tanévzar6 linnepély.
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O Intézményi rendezvények:

Golyatabor,

Szecskaavato,

Perczel nap (didknap),

Halloween,

Mikulasnap,

Farsang,

Pénziigyi tudatossag és gazdalkodas témahét,
Digitalis témahét,
Fenntarthat6sag-kornyezettudatossag témahét,
Egészségnap,

Egészség?7,

Okonap,

NETFIT mérések,

Orszagos Kompetenciamérések,
Diakkozgytilés,

Perczel Piknik,

Evzaro, ill. tanévzaré dsszejovetel az iskola dolgozéinak.

O Sportprogramok, versenyek:

O Vizsgak:

Autémentes Nap,

Honvédelmi Vetélkedd,

Stafétafutas,

Tomegsport,

Didkolimpia rendezvényei (floorball, labdarugas, roplabda),
Perczel kupa,

Garamvolgyi kupa,

Gazdasz kupa,

Perczel Olimpia,

Egyéb, az intézmény sportagaihoz illeszked®, kiilsés sportversenyek,
Korcsolyazas,

Gyalog- és kerékpartarak.

Agazati alapvizsgak, szintvizsgak,
Szakmai vizsgak,

Erettségi vizsgak,
Osztalyozovizsgak (évente kétszer),
Kiilénbozeti vizsgak,

Javitovizsgak.

O Kozismereti és Szakmai Versenyek:

OSZKTV,

SZKTV,

ASZEV,

Zrinyi matematikaverseny,

Medve Matematikaverseny,

Elsdsegély-nyujtasi verseny,

Egyéb orszagos versenyek,

Teoreok Aladar Orszagos Gépiras és Szovegszerkesztés verseny,
Nyelvi versenyek,

Levelezd versenyek,

a Varosi Konyvtar és Mazeum altal megrendezésre keriil§ versenyek.
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O Pélyavalasztasi rendezvények:
—  Altalanos iskolak meglatogatasa osztalyfénoki 6rak és sziil6i értekezletek keretében,
—  BAI - Palyavélasztasi rendezvények,
— Palyavalasztasi kiallitas és szakmabemutat6 (Szekszard),
— Intézményi nyilt napok (évente 2 alkalom),
—  Szakmak éjszakdja,
—  Szakmak Tabora.

O A sziil6kkel torténd kapcsolattartast, ill. a sziil6k tajékoztatasat szolgalé rendezvények:
—  Sziil6i értekezletek (évente 2 alkalom),
— Fogado 6rak (évente 2 alkalom).

O Szakmai-pedagdgiai tevékenységekhez kapcsol6dé programok:
—  Oktatotestiileti megbeszélések,
—  Oktatotestiileti értekezletek,
—  Munkakozosségi értekezletek,
—  Bodvitett vezetdi értekezletek,
—  Szakmai miihelymunkak,
— Hospitalasok,
—  Oralatogatasok.

O Egyéb programok és rendezvények:
—  Perczel sirok apolasa,
—  Orvosi vizsgalatok,
— Varosi faklyas megemlékezés,
— Adomanygyfijtés,
—  Otok taldlkozéja,
—  Oktat6-diak labdartgé mérkozés,
—  Tanulmanyi kirdndulasok,
—  Uzemlatogatasok,
— Hatartalanul! Program keretében megvaldsulé tanulmanyi kirdndulasok,
—  Erasmus+ kiilfoldi szakmai gyakorlatok,
—  Kulturalis programok (szinhazlatogatasok, kiallitasok, mizeumi programok),
— A Varosi Koényvtar és Muzeum altal megrendezésre Kkertilé programok,
— Varosi és egyéb kiilsds kozosségi rendezvények,
—  Szakma Sztar Fesztival.

10.3. Perczel dsztondij

Az iskola Perczel 6sztondijat adoméanyoz azoknak a didkoknak, akik 4-5 éven keresztiil kiemelhetéen teljesitettek
folyamatos kulturdlis, sport vagy kozosségi teriileten, és ezaltal 6regbitették iskolank hirnevét, megitélését:

O Alapitas éve: 2013.
O Felterjesztés rendje: a dijra jel6ltet kezdeményezheti
- oktatdi testiilet,
- szakmai munkako6zosség,
- osztalyfénok,
- DOK
O Dont: a vezet§ség.
O Felterjesztési hataridd: oktdber 30.
O Atadas: szalagt(iz6 iinnepélyen.
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XI. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
11.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valé tartézkodas soran

meg kell tartaniuk

Intézményiink szervezeti és miikodési szabalyzatidban hatdrozza meg az intézményvezetd, az oktaté6 és mas
alkalmazottak feladatait a tanulébalesetek megel6zésében és a tanuldbaleset esetén (intézményi véds, 6véd
el6irasok).

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendid6, szabadidg, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval
torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfelel§ kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatdk és a tanulok egylittesen felel6sek az egészség
megOrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével
és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a

védoénd.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

O Az osztilyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt feljegyzésen dokumentalni kell.

O A foglalkozast, tevékenységet iranyité oktatd koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi el6irasokat ismertetni. Az
oktaténak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell a
balesetvédelmi napléban. Az oktatasban résztvevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulék
alafrasukkal igazoljak az oktatast.

O Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykiranduldas,
munkavégzés, projektfeladat stb.). A tijékoztatdst a foglalkozast vezetd oktaté koteles elvégezni és
adminisztralni.

O Atanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

O Az agazati alap- és szakiranyu oktatasra eltér6 szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény munka- és
tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsolédé munkavédelmi oktatasban
kell részesiteni. A tanul6 koteles a fenti szabalyzatban eléirt véd6eszkozt, védofelszerelést hasznalni, a
gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A
tanuldé a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés képzési és kimeneti kdvetelményében, az
intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladat ellatdsara kotelezhetd, és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

O Atanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

O A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (testnevelési oran,
szaktanteremben, tanmihelyben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

O A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

O A tanulék nem viselhetnek a gyakorlati foglalkozasok alatt olyan ruhazatot, gyfirfit, karkotét, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

O A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, az oktat6 vezetésével hagyhatjak
el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok soran a tanul6 feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben és a
foglalkozason is az iskola gondoskodik.

[0 Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté médon elsésegélyt nyidjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyijto ladak az iskolai titkarsagon, az els6segélynytijtd
helyen, tanariban és tanmiihelyekben vannak elhelyezve.
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[0 A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti a
foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az
igazgat6 altal megbizott felelds (iskolatitkar) végzi. A baleseteket a Szakképzés Informaciés Rendszerében
(SZIR) elektronikusan kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
az eseményrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

O Azitt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elGirdsai érvényesek.

O Az oktato altal készitett a tanulas hatékonysagat novel6 segédeszkoz vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az irdsvetit6hoz késziilt folidk, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért az oktat6 felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari gyartmanyokat csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitasnak megfelel6en szabad hasznalni. Az oktat6 altal készitett szemléltet6 és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6zbdnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanuldbiztositassal.

Az intézmény vezetSje jogosult megdallapodast kotni az intézményben tlizemel6 élelmiszerarusité biifé vagy

aruautomata miikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségiigyi szolgalat (védoénd, ill. iskolaorvos)
szakvéleményét.

11.2. A tanuldk kartéritési felel6ssége

Az Szkt. 66 - 67.§ értelmében karokozas esetén az intézmény tanuléi kotelezhetéek az okozott kar
megtéritésére.

Ha a tanul6 a szakképzd intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt megtériteni.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - kirokozas napjan érvényes - kotelez6 legkisebb munkabér

O egyhavi dsszegének 6tven szazalékat gondatlan karokozas esetén,
O othavi d6sszegét szandékos karokozas esetén.

11.3. A szakképzo intézmény kartéritési felelossége

A szakképz6 intézmény a tanulénak okozott karért - az el6z6 bekezdésben meghatarozott kivétellel - vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképz6 intézmény
felelGssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési kérén kiviil es6 elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A szakképzg intézmény a tanulé javara felel6sségbiztositast kot, amely kiterjed a tanuldbalesetre és a tanuld altal
okozott karra. Ha a felel§sségbiztositis nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasra, a
szakképz6 intézmény vagy a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai Kkirandulas szervezdje Kkiilon
felel6sségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanuld.

A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a szakképzd intézmény a tanulénak okozott karért a kartéritési
felel6sség altalanos szabalyai szerint felel.

11.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

“o

A véd6nd hetente tart ligyeletet az iskolaban. Az tigyeleti id6rdl a titkarsagon kérhetnek a tanulék informaciot.

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiillon beosztas szerint fogaszati és altalanos sziirévizsgalaton
vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziil6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a pdtlasrél gondoskodni.



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat_2022_2023

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanuléra vonatkozo6an biztositja a rendszeres orvosi vizsgalatot.
11.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
A dolgozdk feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a balesetek esetén
Minden dolgoz6 és tanuld felel6s
O akozosségi tulajdon védelméért,
O aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

O azenergidval val6 takarékossagért.

Az oktatok kotelessége, hogy a tanuldk testi épségének megbrzése, balesetek elharitdsanak érdekében az ismereteket
atadjak.

Ha a tanulé balesetet szenved, az oktatd tegye meg a sziikséges intézkedéseket:

a tanuld ellatasanak biztositasa,

orvosi ellatast, korhazi kezelést igényl6 baleset esetén a sziil6 értesitése,
iskolatitkar értesitése jegyz6konyv felvétele céljabal,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telhet6 médon meg kell sziintetnie.

oooOono

Az osztalyf6nok tanév elején koteles a balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdst megtartani, irdsban dokumentalni, illetve a
tanulokkal a jegyz6konyvet alairatni.

A mihelyfoglalkozasok, illetve a kiilonféle szaktantermi 6rak esetében, a tanév elején részestilnek a tanulék oktatasban,
illetve, ha a téma alapjan az oktat6 sziikségesnek tartja.

Az oktatok a kotelezd, szabadon valaszthaté és egyéb foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

s

A tanuld baleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gydgyuld, kivizsgalt balesetrél jegyzékonyvet kell felvenni azt a fenntarténak, sziilének meg kell
kildeni. Stlyos baleset esetén a fenntartdt azonnal értesiteni kell.

A balesetekkel kapcsolat nyilvantartasi és jelentési kotelezettség az iskolatitkart terheli. Ellendrzési feladatot az
igazgatoéhelyettes latja el.

Az iskolai szakmai oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére
vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

11.6. Eljarasok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetén

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely
az oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoéinak, a benntartézkodéknak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mingstl kiilonosen:
O atermészeti katasztroéfa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

O atliz,
O arobbantassal torténd fenyegetés.
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Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképzd intézmény
miikodtetése nem lehetséges

O aszakképz6 intézményre kiterjeds veszélyhelyzet esetében az igazgato,

O atelepiilésre kiterjed§ veszélyhelyzet esetében a jegyzd, a fenntart6 egyidejii értesitése mellett,

O a megyére, févarosra kiterjed§ veszélyhelyzet esetében a szakképzési allamigazgatasi szerv rendkiviili
sziinetet rendel el.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodé
személyek biztonsagat fenyegetd rendKkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az
iskola igazgatojaval vagy igazgatdhelyettesével.

A rendKiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket, ha ezt
az iskola igazgatdja szilikségesnek tartja,

a fenntartot.

oooo

O

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs vezetd utasitasara az épiiletben
tartézkodo személyeket az iskola csengdjének szaggatott jelzésével értesitjiik a rendkiviili eseményrdl.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlizriadé tervben meghatarozott utvonalon kell
haladéktalanul elhagyni. Az épiiletben tartézkod6 dolgozdk is elhagyjak az iskola épiiletét.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald Kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére foglalkozast tarté oktatok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

O Az épiiletbd]l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatdonak a termen Kkiviili
tanuldkra is gondolni kell.

O AKkitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

O A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktat6 hagyja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

O A titkarsagrol az iskolatitkaroknak magukhoz kell venniiik a tanulék és dolgozék személyi allomanyat

tartalmazo aktualizalt kimutatasat, amely alapjan névsorolvasassal meg lehet gy6z6dni arrél, hogy mindenki
valéban elhagyta az épiiletet.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek az épiilet Kiliritésével egyidejiileg
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

O atfizriadd tervben szerepld kijaratok kinyitasardl, a kozmiivezetékek elzarasarol,

O azelsGsegélynytjtas megszervezésérdl,

O arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztréfaelharit6 szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala kijelolt
dolgozoénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl a veszélyeztetett épiilet jellemz6irél,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kozmiivezetékek helyérdl,

az éplletben tartézkodé személyek 1étszamarol, életkorardl, az épiilet kitiritésérdl.

oooo
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A rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovibbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetSjének utasitisait az intézmény
minden dolgozéja és tanul6ja koteles betartani.

A rendKiviili esemény miatt Kiesett foglalkozasokat az oktatoéi testiilet altal meghatarozott médon kell bepétolni.
A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriadoterv” tartalmazza.

Bombariadé esetén a portas, illetve az a személy, akihez a bejelentés érkezett, haladéktalanul értesiti az igazgatot,
illetve az 6 tavollétében az ligyeletes igazgatdhelyettest.

Az iskola csengéjével szaggatottan jelezziik a rendkiviili esemény bekovetkezését. Az iskola felelds vezetdje értesiti a
renddrséget és gondoskodik az épiilet miel6bbi kiiiritésérdl. A vonulasi utvonalak és egyéb eljarasok megegyeznek a
tlizriadd esetén sziikséges tennival6kkal. Ezen eljarasokat tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A foldszinten elhelyezett tablan megjelend utasitasokat (foglalkozasok folytatdsa, pdtlasa, tanuldk elhelyezése stb.)
mindenkinek kotelessége betartani. Az iskola igazgatdja - mérlegelve a koriilményeket - dont a tanuldk elhelyezésérdl,
a foglalkozasok pétlasardl. Azoknak a tanuldknak, akik nem jonnek vissza a tanitas folytatasara kijelolt idépontig
mulasztasat igazolatlannak tekintjiik.

A rendkiviili eseményroél jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét és
idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozoé 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitéjének az alairasat. A jegyz6konyvet
a jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.
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XII. Minéségpolitika

Intézményiinkben a mindségi munkavégzés alapkovetelmény. Az intézmény vezetése, valamint alkalmazottai

szinvonaldnak emelésének.

Mindségpolitikank legfontosabb céljai:

O Az intézmény miikodésének rendszere feleljen meg a torvényesség, az eredményesség, hatékonysag
kévetelményeinek, a Szakmai Programban rogzitett céljaink, feladataink eredményes végrehajtasat szolgalja.

O Intézményilink miikodése az indikatorok nyomon kovetésére, valamint partneri igények kielégitésére,
elégedettségiik mérésére, elemzésére épiiljon a PDCA logika, valamint SMART kritériumok figyelembe
vételével.

O Intézményiink miikddését eljarasrendjét folyamatszabalyozassal tegye egyértelmiivé és mindenki szamara
atlathatéva.

O Intézményiink munkajat az adatalapi dontéshozatal, valamint Az Eurdpai MinGségbiztositasi Referencia
Keretrendszer (EQAVET) alapjan folyamatosan fejlessze és alakitsa.

Mindségpolitikank:

O egységesen és  teljes korlien  érvényes valamennyi tevékenységiinkre és  miikdodési
folyamatunkra.
a mindséget befolydsol6  problémak megel6zésére, feltirasira, a mindség folyamatos
javitasara, fejlesztésére iranyul.

Intézményi mindségiranyitasi programjaban hatarozzuk meg az intézmény miikodésének hosszu tavra szold elveit és
a megvaldsitasat szolgalo elképzeléseket, az iskola miikddésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési,
ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat.

XIIIL. Belso ellenorzés

12.1. Az oktaté munka belsé ellenorzésének feladatai

biztositsa a szakképz6 intézmény Szakmai Programja szerint el6irt miikodését,

segitse el6 az intézményben foly6 oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezetdség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az oktatok munkavégzésérdl,
szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény oktaté munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé
értékelések elkészitéséhez.

oooo

a

annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni az oktatok munkajat, milyen tertileten
kell a rendelkezésre all6 felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, illetve béviteni.

Az ellenérzésnek alapvetden a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok és felmérések értékelésén kell alapulnia.

Ki kell egésziilnie az éralatogatasokkal, a tapasztaltak megbeszélésével.
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Az oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatéhelyettesek,
gyakorlatioktatas-vezetd,
munkakozosség-vezetdk.

oOooo

Az igazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola oktatéi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok az oktaté munka belsé ellenérzése soran:

az oktatok munkafegyelme,

a foglalkozasok pontos megtartasa,

az oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az oktatd-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

oooooo

az oktatd munka szinvonala a foglalkozasokon:
- afoglalkozasra torténd el6zetes felkésziilés, tervezés, a foglalkozas felépitése és szervezése,
- afoglalkozasokon alkalmazott médszerek,
- atanulék munkaja és magatartasa, valamint
- az oktato egyénisége, magatartasa a foglalkozasokon,
O afoglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
O a foglalkozason kiviili nevel6 szandékd szakmai munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
koézosségformalas.

12.2. A vezetoi ellen6rzés menete

A vezet6i ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola igazgatdja rendkiviili ellendrzést
is elrendelhet. Rendkiviili ellen6rzést kérhetnek a szakmai munkakozosségek tagjai, valamint a sziil6i szervezetek is.

A vezet6i ellendrzés rendjét ugy kell kialakitani, hogy az év soran valamennyi oktaté munkajat értékeljék.
Oktatd is kérheti sajat munkajanak segitését, értékelését.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzs ismerteti az érintett oktatoval. Egyes szaktertiileteken végzett belsd
ellenérzés eredményeit a szakmai munkakoézosségek értékelik, megvitatjak, javaslatokat tesznek a vezet6ségnek a
sziikséges intézkedések megtételére.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév végi értékelésben ki kell térni.

Kovetkezd tanév feladatainal a tapasztalatokbdl ad6dd teenddket figyelembe kell venni. Az ellendrzés litemtervét az
éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgaté rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérhetik a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a szakmai
munkakozosség-vezetdk, osztalyfénokok és a sziil6i kozosségek is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzo6 ismerteti az érintett oktatéval, munkakozosség-vezetdvel, illetve a
munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, pétlasara vonatkozo
hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolédik. Az altalanosithat6 tapasztalatok 6sszegzésére az oktatdi testiileti, vagy
munkakozosségi értekezleten Kkertil sor.
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XIV. Belso értékelési rendszer

13.1. Az oktatok értékelése

Az oktatok értékelését a szakképzd intézményekre a szakképzésért felel6s miniszter altal javasolt, és ez alapjan a
szakképz6 intézményre Kialakitott mdédszertan szerint az igazgato végzi.

Az oktat6 értékelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan kérddéives felmérést kell végezni az oktatdi
testiilet, a tanuldk és a kiskoru tanuldk térvényes képvisel6i bevonasaval. A felmérésben valo részvétel 6nkéntes.

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgat6 a tovabbi intézményvezetdk és — dontése alapjan - kiilsé szakértd
bevonésaval

O haromévente értékeli az oktaté munkajat,
O vizsgalja az Eurdpai Szakképzési MinGségbiztositdsi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott
elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktat6
—  szakmai felkésziiltségét,
— aszakképzés-relevans korszerti mddszertan alkalmazasat,
—  pedagdgiai tervezését,
— pedagobgiai értékelését,
—  egylttmiikodését mas oktatokkal, a sziil6kkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,
— személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tdmogato tevékenységét,
— innovacids tevékenységét és szakmai elkdtelezettségét.

13.2. Igazgatéi munka értékelése

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

13.3. Intézményi onértékelés

A szakképzd intézmény a minéségpolitikdban meghatarozottak szerint - rendszeres mérés és adatgyijtés mellett
- legalabb kétévenként atfog6 onértékelést végez.

Ennek keretében

O aszakképzésért felel6s miniszter altal kiadott 6nértékelési kézikonyv értékelési teriiletei és elvarasai alapjan
erdsségeket és fejlesztendo teriileteket hataroz meg,
O - aszakképz6 intézmény és a fenntarté szamara a fejleszt6 beavatkozasok lehetdségének biztositasa céljabol
- éves rendszerességgel gyiijti és elemzi az onértékelési kézikonyvben meghatarozott indikatorokat, méri
a szakképzésialapfeladat-ellatas kiils6 és bels6 partnereinek igényét és elégedettségét,
O az onértékelési kézikonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
— szabalyozza és miikodteti a szakképz6 intézményi folyamatokat a vezetési-iranyitasi, szakmai-
képzési, timogato és eréforras folyamat-teriileteken,
— indikatorokkal rendszeresen méri a szakképzé intézményi folyamatok miikodésének
eredményességét és értékelésiik alapjan fejleszti azokat.

A szakképz6 intézmény az onértékelés és a kiils6 értékelés alapjan beavatkozd, fejleszt tevékenységet végez, biztositva
ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatdsanak folyamatos fejlesztését. Ennek keretében a szakképzé intézmény
cselekvési tervet készit, amelyet az oktatdi testiilet fogad el és a fenntarté hagy jova.

A cselekvési tervet Odssze kell hangolni a szakképzé intézmény éves munkatervével, annak végrehajtasat és
eredményességét pedig a kdvetkezd onértékelés soran értékelni kell.
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XV. A Kiilso ellenorzés és értékelés rendszere

A szakképzés ellenérzési rendszere

O hatdsagi ellen6rzésbol és
O amindségiranyitasi rendszer Kkiils6 értékelésébal all.

14.1. A hatésagi ellenérzés

A hatésagi ellenOrzést a szakképzési allamigazgatdsi szerv hivatalb6l vagy a szakképzésért felel6s miniszter
kezdeményezésére végzi, a jogszabalyban foglalt rendelkezések betartasanak és a végrehajthaté déntésben
foglaltak teljesitésének ellendrzése céljabol.

Az intézményi hatdsagi ellendrzés keretében ellendrizni kell kiillonésen

a tevékenység folytatasara,

a torvényes és szakszeri miikodésre,

az egyenl6é banasmod kovetelményére,

a szakképzd intézmény szakmai programjanak kialakitasara és végrehajtasara,

az osztaly-, csoportlétszamra, a tanuldi balesetvédelemre, a tanuléi oraterhelésre,

a tanulmanyok alatti vizsga és az allami vizsga megszervezésére, lebonyolitasara,

az intézményvezetdk, illetve az oktatok alkalmazasanak feltételeire,

a kotelez6 taniigyi nyilvantartasok vezetésére és valddisagara,

a minimalis (kotelezd) eszkozok és felszerelések meglétére,

a szakképzésben val6 ingyenes részvétel, a tankonyvek és mas tanuléi felszerelések biztositasara,
a fegyelmi eljaras megszervezésére, lefolytatasara és a dontéshozatalra,

a fenntart6 jogszabalyban meghatarozott feladata ellatasara vonatkozé rendelkezések megtartasat.

OOoo0ooOooOooooon

A dualis képzdhely hatdsagi ellendrzésében részt vesz azon szakképzd intézmények koziil legalabb egynek a
képviseldje, amellyel a szakiranyu oktatasban részt vevd tanulé tanuldi jogviszonyban, illetve képzésben részt vevd
személy feln6ttképzési jogviszonyban all.

14.2. Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kiilso értékelése

A mingségiranyitasi rendszer kiilsé értékelése keretében kell értékelni a szakmai tevékenységet és a szakképzd
intézmény alkalmazottjaAnak munkajat. A kiils6 értékelés eredményét a szakképz6 intézmény a honlapjan
nyilvanossagra hozza.

mindségiranyitasi rendszerének megfeleléen — négyévenként legalabb egyszer sor keriiljon.

A szakképz6 intézmény kiils6 értékelését a szakképzési dllamigazgatasi szerv szakképzési mindségiranyitasi szakérték
bevonasaval a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott, nyilvanos kiils6 értékelési kézikonyv alapjan végzi.
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A szakképz§ intézmény kiilsé értékelése a szakképzd intézményre és a szakképzd intézmény vezetdjének
munkajara terjed Ki. Ennek keretében kell értékelni

O aszakképzésialapfeladat-ellatast,
O az el6z6 kiilsé értékelés eredményét és az ahhoz kapcsolodo fejlesztési intézkedések megvaldsulasat,
O - el6zetes dokumentumelemzés és helyszini latogatds sordn - az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi
Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében
— afolyamatok szabalyozasat és miikodését,
—  szakképzd intézmény 6nértékelési tevékenységét,
— afejlesztési tervek kidolgozasat, megvaldsitasat és azok eredményességét,
O aszakképzd intézmény altal alkalmazott indikatorokat, az eredmények alakulasat,
O - sziikség esetén foglalkozaslatogatassal - az oktaték intézményi értékelési rendszere miikodésének
hatékonysagat, a beavatkozo6 intézkedések megvalésitasat,
O - altalanos pedagégiai és vezetéselméleti szempontok szerint - az igazgaté munkajat, valamint
O aszakképzd intézmény sajat céljai megvalésulasat.

AKkiils6 értékelés modszere kiilonosen a dokumentumvizsgalat, a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés és az interju.
A kiils6 értékelés modszertanat, az annak sordn haszndlt eszkoézoket, valamint az Eurépai Szakképzési
Mingségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott egységes eljarast a szakképzésért felel6s miniszter
altal kiadott kiils6 értékelési kézikonyv tartalmazza.

A kiils6 értékelésrol a szakképzési allamigazgatasi szerv indokolt 6sszegzé jelentést ad a szakképzd intézménynek. A
kiils6 értékelésrol adott 6sszegzd jelentést a fenntartdval is kozolni kell.

Az 6sszegz{ jelentés a fenntarté szamara javaslatot tehet vezet6i intézkedésre és a cselekvési tervvel dsszefiiggéen
a koltségvetés modositasara. Az 6sszegz6 jelentést a szakképzo intézmény honlapjan kézzé kell tenni.

A Kiils6 értékelés alapjan a szakképz6 intézmény cselekvési tervet készit, amelyet a szakképzési allamigazgatasi szerv
véleménye alapjan a fenntarté hagy jova.

XVI. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

15.1. A fegyelmi eljaras altalanos szabalyai
A tanulé fegyelmi felel6sségérdl az Szkt. 65.§-a rendelkezik.

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabdl szarmazé kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditisa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a kiskoru tanulé térvényes képviselGje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési intézménybe,
kizaras a szakképzg intézménybdl.

ooono

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Ha a
kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak, a szakképzg intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott
lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott els6fokt hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fegyelmi biintetéssel
kizart tanulé szadmdara masik szakképzé intézményt, illetve koznevelési intézményt Kkijel6lé hatdrozata ellen
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fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes
képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulé jogait stlyosan
sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat azonnal végrehajthaté.

A fenntarto jar el és hoz masodfoku dontést a tanuld fegyelmi tigyével kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal
benyujtott kérelem tekintetében. A fenntart6 a kérelmet elutasithatja vagy annak helyt adva a dontést megvaltoztathatja,
vagy megsemmisitheti.

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzo intézmény esetében a fenntartd e bekezdésben meghatarozott
feladat- és hataskoreit a féigazgatd gyakorolja.

15.2. A fegyelmi eljaras inditasa
A Szkt. végrehajtasi rendelete 196 - 214§-ai szabalyozzak a szakképz6 intézmények fegyelmi eljaras rendjét.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés
miatt blintet6- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljards meginditasdnak alapjaul szolgél6 inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végz8dott, a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A duadlis képzdhelyen elkovetett kdtelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben kell lefolytatni.

A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld ttjan jarjon el,
jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

sz6ban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen elg, inditvanyt és észrevételt tegyen,
az egyeztet( eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

jogorvoslattal éljen.

Oooooono

ey

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanulé térvényes képviseldjét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a kiskord tanulét a kiskort tanulé térvényes képvisel6je, a kiskord tanulét és a kiskord tanuléd
torvényes képviseljét meghatalmazott képvisel6jiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biradlhatd el. A kotelességszegés bizonyitasara a
fegyelmi jogkor gyakorléja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehet8séget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis
képzdbhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzbhely képviselje az liggyel kapcsolatban tajékozédhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az oktatéi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a hataskér nem
atruhazhaté. A fegyelmi eljards meginditasar6l szolé dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi felelGssége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett
kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kdvet6en tjabb fegyelmi eljarast
megalapozé kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden jut az oktatdi testiilet tudomasara, az oktatdi testiilet donthet gy, hogy ezeket egy fegyelmi
eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu bizottsagot valaszt (a
tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elnok jogosult az
eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi
bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
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az eljaras ala vont tanulé kozeli hozzatartozoja,

az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve meghallgatasa sziikséges, vagy
akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdldsa nem varhato el.

oooo

A masodfokt fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat
meghozataldban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanul6 esetén a kiskoru
tanul6 torvényes képviselGje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjanak munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanul6t, kiskoru tanulé esetén a kiskori tanuld
torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jel6lni, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel
gyanusitjak.

15.3. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljaras az egyezteto eljarassal kezd6dik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl szo6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanulé, ha a tanul6é kiskord, a térvényes
képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztets eljaras igénybevételének lehetségére, céljara, az igénybevétel
bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskorud tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az
egyezteto eljaras lefolytatasahoz
hozzajarul-e.

Ha a tanulé, kiskoru tanuld esetén a kiskorud tanulé térvényes képviseldje, a meghatalmazott képvisel6 és a sértett az
egyeztetl eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell szilintetni.
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A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes képviselGje vagy a meghatalmazott képviseld kérelmére az
egyeztet( eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

O asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

O atanulé fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

O a tanulé a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt
kovette el, vagy

O atanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megelz6 egy éven beliil indult fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras
eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfelel6 terem rendelkezésre
bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast
olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved? fél és a tanulé egyarant elfogad.

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

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok
nem elegenddk, a tényallas tisztdzasa céljabol tandkat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe,
szemlét tarthat.

15.4. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kortilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy mellett sz6l.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgaté azt a kiskoru tanul6 lakdhelye,
ennek hidnyaban tart6zkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben
a gyamhatésagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrol a tanulét, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét és a meghatalmazott
képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulé torvényes képviselGje
ismételt szabdlyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog
gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehet6ségére vonatkoz6 tajékoztatast. Az értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes képviselGje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is megtarthatd, ha a tanuld, kiskoru tanulé
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, illetve a meghatalmazott képvisel§ elézetesen bejelentette, hogy a
targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjardl a didkonkormanyzatot, a dudlis képzéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség
esetén a dudlis képzbhelyet tijékoztatni kell, a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatdban fel
kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvdnnyal élhet, a
targyalast azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett
a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, eljarasi minéségét, az elhangzott nyilatkozatok
f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha
azt a tanul6, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A
jegyz6konyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyz6konyvvezetd hitelesiti.

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

Ha a fegyelmi bizottsdg elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a tany, illetve a szakértd
elhagyja a targyal6termet.
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A bizonyitasi eljaras a tanulé meghallgatisaval kezd6dik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulét figyelmeztetni kell
jogaira, ezt kovetben ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat. A
tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsadg elndke a tanulé korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a
fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanul6 meghallgatasat kévet6en a kiskort tanul6 torvényes képvisel6jét kell meghallgatni.

A tand meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskort, meghallgatidsanal a
torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo torvényes képvisel6je és a meghatalmazott képviseld a tanuhoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elnoke a tana védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tanut a
kihallgatasa sordn zavarna. A fegyelmi bizottsag elnoke a tant vallomasanak 1ényegét késébb ismerteti. Ha a tant vagy a
kiskoru tanu térvényes képviselGje kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tant adatainak zartan
kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor
gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szébeli meghallgatasa helyett irasban
tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb adataibdl se valjon
megismerhet6vé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az altaldnos szabalyok
szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrél késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem
tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1év6 képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi
blintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megéallapitja, hogy

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

a kotelességszegést nem a tanul6 kovette el,

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el vagy

a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

ooooag

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6 hatarozatot hoz, ha

O akdtelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom hénapnal hosszabb idé telt el,

O akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

O a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes
képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza

a hatarozatot hoz6 szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,

a tanul6 természetes személyazonosit6 adatait,

a fegyelmi felel¢sség megallapitasarol sz6l6 dontést,

fegyelmi feleld6sségét megallapité hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a
felfiiggesztését,

felment6 hatarozat esetén a felmentésrol sz6l6 dontést,

a fellebbezési jogrol valé tajékoztatast.

ooono

oo

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat, a megallapitott
tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak
indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjel6lését.
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A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a fegyelmi bizottsag tagjainak
alairasat és az eljarasi minéségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban Ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli
kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg Kkell Kkiildeni az ligyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a torvényes képviselGjének és a meghatalmazott képviselének.

Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas
megitélése egyszerd, és a kotelességszegést a tanul6 elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulé torvényes képvisel6je és a meghatalmazott képvisel is tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogaro6l lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre
és juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzoé intézménybe, koznevelési intézménybe fegyelmi
bilintetés akkor alkalmazhaté, ha az igazgatd a tanuld atvételér6l a masik szakképzé intézmény vagy koznevelési
intézmény igazgato6javal megallapodott.

A Kkizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato.

Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi bilintetést megdallapité hatdrozat a szakképzd intézmény utolséd
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthat6va, a tanulé nem bocsathaté érettségi vizsgara, illetve szakmai
vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatalya alatt all.

A Kkizaras a szakképz intézménybdl fegyelmi bilintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes képviselGje koteles 1j
szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankdteles tanulénak. A fegyelmi biintetést hozé szakképzd
intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének az 0j szakképz6 intézmény vagy koznevelési
intézmény megtalalasdban. A kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetés tankoételes tanuld esetében nem
hajthatd végre az Gj tanuléi jogviszony 1étesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi bilintetés megallapitasarol szolé
hatarozat véglegessé valasatél szamitott nyolc napon beliil a tankételes tanulét fogadd szakképzé intézménytdl vagy
kéznevelési intézményt6l nem kap értesitést arrél, hogy a tankételes tanulé mas szakképzd intézményben vagy
kéznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviselGjének kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hoz6 szakképzd intézmény harom napon beliill koteles megkeresni a szakképzési
allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt jelol ki a tanuld
szamara. A szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt gy kell kijel6lni, hogy a tankoteles tanuld szdmara a
kijelolt szakképz4 intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankdteles tanuléja esetében a szakképzési centrum részeként miikodé masik
szakképzd intézmény is kijeldlhetd. A szakképzési dllamigazgatasi szerv kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanulé javara megvaltoztatja, a

tankoteles tanul osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tankéoteles tanuld -
valasztdsa szerint a szakképzd intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozé vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény silyat, a tanuld
mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 4j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az els6foku eljarasban a
fellebbez6nek nem volt tudomasa vagy arra 6nhibajan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a
beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkoér gyakorldjahoz. A
felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az iigyre
vonatkoz6 véleményével ellditva. A szakképzési allamigazgatdsi szerv hatdrozata ellen benyujtott fellebbezést a
szakképzésért felel6s miniszter birdlja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés els6foku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz torténd beérkezésétdl
szamitott negyvenot napon beliil hoz dontést.

A tanuld - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

O meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat hdnapnal,
O athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, kdznevelési intézménybe és kizaras a
szakképzd intézménybdl fegyelmi bilintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiildonds méltanylast érdemld koriilményeire és az
elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hdnap id6tartamra felfiiggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt - a megrovas kivételével - fegyelmi
blintetést szabnak ki, az jabb eljarasban kiszabott biintetés és a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell
végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az Gjabb eljarasban eljaré fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa
felfiiggesztésének nincs helye.

=/

XVII. Az intézményi adminisztracio

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumok hasznalatosak:

Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok;

A tanuldbalesetek elektronikus tton toérténd bejelentése,

A Szakképzés Informaciés Rendszerébdl (SZIR) kinyomtatandé dokumentumok,

Az elektronikus napld (E-Kréta);

Elektronikus tuton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok (KIRA, E-Kréta Poszeidén, Regula
igénybejelentd, MMR szabadsagolasi program stb.).
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16.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt - az igazgato6 utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:
O el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzijével,
O a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért
az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

16.2. A SZIR rendszerb6l kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindgsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
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16.3.

El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesit6 pecsétet, amely tartalmazza a hitelesités id6pontjat,
a hitelesit6 alairasat, valamint

A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén azt is fel kell tiintetni, hogy a dokumentum
hany lapbd], illetve oldalbdl all.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa az E-naplé haszndlatdhoz kapcsol6dd koézponti szerveren torténik, a frissités a biztonsagi
el6irasoknak megfelel6 gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus titon tarolja a tanulék adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, az oktatok
munkajat segit6 informécidkat.

A tarolt adatok koziil:

O

Félévkor a tanul¢ félévi adatait tartalmazo félévi értesits printet ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig az ellenérzébe
beragasztva at kell adni a tanulénak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskényvet kell kiallitani (ennek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény
kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell
tarolni.

Oszténdijban részesiilé tanuléink esetében havi szinten sziikséges a tanulék altal elért eredmények
lementése.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,
a zaradékokat tartalmaz¢ iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuléi jogviszony megsziinésének eseteiben.
Tanév végén a végleges osztalynaplé, valamint torzslap fajlokat az E-Kréta rendszerben iktatni kell, és
1 példanyban archivalni sziikséges.
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16.4. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A SZIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i jogok bedllitadsai a mesterjelszd
kezel6 rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és az ehhez tartozo, kizardlag a felhasznald
altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd.

A belépéseket a SZIR naplézza. Jogosulatlan - mas adataival val6 - hozzaférés esetén az okozott karért az igazgato altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozd személyesen felel.

XVIII. Az intézményi alapdokumentumokrol valo
tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilg, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum mindenki szamara hozzaférheté az iskola honlapjan.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy elektronikus példanya megtalalhaté a
fenntartonal is.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatdl és az
igazgatohelyettestd], el6zetesen egyeztetett idGpontban.

XIX. Egyéb szabalyozasok

18.1. A tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot az ltala
hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat - irasos megallapodas alapjan - atruhazhatja az iskolara. A
tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanulé altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga
az iskolat illeti meg.

A kiskoru tanulé sziiléje — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben - megallapodhat az
igazgatéval abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez
esetben a vételdrat az anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanuld altal elGallitott
intézményi tulajdonban 1évé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy - az adasvétel kivételével - sajat hasznara
gyuimolcsozteti, a bevétel 65 %-a illeti meg a tanul6t. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanul6t a bevételbdl
szarmazo nyereség tekintetében a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg.

18.2. Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valé ellatasa
Az oktaték a munkajukhoz sziikséges tankonyvekre, oktatdi segédkonyvekre vonatkozé igényeiket a konyvtarosnak
adjak le. Az 6sszegyjtott igényeket az iskola igazgatéja hagyja jova. A kiadvanyokat a konyvtarfelel6s megrendeli,

allomanyba veszi és 1 tanévre kolcsonzi az oktatok részére. A kolcsonzést tanévenként meg kell ismételni.

Az intézmény az oktaték munkajat informatikai eszk6zokkel tAmogatja, az intézményben hasznalatos informatikai
eszkozeik a tobbi eszk6zh6z hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek.
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XX. Zaro rendelkezések

19.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. év szeptember hd 1. napjan az oktatdi testiilet és fenntarté altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavondasig érvényes. A fellilvizsgalt Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti az el6z6 SZMSZ.

19.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kertil sor, vagy ha médositasat
kezdeményezi az intézmény oktatdi testiilete, a didkdnkormdanyzat, vagy a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Jencsik Timea
igazgato

P.H.
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19.3. Az intézményben miikdd6 egyeztet6 forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2020. év augusztus hé 31. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: Bonyhad, 2022. augusztus 31.

hitelesit6 oktatotestiileti tag hitelesit6 oktatdtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsral késziilt jegyzikényvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség megdllapitdsa; az elfogadds
mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkodo szavazok szdma és ardnya; keltezés; a jegyzdkényv-vezeté és a hitelesitok
aldirdsa.)
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19.4. Fenntartoéi nyilatkozat

A Szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete alapjan a szakképzdé intézmény miikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szakképzé intézmény SZMSZ-ét az oktatdi testiilet, a dolgozéi allomdany, tovadbba az iskolai didkonkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul a
fenntarto egyetértése sziikséges.

A tobbletkotelezettség mértékérdl a fenntartd a szakképzd intézmény hatalyos koltségvetésének figyelembe vételével
dont.

Az alabbi SZMSZ vonatkozdsaban a Tolna Megyei Szakképzési Centrum, mint az intézmény fenntartdja egyetértési

jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezet6je a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Szekszard, 2022. év ............... hénap ..... nap

fenntart6 képviselGje
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XXI. Mellékletek

YO No W=

_
- o

MELLEKLET - Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok
MELLEKLET - Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata
MELLEKLET - A kényvtar gy(ijt6kori szabalyzata
MELLEKLET - Kényvtarhasznalati szabalyzat

MELLEKLET - Tankényvtari és tartés tankonyvek szabalyzata
MELLEKLET - Bélyegzé hasznalati szabalyzat

MELLEKLET - Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
MELLEKLET - Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat
MELLEKLET - Esélyegyenléségi Terv

. MELLEKLET - Munkavédelmi szabalyzat
. MELLEKLET - Munkakéri lefrasok:

Igazgatohelyettes

Gyakorlatioktatas-vezetd

Oktatd

Integralé Oktaté

Tamogat6 oktatd

Vezet6oktato

Konyvtaros

Iskolatitkar

Gazdasagi ligyintéz6

Taniigyi adminisztrator / tigyviteli alkalmazott
Rendszergazda

Portas

Karbantart6

Takarito

Didkdnkormanyzatot patronal6 tAmogaté oktatd

OoOO0ooOOooOOooooooooa
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1. MELLEKLET -
Az STMSZ alapjaul szolgald jogszabilyok

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol,
114/2007. (XIL. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl,

12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz416 torvény végrehajtasarol,

15/2013. (I. 26) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésro],

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol,

315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényt tanulék iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl,
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokro],

4/2002. (II. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszer( szakképzésben részt vevo tanulék juttatasairol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek
megfelel6ségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

44/2007. (XIL. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol,
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szl 2013. évi CCXXXII. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban kozremiikoddk kijelolésérdl Az iskolai
tankonyvellatas rendjérol sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet,

8/2006. (III. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi
integralt szakképzd kozpont tanacsado testiiletérol.

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal
koételezden nytjtandd szolgaltatasokrdl,

A 15/1998.(1V.30) NM rendelet a csaladi pdtlék személyre sz416 felhasznaldsa soran kovetendd eljarasrél,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. torvény,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII. 12.) OM rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyes higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatokrél és véleményérdl szold
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény egységes szerkezetben a végrehajtasardl sz6l6 5/1993. (XII. 26.)
MUM rendelettel,

A nemdohanyzoék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasianak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo
1999. évi XLIIL. térvény

A szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tAmogatasarol sz6l6 2011. évi CLV. térvény,

A tlizvédelmi hatésagi feladatokat ellaté szervezetekrdl, a tlizvédelmi birsagrdl és a tlizvédelemmel foglalkozok
kotelezd élet- és balesetbiztositasardl sz6l6 259/2011. (XII. 7.) Kormanyrendelet.

Az dllamhaztartas miikodésérol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet,

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616 100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet,

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/ek rendelet
hatélyon kiviil helyezésérol (altaldnos adatvédelmi rendelet),

Az iskola egészségiigyi ellatasardl sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet;
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Az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl sz6l6 4/2002. (11. 26.) OM rendelet,

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet,

Magyarorszag koltségvetésérdl sz6l6 mindenkor hatdlyos torvények az dllamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény.
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2. MELLEKLET -
Az iskolai kdnyvtdr mikddési szabalyzata

A konyvtarra vonatkozé adatok

A Tolna Megyei SZC Perczel Mér Technikum és Kollégium kényvtara az iskola miikodéséhez, Szakmai Programjanak
megvaldsitasdhoz, az oktatdshoz, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megdbrzését, kolcsonzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek
oktatdsat biztosito szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskoldkban konyvtar fenntartisa kotelezd, ezért biztositani kell a miikodéséhez sziikséges eszkozoket,
dokumentumokat, pénzeszkozoket. Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartéja az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszer( konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntart6é kézosen
vallal felel6sséget. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja az oktatdi testiilet, valamint a
didkkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros szakmai irdnyitasaval.

Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a szakképzési centrum tobbi intézményeinek konyvtaraival, valamint a telepiilésen
miikodsé iskolai és kozmiivel6dési konyvtarakkal.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény éves koltségvetésében
biztositja. Az évi fejlesztésre forditandé 0Osszeg megdllapitdisa a Szakmai Programban meghatarozott
dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és
folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

A kdnyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtaros feladata az igazgaté altal
rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszer( felhasznalasaért a konyvtaros felelds.

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar, szolgaltatdsait az iskola és a kollégium tanuléi, valamint iskolai dolgoz6i
vehetik igénybe.

A konyvtar nyitvatartasa

A konyvtar nyitvatartasi rendjérél, annak megvaltoztatasardl az oktatdi testiilet és a didkonkormanyzat véleményét is
figyelembe véve az intézmény igazgatdja dont.

P

A nyitvatartasi id6rél az olvasdkat tajékoztatni kell a kdnyvtar bejaratanal kifiiggesztett tablan és az iskola honlapjan.
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Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai:

Alapfeladatok:

OoOooooano

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi Szakmai Programja szerinti foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsénzése, beleértve a tartds tankonyvek, a segédkonyvek koélcsonzését,
szakorak konyvtari megtartasahoz a targyi feltételek biztositasa, segitségnytjtas az oktatonak.

Kiegészito feladatok:

O

Oooooooag

a tanuldk fejl6dését szolgald foglalkozason kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozasok
tartasa,

az oktaté munkdahoz sziikséges dokumentumok igény szerinti tobbszorozése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az intézményi konyvtarak és a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairdl,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel az intézményi és mas konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio cserében,

muzedlis értéki konyvtari gylijtemény gondozasa,

részvétel az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

Tankonyvellatas

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban. A koényvtaros ezzel
kapcsolatos feladatait az iskola igazgat6ja hatarozza meg. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamara
beszerzett tankdnyveket az iskolai konyvtar kiilon gyjteményként nyilvantartasba veszi, majd kélcsonzi a tanuldknak.
A tartés tankonyvek nyilvantartasaval, torlésével, kolcsonzésével kapcsolatos szabalyokat részletesen az SZMSZ 5.
szamu melléklete, a Tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtari szolgaltatasok

Alapszolgaltatasok:

oooooano

konyvtarlatogatas,

a gyljtemény helyben hasznalata,

az allomanyfeltaré eszkozok hasznalata,

tajékoztatas és segitségnyujtas,

szamitogép hasznalat, internet hasznalat

nyomtatds, fénymasolas, szkennelés (ha a technikai hattér ezt lehet6vé teszi).

Kiegészitd szolgiltatisok:

OoOooOoo

kolcsonzés,

el6jegyzés,

konyvtarkozi kolcsonzés,
irodalomkutatas.

A konyvtaros szakmai segitséget nyujthat az oktatéi tevékenység, tanuldi palyamunkak, oktatétestiileti értekezletek,
szakmai konferenciak stb. el6készitésében.
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Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében informdcidszolgaltatast nyujt els6sorban a tanitds-tanuléds
folyamatdban felmeriilt problémak megoldasahoz. A konyvtar lehetdségeinek figyelembevételével kiterjesztjik ezt a
szolgaltatdst a mindennapi, praktikus informacidkra is. Példdul menetrendek, telefonszamok, tovabbtanulasi
tajékoztatok, idegenforgalmi, turisztikai kiadvanyok, jogszabalygyijtemények, iratmintak stb. A szolgaltatas alapvetd
célja az informacidkhoz val6 gyors hozzaférés, valamint segitségnyujtas az informaciéforrasok rendszerében vald
eligazodasban.

A konyvtar allomanyanak és eszkozeinek helyben hasznédlatahoz nem, a tobbi szolgaltatas igénybevételéhez be kell
iratkozni.

A beiratkozas és a konyvtari szolgaltatasok zome ingyenes, de lehetnek olyan szolgaltatdsok, melyekért fizetni kell (pl.
nyomtatas, fénymasolas stb.).

A beiratkozaskor felvett adatokban tortént valtozasokat az olvas6knak miel6bb be kell jelentenie a kényvtarban.

s

Kolcsonzési eldirasok

Az egyes intézmények tanuldi és dolgozoi a sajat konyvtarukbdl kdlcsonozhetnek kozvetleniil, a tobbi intézményi
kényvtarbdl csak kdnyvtarkozi kélcsonzéssel, azaz a sajat konyvtaros kozremiikodésével.

A kolcsonzésekrol a kdnyvtaros nyilvantartast vezet. A kolcsdnzési nyilvantartas szamitégépes, a Szikla 21 integralt
kényvtari rendszer felhasznalasaval torténik.

A kézikonyvtar allomanya, a folydiratok és az elektronikus dokumentumok egy része csak helyben hasznalhatd, de az
oktatoknak egy-egy 6ra id6tartamra, vagy a konyvtar zarva tartasa idejére kikolcsonozhet6.

Konyvtari dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet a konyvtarbol kivinni.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.
A dolgozok legkésébb munkaviszonyuk, a tanuldk tanuldi jogviszonyuk megsziinésekor kotelesek minden konyvtari
tartozasukat rendezni. Ezt a kdnyvtaros a Leszamold lap alairasaval igazolja.

A nem tankételes, kimaradt diakok tanuldi jogviszonyanak megsziintetése el6tt az iskolatitkar feladata tajékozodni a
tanul6nal 1év6 konyvtari dokumentumokrol.

A konyvtarhasznalat szabdlyait, a kdlcsonzési eldirasokat és az elveszett vagy megrongalt miivek potlasara vonatkozé
szabalyokat részletesen az SZMSZ 4. szamu melléklete, a Kdnyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
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A konyvtari szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanuldk a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatjak.
Oktatdi feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos.

Sy

A tanuldk felel6sséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.

A részletes szabalyokat az SZMSZ 4. szamu melléklete, a Konyvtarhasznalati szabalyzat Szamit6gép-hasznalati rendje
tartalmazza.

A konyvtari allomany nyilvantartasa

A konyvtar altal megvasarolt vagy mas moédon (ajandék, csere, potlas, egyéb) a konyvtar tulajdonaba Kkeriilt
dokumentumokrdl végleges vagy id6leges nyilvantartas késziil.

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartés megérzésre szan, 6 munkanapon beliil nyilvantartasba kell
venni. Az allomany nyilvantartdsa a Szikla 21 integralt konyvtari rendszer segitségével torténik. A kiilonb6z6
dokumentumtipusokat a leltari szam elé irt bettijellel kell megkiilonboztetni.

A hagyomanyos leltarkonyvek vezetése a szamitégépes nyilvantartas esetén nem kotelezd.
Az id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, melyeket a konyvtar dtmeneti idétartami megdrzésre
szan.

Az id6leges megdrzésre mingsitett dokumentumok kore:

tankonyvek, munkafiizetek, feladatgyGjtemények, szoveggyljtemények,

modszertani segédanyagok, jegyzetek,

tervezési és oktatasi segédletek,

gyorsan avulé tartalmu kiadvanyok, pl. gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és utasitasgytijtemények,
palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok stb.,

gyartmanykatalégusok,

kisnyomtatvanyok: szabvanyok, prospektusok, brosurak stb.,

tartés tankonyvek, segédkonyvek,

kotéstol fliggben egyéb dokumentumok.

oOoood

ooono

A konyvtari allomany feltarasa

Az allomany formai és tartalmi feltarasa szamitogép segitségével, a Szikla 21 integralt konyvtari rendszer segitségével
torténik. A kiilonb6zé dokumentumtipusok formai feltarasat a bibliografiai leirds szabvanyaiban rogzitettek szerint
(MSZ 3424 szabvanysorozat), egyszeriisitett leirassal kell elkésziteni. Tartalmi feltarasra az ETO roviditett tablazatai
és/vagy targyszavak hasznalhaték. A raktari jelek megallapitdsa a Konyvtari raktarozasi tablazatok (Bp.: Kényvtari

Intézet, 23001. 98.p.) segitségével torténik.
Az allomany apasztasa, torlés az allomanybdl

Az allomany apasztasa fontos feladat, a gyarapitas és apasztas helyes ardnya noveli az allomany informdacioés értékét,
hasznalhatésagat.

A konyvtari allomanybol dokumentum a jogszabalyoknak megfeleléen az alabbi okok miatt torélhetd:
O tervszer(i dllomanyapasztas (elavult, folosleges dokumentumok),
O természetes elhasznalddas (rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan),

O hiany (kdlcsonzés kdzben elveszett, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény).

A konyvtaros javaslatot tesz a torlésre, az engedélyt az intézmény igazgatdja adja meg. Az dllomanyapasztasnal kivont
dokumentumok koéziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:
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O aszakképzési centrum intézményi konyvtarainak és mas konyvtaraknak,
O aziskola dolgozoinak, tanuldinak (megvételre, vagy térités nélkiili dtvételre)
O antikvariumoknak (megvételre).

A fizikailag sériilt és tartalmilag elavult példdnyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az dllomanyapasztas soran
befolyt pénzdsszeget a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni.

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdél mindenkor az igazgaté alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett
jegyz6konyv alapjan torténik, amelynek melléklete a torlési jegyzék.

Az id6leges nyilvantartasi dokumentumok torlése az allomanybdl a konyvtar vezetjének hataskorébe tartozik, igy
nem kell engedélyt kérnie a kivezetésre.

Az allomany ellenérzése

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, amelynek soran a gyiijtemény dokumentumait tételesen

személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezi az allomanyellenérzést. A leltarozas végrehajtasaért, a
személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezeto felel6s. Az dllomanyellenérzésta 3/1975. (VIII. 17.) KM -
PM sz. egyiittes rendelet és az ezt kiegészits egyiittes irdnyelv (Miivel6dési K6zlony 1978/9) alapjan kell végrehajtani.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.
A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a leltarral atvett konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri miikodtetésért az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkdlcsileg is felel6s.

A konyvtar kulcsa a kdnyvtarosnal és az iskola portajan helyezend6 el. A kdnyvtaros tavolléte esetén a kulcs indokolt
esetben (vis maior, betegség) adhato ki az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes engedélyével.

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak része. A szabalyzat
hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgéltatasait igénybe vev6k korére és mindazokra, akik a kényvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.
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3. MELLEKLET -
A kényvtér gylijtOkort szabdlyzata

A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezék

A koényvtar feladata a sajat intézményben foly6 oktaté munka segitése.

Az allomany tervszerd fejlesztésekor az iskola Szakmai Programja altal megfogalmazott cél és feladatrendszerbdl kell
kiindulni. A konyvtari gylijtemény alakitasakor figyelembe kell venni az intézményben mtikodé képzési és kimeneti
célokat, az iskola kérnyezeti- és egészségnevelési céljait, tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programjat, valamint a
helyi tanterveket, tantargyi kovetelményrendszert.

A konyvtari kornyezet

A konyvtari allomany alakitasanal figyelembe kell venni a Solymar Imre Varosi Kényvtar allomanyat és szolgaltatasait.

Gylijteményszervezési alapelvek

O

O

oono

ooagd

A gyarapitds és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval kell elérni a gy(ijtemény
kivanatos 0sszetételét, hasznalhat6sagat.

Mindazon dokumentumtipusokat gytijti a konyvtar, melyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz
hozzajarulnak.

Aranyosan gyfijti a kiillonboz6 tantargyak tanuldsahoz és tanitasadhoz sziikséges dokumentumokat.
Torekedni kell arra, hogy az dllomanyban az ismeretko6zl6 irodalom aranya haladja meg a szépirodalomét.

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyfijt, teljességre egyetlen szaktudomany tekintetében sem torekszik. Az
allomanyalakitas soran arra kell figyelni, hogy a tananyaghoz kapcsoléd6 irodalom tartalmilag teljes, az
allomany fejlesztése folyamatos és tervszert legyen.

Az iskolai konyvtar dllomanyanak értékorientaltnak kell lennie.

A gylijt6korbe nem tartozé ajandék dokumentumok konyvtari allomanyba nem kertilhetnek.

Az iskolai konyvtar a helyi tanterv altal meghatarozott csoportsziikségleteket veheti csak figyelembe, egyéni
érdeklédési teriiletek lefedésére nem torekedhet.

A dokumentumok beszerzése mindig a munkakdzosség-vezetSk javaslatanak figyelembevételével és az
intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval torténik.

Az iskolai konyvtar altal gyiijtott dokumentumtipusok

Nyomtatott dokumentumok:

Oooooono

kényv
térkép
id6szaki kiadvany
kisnyomtatvany
kéziratok
elektronikus dokumentumok:
- €D
— DVD
— CD-ROM
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A gyiijtés szintje és mélysége

Fégyijtékor:
Az iskola és a kollégium pedagoégiai tevékenységéhez, a szakmai oktatashoz, az oktaté munkahoz, a tanitdshoz és
tanulashoz sziikséges dokumentumok.

Mellékgyijt6kor:
A tananyagon talmutaté ismeretszerzési igények kielégitését és egyéb szorakozast szolgalé6 dokumentumok.

Kézikonyvtari allomany

A konyvtar gytjti az altaldnos miivel6dés, az egyes kozismereti tantargyak és az iskola szakképzési teriiletének
megfelel6 magyar nyelvii kézikonyvek kozil az alabbi tipusokat:

4ltaldnos és szaklexikonokat,
altalanos és szakenciklopédiakat,
szotarakat, fogalomgytijteményeket,
kézikonyveket, dsszefoglaldkat,
adattarakat,

atlaszokat,

kronolégiakat.

Oooooooad

Ismeretkozl6 irodalom

Minden koényvtar valogatva gy(jti a kozismereti tantargyakhoz kapcsol6éddé magyar nyelvi ismeretterjesztd és a
kézépszintli szakirodalmat, erds valogatassal a felsdszint(i szakirodalmat.

Valogatassal kell gytijteni a szakképzéshez, szakmai tantargyakhoz kapcsol6dé kozépszintli szakirodalmat a kovetkezo
szakteriileteken:

Faipar, asztalosipar
Gépészet

Informatika
Kereskedelem
Kozgazdasagtan

Sport

Turizmus

Ugyvitel

Szocidlis szolgaltatasok

ooooOooooad

Szépirodalom

Teljességre torekedve gyfijteni kell a tantervekben meghatirozott szépirodalmi alkotdsokat, a hazi- és ajanlott
olvasmanyokat.

Valogatassal gyfjteni kell a kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé magyar és kiilfoldi alkotok miiveit.
Erés valogatassal ifjusagi irodalmat, tematikus antolégidkat, a tanitott idegen nyelvek oktatdsahoz, a nyelvtudas

szintjének megfelel6 olvasmanyos irodalmat, nemzeti, csaladi, vallasi tinnepekre, iskolai iinnepélyek megrendezéséhez,
miisorok osszeallitisdhoz felhasznalhaté misorfiizeteket, antologiakat.
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Pedagdgiai gytlijtemény

Valogatva gyitjteni kell a pedagégia és hatdrtudomdanyai alapveté segédkodnyveit és a mindennapi pedagdgiai
gyakorlatot segitd szakirodalmat, tantargymodszertani segédkonyveket, segédleteket, folydiratokat.

Kéziratok
Minden kényvtarnak gytjteni kell a sajat intézménye miikodésével, életével, torténetével kapcsolatos anyagokat.
Ezek lehetnek:

pedagégiai dokumentaciok

palyazati munkak

szakdolgozatok

iskolai rendezvények dokumentacidja

kisérleti dokumentaciok

az iskolara, torténetére vonatkozoé iratok, egyéb dokumentumok.

Oooooono

Id6szaki kiadvanyok

O Napilapok
O Folyodiratok:
— ismeretterjesztd
—  szakirodalmi
—  miivészeti
—  ifjasagi
—  tantargymoédszertani
—  kozlonyok

A koényvtar a felsorolt tipusok koziil valogatva gytiijt, a tanuldk, szakmai munkakozosségek igényeit figyelembe véve.
Audiovizualis és szamitéogépes dokumentumok
A kiilonb6z6 dokumentumtipusokbdl minden kényvtar valogatva gyfjti:
O atananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segité anyagokat,
O az osztalyfénoki 6rdk anyagahoz kapcsolodd felvilagositd jellegli, erkolcsi, egészségnevelési, kdrnyezeti
nevelés stb. témaju anyagokat,
O aziskolai eseményekrol késziilt felvételeket.
Tankonyvtar
A konyvtarnak gytjteni kell az intézményben hasznalt tankdnyveket, tartés tankonyveket és segédkdonyveket. A

munkatankonyvek (ezek tobbnyire az idegen nyelvi tankonyvek), munkafiizetek nem tartozhatnak a tartds tankonyvek
kozé.
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4, MELLEKLET -
Kényvtarhasznalati szabalyzat

A Tolna Megyei SZC Perczel Mér Technikum és Kollégium konyvtara nem nyilvanos kényvtar. A dokumentumok

védelme, illetve a konyvtarhasznalék jogainak érvényestilése érdekében a hasznalat feltételeit az alabbi szabalyzat
tartalmazza.

A konyvtarat csak az iskola tanuléi és dolgoz6i latogathatjak. A konyvtar és eszkozeinek helyben hasznélatdhoz nem

kell beiratkozni.

A konyvtarhasznalat altalanos szabalyai

Ooooooogoano

O

O

Az olvaséterem rendjét, csendjét hangos beszélgetéssel vagy mas médon zavarni nem szabad.

A konyvtarba ételt, italt behozni, a szabadpolcos térbe taskat bevinni nem szabad.

A kényvtar berendezéseiben, eszkézeiben, dokumentumaiban szandékosan okozott kart meg kell tériteni.
Konyvtari dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet a kdnyvtarbol kivinni.

A konyvtari szamitégépek hasznalatat a gépek mellett elhelyezett fénymasolt szabalyzat tartalmazza.

A koényvtari szolgaltatdsok koziil a nyomtatas és a fénymadsolas téritéskoteles.

A kolcsonzés feltétele a beiratkozas. A beiratkozas és a kolcsonzés ingyenes.

A beiratkozaskor kotelez6en kért adatok: név, osztaly (tanuloknal), foglalkozas (alkalmazottaknal), kérhet6
adatok még: lakcim, sziiletési adatok, elérhetdség (telefon, e-mail).

A tanulék az adataikban tortént valtozasokat (pl. osztalyvaltds, évismétlés stb.) a beiratkozott
kényvtarhasznalok kotelesek 2 héten beliil a konyvtarban bejelenteni.

Tanuléi jogviszony és a munkaviszony megsziintetése csak a kdnyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

Kolcsonzési eldirasok

ooono

oo

Az olvasdk csak a sajat intézményiik kdnyvtarabdl kdlcsénozhetnek.

A kikodlcsonzott dokumentumokra el6jegyzés kérhetd.

A kolcsonzés tényét a Szikla 21 integralt konyvtari rendszer segitségével rogziti a konyvtaros.

A koélcsonzési id6 1 honap, melyet az olvasé kérésére meg lehet hosszabbitani tovabbi egy honappal, ha nincs
el6jegyzés a kdnyvre.

A kolcsonzési id6 lejarta utan az olvas6é nem kolcsénozhet 4j kdnyvet tartozasa rendezéséig.

Tanulék 5 db dokumentumot kdlcsondzhetnek egyidejiileg. (Ebbe nem szamitanak bele a hasznalatra atvett
ingyen tankonyvek.)

Oktaték a munkajukhoz sziikséges dokumentumokat hatarid6 és darabszam korlatozas nélkiil
kolcsonozhetik.

A tanuléknak a tanév végén minden tartozasukat rendezni kell, kiilén kérésre azonban kélcsondzhetnek a
nyari sziinet idejére is.

A tanuléi jogviszony és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet, ezt a konyvtaros a Leszamold lap alairasaval hagyja jova.

A tartds tankonyvek kolcsonzésével kapcsolatos szabalyokat az SZMSZ 5. sz. melléklete, a Tankonyvtari szabalyzat

tartalmazza.
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Elveszett, megrongalt dokumentum pétlasa
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles azonos példannyal pétolni, ennek hidnydban

O az elveszett dokumentumot a kdnyvtaros altal javasolt miivel pdtolni, végs6 esetben
O azelveszett dokumentum napi forgalmi értékét megtériteni,
O megrongalddott pétolhatatlan dokumentum esetén a fénymasolas és kottetés arat a pénztarba befizetni.

A kényvtarhasznalat vagy a kolcsonzés szabdlyait stilyosan vagy rendszeresen megsértd tanulét a konyvtaros eltilthatja
az olvasoterem vagy egyes kdnyvtari szolgaltatasok hasznalatatél. Ez ellen az intézmény igazgat6janal lehet fellebbezni.

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A konyvtarba barmilyen uton bekeriild6 dokumentumot az iskolai konyvtar kataléogusaban szerepeltetni kell. A
megfelel6 feltartsaggal biztositjuk a konyvtari allomany attekinthet&ségét, és segithetjiik a konyvtarhasznaldk
eligazodasat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a
visszakereshetGséget  (besoroldsi adatok). A  bibliografiai leirds  szabdlyait szabvanyok rogzitik
dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A besorolési adatok biztositjak a tételek visszakereshetdségét.

A kiilénb6z8 dokumentumtipusokat a leltdri szam elé irt bet(jellel kell megkiilonboztetni.

A besorolasi adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszerisitett cimleirast alkalmazunk, azaz feltiintetjiik a
kovetkezd adatokat:

leltari szam

vonalkdd

szakjelzet

cim (egyéb cimadatok)

szerzd

megjelenési hely

kiadé

megjelenési év

lel6hely

terjedelem

dokumentum mérete

sorozat

ISBN-szam

dokumentum kotésének tipusa
beszerzési id6 és mod
beszerzési és feltlintetett ar
targyszo

ETO-szam(ok) (nem kotelezd)
Cutter-szam

Oo0ooO0ooOOooOooOooooooooad

A konyvtari integralt rendszer
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A szakképzési centrum 9 intézményének konyvtarai k6zosen haszndljak a Szikla 21 integralt kdnyvtari rendszert. A
szamitdgépes program segitségével torténik a konyvtari dllomany rekatalogizalasa, az Gj beszerzések feldolgozasa,
nyilvantartasa, a keresés és a kolcsonzés. Az egyes intézmények konyvtari dllomanyat a leltari szam elé irt bettjellel
kiilonitjiik el.

Az elektronikus adatfeldolgozas folyamatos, a feltdiré munka eredményeként sziilet6 online katalégus megtalalhaté és
hasznalhaté intézményiink honlapjan is.

A hagyomanyos cédulakatalégus épitését az integralt kdnyvtari rendszer bevezetésével lezartuk, azt demonstraciés
célokra hasznaljuk konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa alkalmaval.

A kolcsonzési nyilvantartdsban a konyvtarba beiratkozott olvasok nevét; sziiletési helyét, idejét, édesanyja nevét,
osztalyat, lakcimét tiintetjiik fel.

KONYVTARI SZAMITOGEP HASZNALATI REND

Altalanos szabalyok

A konyvtarban 1évé gépek, berendezések, programok a Tolna Megyei SZC Perczel Moér Technikum és Kollégium
tulajdonat képezik, nagy értéket képviselnek, ezért azok épségének megovasa mindenkinek érdeke és kotelessége. A
kényvtarban a vagyonbiztonsag betartasaért és betartatdsaért a konyvtaros a felelds.

A szamitogép hasznalati rend az informatikai rendszer biztonsagos és folyamatos miikodtetését szolgalja, magaban
foglalva azon szigoru szabalyokat és normadkat, melyek a hal6zat miikodtetéséhez elengedhetetleniil sziikségesek.
Betartasuk akkor is kotelezd, ha valaki nem ért veliik egyet, vagy nincs tisztaban jelent6ségiikkel. A szabalyzat nem
ismerete nem nyujt felmentést a szankciok aldl. A hasznalati rend allandéan elérhet6 az iskola konyvtaraiban.

Szamitastechnikai eszk6znek mingsiilnek:

szamitégépek

a szamitogép periféridk (pl. nyomtato, szkenner, egér, stb.)

a szamitogép-halozat

a szamitogépeken futé szoftverek

a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok
az adathordozok

oooooano

Rendelkezések

A konyvtari szamitogépeket a tanuldk csak a kdnyvtar nyitvatartasi idejében, a kdnyvtaros vagy oktatd jelenlétében,
annak feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A felhasznaldk a tobbi felhasznalé tevékenységét szandékosan nem zavarhatjak.

Minden felhasznaldnak be kell tartani a szamitogépes virusok elleni védekezés altalanos szabalyait!

Internetes bongészéprogramok és levelez6 programok hasznalata esetén az iskola altal képviselt értékrend betartasa
kotelezd! Szigordan tilos a levelezérendszert reklamcélokra hasznélni!

Tilos a szamitdgépeknél enni, inni, ragdzni, szemetelni!

Tilos a szamitégépek hardver, illetve szoftverbeallitasait mdédositani, masok adatait olvasni, térélni, kivéve, ha az adott
oktaté mast mond!

Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani!

Tilos a szdmitdgépekre barmilyen programot installalni, felmasolni, illetve engedély nélkiil letdrolni!

Minden felhasznald, aki a szamitégépen dolgozni kivan, koteles a szamara egyénileg kialakitott felhasznalénévvel és
jelszdval (vagy a kdnyvtarban érvényes altalanos felhasznalénévvel és jelszéval) bejelentkezni a szamitégépre, mellyel
felel6sséget vallal a bejelentkezés ideje alatt a munkaadllomasért. Ezért az egyéni azonositok tovabbadasabdl szarmazd
karokért a regisztralt felhasznal6 a felelds.

Minden didk egyénileg felelGs az esetlegesen okozott rongalasokért, a szoftveres karokozasért.

Amennyiben a karokozas tényszerlien - a Hazirendben foglalt intézkedések alapjan - bizonyithatd, a tanulé ellen
fegyelmi eljaras is indul, valamint a hibak kijavitasanak koltségei a regisztralt felhasznalot, illetve azok gondviselgit
terhelik az Oktatasi torvény és a Polgari Torvénykonyv rendelkezéseinek megfelelGen.

77



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat_2022_2023

Sajat adathordozét (floppy, magnesszalag, pendrive, CD, DVD lemez) csak a konyvtaros engedélyével szabad hasznalni.
Az iskola nem vallal felel6sséget a szamitégépekhez csatlakoztatott sajat adathordozoéért és annak tartalmaért.

Egy tanul6 maximum 30 percig hasznalhat egy gépet, amennyiben masok is varakoznak.

Az Internet els6sorban informacidszerzésre szolgal, ezért elényt élveznek azok a tanuldk, akik erre, vagy iskolai
feladathoz, tanulashoz hasznaljak.

Hangos programok a kényvtarban csak fiilhallgatéval hasznalhatdk.

A felhasznalok kotelesek minden meghibdsodast a kdnyvtarosnak haladék nélkiil jelenteni!

A tanuléknak a nyomtatas a gazdasagi vezetd altal meghatarozott oldalaron lehetséges.

Az atanul, aki a szamit6gép-hasznalati szabalyzatban foglaltakat nem tartja be, id6szakosan vagy véglegesen eltilthat6
a kényvtari szamitoégépek hasznalatatol.

A konyvtar zarasakor a konyvtaros koteles ellendrizni a szamitégépek kikapcsolasat, amennyiben az lehetséges (van
kézponti kapcsolo), a kdnyvtarat aramtalanitani kell!
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5. MELLEKLET -
Tankdényvtari és tartds tankdnyvek szabalyzata

A tartés tankonyvek nyilvantartasaval, torlésével, kolcsonzésével kapcsolatos szabalyok

Az iskolai konyvtarban a tartés tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni, az id6leges meg6rzésre beszerzett
dokumentumokhoz hasonléan olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza

O a tankonyv egyedi azonosithatésigahoz sziikséges legfontosabb adatokat (a cimet és a leltdri szamot
kotelezben),

O feltiinteti a beszerzési arat,

O tajékoztat a beszerzés idejérol és modjarol,

O tartalmazza a tankdnyv allomanybdl torténé torlésre vonatkozd utalast.

Nem kell kdnyvtari nyilvantartasba venni a munkafiizeteket, munkatankonyveket.
Torlés az allomany-nyilvantartasbol
Tarto6s tankonyvet az allomany-nyilvantartasbol

O tervszer( allomanyapasztas
[0 természetes elhasznalodas
O hiany (megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés) cimén szabad torolni.

Tervszer(i dllomanyapasztas cimén azokat a tankonyveket lehet selejtezni, amelyeket mar nem hasznal az iskola. A
torlést a kdnyvtaros javaslatara az intézmény igazgat6ja engedélyezi. Az igy torolt tankonyveket fel kell ajanlani a t6bbi
intézménynek térités nélkiili atvételre. Ha sehol nincs ra igény, eladhat6 ipari felhasznalasra, az értékesitésbdl
szarmaz6 pénzt a kdnyvtar dllomanygyarapitasra hasznalhatja.

Természetes elhasznalddas és hiany cimén a konyvtaros sajat hataskoérében donthet a torlésrol.

A tartos tankonyvek kolcsonzése

O Az iskolai konyvtarbdl tartés tankonyvet elsGsorban azok a tanuldk kolcsonozhetnek, akik igazoljak az
ingyenes tankonyvellatasra jogosultsagukat.

O A megmaradt konyvtari készletekbdl osztalyfonoki javaslatra kolcsonozhetnek azon raszoruld tanulék is, akik
jogszabaly szerint nem jogosultak ingyenes tankdnyvre.

O Haakonyvtar készletei megengedik, bizonyos tankonyvekbdl teljes osztalyok tankonyvellatasa is lehetséges.

O Atankdnyvek kdlcsonzése egy vagy tobb tanévre torténik. A kdnyvtaros a tanév vége el6tt értesiti a tanuldkat
a visszahozand6 tankodnyvekrdl. Az a tanuld, aki a kért tankdnyveket nem hozza vissza a tanév végén, a
kovetkezd tanévben addig nem kaphatja meg az 0j tankdnyveit, amig a tartozasat nem rendezi.

O Végzoés diakok a szdbeli érettségi, technikus vagy szakmai vizsga idopontjaig kotelesek leadni a
kolcsonzott tankonyveket.
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Kolcsonzési nyilvantartas

A kolcsonzési nyilvantartasnak biztositania kell az allomany védelmét, ezért a konyvtaros koteles a kdlcsonzéseket oly
moédon nyilvantartani, hogy megallapithaté legyen, egy adott id6pontban egy tanul6nal milyen tankdnyvek vannak. A
nyilvantartas a Szikla 21 integralt konyvtari rendszer segitségével torténik.

Tartds tankdnyvek elvesztése, megrongalasa

O

O

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartos tankdnyvet kdlcsdnoz, a tanulg, illetve a tanuld
sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités osszegét a konyv rendeltetésszeri elhasznalddasi fokat alapul véve kell meghatarozni. Az egy
tanévben mads tanul6 altal mar hasznalt konyv esetén a dokumentum értékének 50%-at, 2 év esetén 30%-at
koételes a tanulé megtériteni. A tankonyv els6 hasznaléjanak az aktudlis beszerzési arat kell megfizetnie. A 3
évnél régebbi konyvet nem kell kifizetni.

Az ingyenes tankonyvre nem jogosult tanuld a kélcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasa esetén az
aktudlis beszerzési aron koteles megtériteni a kart.

A kartéritési 6sszeget mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritést6l akkor, ha a tanuld anyagi és
szocidlis helyzete indokolja. Illyenkor a kartéritési 6sszegre a konyvtaros tesz javaslatot, melyet az igazgat6
hagy jova.

Nem kell megtériteni a tankényv rendeltetésszeri hasznalatabdl szarmazé értékcsokkenést.

A kartérités torténhet az elveszitett/megrongalt konyv egy masik példanyaval, a megallapitott kar 6sszegének
megfelel, a konyvtaros altal javasolt mas konyvvel, vagy a megallapitott 6sszeg pénztarba valé befizetésével.
A pénztarba befizetett 6sszeget konyvtari dllomanygyarapitasra kell forditani!
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6. MELLEKLET -
Bélyegzb haszndlati szabilyzat

1. Az intézmény bélyegz6i

a) Kkorbélyegz6 (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a helyettesitésével
megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
O igazgato,
O igazgatdhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén,
O iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Haszndalatara jogosultak:
O azigazgato,
O aziskolatitkar,
O vizsgaidészakban a vizsga jegyz6je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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c) szakmai vizsgabizottsagi korbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

O azigazgato,

O aziskolatitkar,

O vizsgaiddszakban a vizsga jegyz6je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja).

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

d) érkeztet6 bélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

O azigazgato,

O aziskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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e) fejbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabdalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
O azigazgato,
O aziskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

f) iktatébélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a helyettesitésével
megbizott igazgat6helyettes aldirdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
O igazgato,
O igazgat6helyettes, az igazgaté helyettesitése esetén,
O iskolatitkar, a munkakori leirasaban szereplé esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

g) hitelesitd bélyegzd
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(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a helyettesitésével
megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

O igazgato,

O igazgatdhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén,

O iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szereplé esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

h) kozosségi szolgalat bélyegzik

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: bizonyitvanyban és torzslapban.
Hasznalatara jogosultak:

O azigazgato,

O osztalyf6nokok,

O aziskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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i) Tolna Megyei SZC Perczel Mér Technikum és Kollégium tartés tankényv

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: tartds tankdnyvekben

Hasznalatara jogosultak:
O konyvtaros

Orzési hely: az intézmény konyvtara.
Az 6rzéssel megbizott személy: konyvtaros

j) Tolna Megyei SZC Perczel M6r Technikum és Kollégium Bonyhad KONYVTAR

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: konyvtari konyvekben

Hasznalatara jogosultak:
O konyvtaros

Orzési hely: az intézmény konyvtara.
Az 6rzéssel megbizott személy: konyvtaros
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2. Abélyegzdk kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatoja fenntartdi jovahagyassal dont.

A hasznalaton kiviili bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek felel6se az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
a bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van),
a bélyegz6t atvevo, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat,

oooo

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idGpontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartadsban szerepld bélyegzdk hasznalhatdk.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongal6das, az adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt
tovabb nem haszndlhaté.

A bélyegz6 poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a pétlas utdn az
eredeti bélyegz6 el6kertiil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6konyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a
jelenlévé tant ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Kelt: Bonyhad, 2022. augusztus 22.

Jencsik Timea
igazgato

86



