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BEVEZETO
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja

A szakképz0 intézmény szervezetével és miikddésével kapesolatosan minden olyan tigyben 6n-
maga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe. A szak-
képz6 intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elkészitésében, végrehajtasaban és ellen-
6rzésében — jogszabdlyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az oktatdk, a tanuldk és a
kiskorti tanuldk t6rvényes képviseldi, valamint a képzésben részt vev személyek.

A szakképzé intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szakképzd intézmény szervezeti és mitkidési szabdlyzata hatdrozza meg.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Bajai SZC Tiirr Istvan Tech-
nikum szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsé és kiils6 kapesola-
tokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaban megfogalmazott cél- és fel-
adatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 8sszehangolt, racionalis és hatékony megva-
l6sulasat szabalyozza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat Iétrehozasanak f6bb jogszabalyi alapjai az alabbi hatalyos
térvények és rendeletek:

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

— 12/2020. (II. 7.) (VII. 1.) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol

— A 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

— A felnéttképzésrol sz616 2013. LXXVIL. térvény

— Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (VI. 13.) Kormany-
rendelet

— A Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérél és alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI.
4.) Korményrendelet

— Az Orszagos Képzési Jegyzeékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljaras-
rend;jérol sz616 150/2012. (VIL. 6.) Kormanyrendelet



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja: a szakképzé intézmény jog-
szerti miikodésének biztositdsa, a nevel6-oktatdo munka zavartalan mikodésének garantalésa, a
szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa, az intéz-
ményi mikédés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe, a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvénye-
siilése az intézményben. A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ elkészi-
tésénél kiemelt szempont volt az intézményi szereplok torvény el6tti egyenlségének biztosi-
tasa, a rendeltetésszeril joggyakorlas kdvetelménye.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése és hatalya

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Bajai SZC Tiirr Istvan Technikum oktatdi testiilete
fogadja el a képzési tanacs véleményének kikérésével.

Az SZMSZ-t a szakképzd iskola fenntart6ja hagyja jova, jovahagyasaval 1€p hatalyba, és hata-
rozatlan idére szol.

Az SZMSZ nyilvanos, a tanulok, a tanulok térvényes képviseldi, a munkavaéllalok és mas ér-
dekl6d6k megtekinthetik az iskola titkarsagan nyitvatartasi idében, valamint az intézmény hon-
lapjan.

A szervezeti és mitk6dési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi utasitadsok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara — ideértve a felndttek oktata-
sdban, felnbttképzésben részt vevoket — nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt ren-
delkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, vala-
mint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

1. A szakképzo intézmény miikodési rendje

A szakképz6 intézmény jellemz6 adatai, alapfeladata, jogallasa

Név: Bajai SZC Tiirr Istvan Technikum

Cim: 6500 Baja, Bacska tér 1.

OM azonosité:  203028/015

Tipus: szakképzési centrum részeként miiksdd szakképzési intézmény, technikum
Telefon: +36 79 524 670

E-mail cim: turr@turr.hu

Honlap: www.turr.hu

Jogszabdly szerinti alapfeladat: szakképzés, technikumi szakmai oktatds, szakképzo iskolai
szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajdtos nevelési igé-
nyti tanulok elldtasa.

Szakképzés fogalma

A szakképzés fels6foku szakképzettséget nem igénylé munkakor betdltéséhez vagy tevékeny-
ség végzéséhez sziikséges

a) szakmara felkészitd szakmai oktatas és
b) szakképesitésre felkészit szakmai képzés.



Szakképzés szakképz6 intézményben folytathatd.

A szakképzés szakképz6 intézményen kiviil a) részszakmara felkészitd szakmai oktatas és b)
szakképesitésre felkészité szakmai képzés keretében az Fk.tv. szerint a felndttképzési tevé-
kenység folytatasdra engedéllyel rendelkez felnottképzé 4ltal folytathato. A dudlis képzéhely
a szakiranyu oktatas keretében vesz részt a szakképzésben.

A szakképzé intézmény tipusai
Szakképzd intézmény

— technikum és
— szakképzd iskola.

Kozépiskola, kozépfoki iskola, illetve nevelési-oktatasi intézmény szerinti szakképzé intéz-
mény.

Szakképzési alapfeladatot csak szakképzé intézmény vagy az alapitd okiratdban meghatérozott
korben tobbceélu kéznevelési intézmény lathat el.

A szakképzé intézmény jogilldsa

A szakképzd intézmény szakképzési alapfeladat ellataséra Iétrejott jogi személy, amely a fenn-
tartdjatol elkiiloniilt, 5nallo koltségvetéssel rendelkezik. A szakképzési centrum részeként mii-
kodd szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizarélag a Kormany rendeletében
meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

A szakképzési centrum és az annak részeként miik6dé szakképzd intézmény kozott nem kelet-
kezhet maganjogi kételem és egymassal szemben barmilyen igény, szankcié sem birdi, sem
mas uton nem érvényesithets.

A szakképzési centrum részeként miksdd szakképzd intézmény a szakképzési centrumon ki-
viili harmadik jogalanyok irdnydban meghatéarozott korlatozasokkal szerezhet jogokat és vallal-
hat kételezettségeket.

A szakképzési centrum részeként mikods szakképz intézmény kotelezettségeiért a szakkép-
zési centrum &ll helyt. A szakképzési centrum részeként miksdd szakképz6 intézmény az altala
véllalt kotelezettségek tekintetében csak a szakképzési centrummal egyiitt perelhetd. A szak-
képzési centrum részeként mitk6dd szakképzd intézmény 4ltal inditott perbe a szakképzési cent-
rum beavatkozhat.



A fenntarto, iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, szé€khelye

Hivatalos megnevezés: Bajai Szakképzési Centrum

OM azonosito: 203028

Roviditett név: Bajai SZC

Angol megnevezés: Baja Center of Vocational Training

Székhely: 6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

Levelezési cim: 6500 Baja, Petdfi Sandor utca 3.

Hivatalos honlap: www.bajaiszc.hu

Vezeto: féigazgato és kancellar

Alapito: szakképzésért és feln6ttképzésért felelds miniszter
Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

Alapit6 okirat kelte, szama: Budapest, 2020. julius 1. KVF0/54020/2020-ITM
Gazdalkodasi jogkor: Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosag

Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szdm: 10025004-00335429-00000000

Adoészam: 15831828-2-03

Statisztikai szamjel: 15831828-8532-312-03

PIR t6rzsszam: 831828
Alaptevékenysége

Allamhaztartési besorols: 853200 Szakmai kézépfokt oktatas

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

081043
081071
082042
082043
082044
086090
091260
092140
092150

092221

092222

092231

092232

092260

092270
092290

Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa
Udiildhelyi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Konyvtéri allomany feltdrasa, megbrzése, védelme
Konyvtari szolgaltatdsok

Egyéb szabadidds szolgaltatas

Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon

Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatés
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényi tanuldk k6zismereti és szakképesités megszerzésére fel-
készitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzé iskoldkban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai fel-
adatai a szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényi tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Gimnazium és szakképzo iskola tanuloinak kozismereti €s szakmai elméleti ok-
tatasaval Osszefliggd miikodtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval §sszefiiggd mitkodte-
tési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintiit OKJ-s képzés



093020  Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

094120  Szakiranyu tovabbképzés

094170  Iskolarendszeren kiviili ISCED szintii OKJ-s képzés

095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040  Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcsol6dé szakmai szolgaltatasok
096015  Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025  Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

096030  Koznevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak biztositasa

096040  Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

098022  Pedagoégiai szakszolgaltaté tevékenység miikodtetési feladatai
105020  Foglalkoztatast eldsegité képzések és egyéb tamogatasok

Villalkozési tevékenység: A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsé hatéra a
koltségvetési szerv modositott k6ltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30%-a.

A centrum feladata és hataskore

Feladata az alapit6 okiratban meghatdrozott szakképz6 intézmények nevelési-oktatasi tevé-
kenységének irdnyitasa, szervezése, valamint 6nall6 gazdalkodasi tevékenységet folytatva biz-
tositani:

a) a munka-erdpiaci igényeknek megfelelé képzési szerkezet kialakitasat,

b) a tagintézmény zavartalan miikdésének (nevelési-oktatasi tevékenységének,

¢) ajogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

d) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientécids tevékenység feltételeit,
e) az aktiv szerepvallalast a felnéttoktatasban és a felnSttképzésben.

Az intézmény képviseletét meghatarozott hatdskorben a fenntart6 altal megbizott igazgaté latja
el.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:

Az intézmény alaptevékenysége ellatdsahoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasardl a fenntartd
Bajai Szakképzési Centrum gondoskodik.

Az intézmény gazdailkodasanak jellemzgi

A szakképz6 intézmény a Bajai Szakképzési Centrum altal megallapitott koltségvetés alapjan
gazdalkodik, a szakképzési torvény és az intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok el6ira-
sai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi feleldssége mellett. Az iskola a gazdasagi, pénz-
lgyi, munkatigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el.

A gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a Fenntart6 jévahagyasa nélkiil nem vallalhat. Az
intézmény az éltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja 4t, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzdjaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja
bérbe. A szakképz6 intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarél beszamolét ad a
Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgat6 az alaptevékenység sé-
relme nélkiil a Fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.



Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az igazgat6 egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
2. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje
Az oktatéi munka ellenérzése

Az oktatéi munka bels6 ellen6rzésének célja a szakképz6 intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogo ellenérzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése €s korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodteté-
séért az igazgatd felelés. Az ellen6rzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a
felel6sok megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hatas-
koriikben a helyettesek, gyakorlati oktatasvezetd és a munkak6zdsségvezetok. Az osztalyfons-
kok ellendrzési jogkore az osztalyukban foly6 oktato- neveldé munkara terjed ki.

E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s oktatdinak
munkakdri leirasa teremti meg.

A munkakéri leirasokat évente 4t kell tekinteni. Munkak®éri leirasuk kotelezéen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagogiai és egyéb ellendrzési kotelezettségeit:

— azigazgatOhelyettesek,

— a gyakorlati oktatasvezeto
— a munkakozosség-vezetok,
— az osztalyfonokok,

— az oktatok

— intézményi alkalmazottak.

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, egy alairt példanyt a dolgozo
személyi anyagahoz csatolva kell érizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk
elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és
a munkatervben az oktato teljesitményértékelésben valo kozremiikodéssel megbizott oktatdk
sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni. Az ellen6rzési teriiletek kijel6lésekor a célszeriiség €s az integrativitas a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellen6érzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

— oktat6i munkafegyelem,

— tandéran kiviili foglalkozasok latogatasa,

— adigitalis naplé (KRETA) folyamatos ellendrzése,

— az oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
— azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,



— az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyféndki, oktatoi intézkedések
folyaman,

— az oktato-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

— az osztalyf6n6ki munka eredményei, kozdsségformalas,

rrrrr

Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett oktat6
eszrevetelt tehet. A belsé ellen6rzés altalanosithato tapasztalatait a feladatok egyidejii megha-
tarozasaval oktatoi testiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

A szakképz6 intézmény belsé ellenérzési feladatai

— biztositsa a torvényes (a jogszabalyokban, a szakképzd intézmény szakmai programjaban
€s az egyeb bels6 szabalyzataiban elbirt) mikddését,

— segitse el6 a neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

— segitse el6 a takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését,

— az iskolavezetés szdmdra megfelelé mennyiségii informaciét szolgaltasson a dolgozék
munkavégzésérol,

— tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagégiai) és jogi
elbirasoktol, kovetelményektol valé eltérést, illetve eldzze meg azt,

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt a szakképzd intézmény miikddésével kap-
csolatos belso €s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzésre jogosult személyek és kiemelt ellenérzési teriileteik

— Igazgatd:
* ellendrzési feladatai a szakképz6 intézmény egészének szakmai munkajara kiterjed,
* ellenérzi az 6sszes dolgozé pedagogiai, gazdalkodasi, iigyviteli és technikai jellegii

munkgjat,

* ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartésat,
* elkésziti az tagintézmény belsé ellenbrzési szabalyzatat,
* Osszeallitja tanévenként (munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
 feligyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

— Igazgatohelyettesek:
* folyamatosan ellenérzik az oktatok és iigyviteli, technikai dolgozok munkajat, ennek

soran kiil6ndsen:
= amunkak6zosségek vezetbinek tevékenységét,
= az oktatok szakmai munkavégzését, munkafegyelmét,
* az iktatok adminisztracios munkajat,
* az oktatok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,
= a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

~ Munkak6zosség-vezetok:
¢ folyamatosan ellendrzik a munkakdzdsségbe tartozé oktatdk szakmai munkdjat, en-
nek soran kiilontsen
* az oktatok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,
* aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).



— Osztalyfénokok
. Ellendrzési joguk osztalyuk, illetve tanuldik vonatkozasaban 4ll fenn.

Az igazgato egyes esetekben jogosult a szakképz6 intézmény dolgozoi koziil barkit meghata-
rozott céllal és jogkorrel felruhdazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

A belsé ellendérzést végzo alkalmazott feladatai, jogai és kotelességei
A belsé ellendrzést végzo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellenérzést kiteles a jogszabalyokban, a munkakori leira-
séban, az éves ellendrzési tervben elbirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellen-
Orzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

— a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzo6tt dolgozo figyelmét,
— a hianyossagok megsziintetését ujra ellenériznie kell.

A belso ellendrzést végzoé dolgozo jogosult:

— az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni,

— az ellendrzo6tt dolgozo munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

— az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzeést végzo dolgozo koteles:

— az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban €s bels6 szabalyzataiban foglalt eldira-
soknak megfelelden eljarni,

— az ellendrzés sordn tudomasdra jutott hivatali titkot megérizni,

— az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

— hiadnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a k6zvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellenérzoétt alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenérzott dolgozd jogosult:
— az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,

— az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo6 kozvetlen feletteséhez.
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Az ellenérzott dolgozo koteles:

— azellenérzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit tel-
jesiteni,
— a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének rendje

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktatd munka bels ellenérzése sordn:

— az oktatok munkafegyelme,

— atanorak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,

— anevel6-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracid pontossaga,
— atanterem, géptermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

— atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,
— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

. az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

. a tanitasi ora felépitése és szervezése,

. a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

. a tanulok munk4ja és magatartasa, valamint az oktaté egyénisége, magatartisa
a tanitasi 6ran, IKT kompetenciaja,

. az Ora eredményessége, a képzési program (programtanterv) kovetelményeinek

teljesitése (a tanitasi 6rdk elemzésének szempontjait a munkakdzosségek javaslata
alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg),

. a tandréan kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kdzos-
ségformalés.

3. A belépés és benntartézkodas rendje
A szakképzé intézmény nyitvatartasi rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 Oratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de leg-
alabb 20.30 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon hétf6tol csiitortokig 7:30—16:00-ig, pénteken 7:30-13.30-ig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények, oktatasi tandrak
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

Tanitasi id6 alatt a tanul6 az iskolat csak az osztalyfénok vagy igazgatd, vagy az igazgatohe-
lyettes engedélye alapjan hagyhatja el. A tavozas tényét az engedélyezd a portan 1évd nyilvéan-
tartasba bejegyzi.

Az oktaték munkaidékerete, benntartézkodasanak rendje

Az oktatd — a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (k6tott munkaidd) az igazgato
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

— akotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyfénok esetében hatvandt szazalékaban el-
rendelhet6 kotelez6 foglalkozasok,
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— akotelez6 foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal 6sszefiiggd egyéb felada-
tok idGtartamat.

A munkaid6 fennmaradé részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga
hatarozza meg.

Az igazgat6 a kotott munkaid6ben ellatando feladatok elosztaséandl torekszik az aranyos és
egyenletes feladatelosztasra az oktatok kozott.

Az oktat6 havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd.

A be nem t61t6tt munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévé oktato helyettesitését az
oktato kiilon megéllapodassal lathatja el.

A szakképzési centrum a fejleszté pedagogiai ellatast, az egészségiigyi és pedagogiai célu ha-
bilitacios, rehabilitacios foglalkozast, az iskolapszichologusi feladatot, illetve a konyvtaros ta-
nari tevékenységet szakképzési centrumonként szolgaltatdsvasarlas Gtjan is megszervezheti.

Az oktatd a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a benntartézkodast a kotott munkaidd beosztas,
az iskola dérarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve és egyéb dokumentumok tartalmazzak.

Az oktat6 az 6rai kezdete vagy egyéb munkakori feladatanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel
koteles az iskolaban vagy egyéb helyszinen megjelenni, és 6rait a mindenkori csongetési rend
szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni, egyéb feladatait az adott helyzetben a téle
elvarhaté gondossaggal elvégezni.

A testnevelOnek az 61tozok nyitasardl és zarasarol a testnevelés foglalkozasokhoz igazod6 id6-
ben nyitniuk és zarniuk kell. A testnevelés tandrak alatt az testnevelés orat tart6 oktatok fele-
16ssége, hogy az 61tozok zarva legyenek. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az ora
megkezdése elott a testnevelés orat tartd oktatonak gondoskodni kell.

Az oktatonak betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt, lehetdleg a megel6z6 munkanap
12 6raig telefonalni kell az igazgatonak. Az 0jboli munkaba allast jelezni kell, legkésobb a
megel6z6 munkanap 12 6raig.

Egyéb munkakorben dolgozok, alkalmazottak munkarendje

A nem oktat6i munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan
— a kancellar, igazgato allapitja meg, r6gziti a munkakori leirasban.

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatarozza meg. Az egyedi
munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell az igazgatonak lehetleg a meg-
‘el6z6 munkanap 12 6rdig. Az Gjboli munkéba allast jelezni kell, legkésdbb a megel6z6 munka-
nap 12 6raig.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a szak-
képzo6 intézménnyel

12



Az iskola a zavartalan milk6dés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4llnak munkaviszonyban a szakképzé intézménnyel.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, €s a fogado fél engedélyével engedi be Sket.
Sziikség esetén gondoskodik a vendég utbaigazitasardl, elkisérésérdl az illetékes személyhez.

Heétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben csak az igazgaté kiilén irdsos engedélyével
tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogadédrak, sziildi értekezletek, sziildi
reészvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik az igazgat6tol engedélyt kaptak.

Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen, személynél tar-
tozkodhatnak.

rrrrr

rasa nélkiil.

Torvényes képviseld, vendég a tanitasi Oréra, tanterembe, szaktanterembe, tanmiihelybe, test-
nevelés orai foglalkozasra nem mehet be (kizarolag az igazgat6 engedélyével).

A torvényes képvisel6, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kije-
161t helyszinen torténik.

Az intézményben tartézkodo6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkét végzé szak-
emberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az ok-
tatomunka rendjét.

Politikai tevékenység végzésének tilalma

A szakképz6 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy pérthoz
kot6dd szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathatd.

A szakképz6 intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznailati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket, tanmiihelyeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unid
zészlajat.

Az iskola minden munkavallalja és tanuldja felels:

— atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

— az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
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A tanuldk a szakképz6 intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feltigyelettel hasznal-
hatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tanmtihelyeit, konyvtarat, tornatermét, k6z6sségi
zasokat kovetden — a foglalkozast tartd oktatd feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabélyzatok tartalmazhatjak, amelyek betartdsa tanu-
l6ink és az oktatdink szamaéra koételezo.

Az egyes helyiségek, I1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igaz-
gato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval valo egyez-
tetés utan — szabadon hasznalhatja.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Adott helységek hasznalatanak rendjét a hazirend is szabélyozhatja. A szamitéstechnika szak-
tantermekbe, illetve tanmihelyekbe tanuldk csak az illetékes oktatoval egylitt, vagy csak az 6
utasitasara mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kért a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfondk koteles a sziilot értesiteni.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a helységekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

4. A szakképzo intézmény intézményegységei kozotti kapcesolattartis rendje

A szakképzési centrum

A szakképz06 intézmény szakképzési alapfeladat ellatasédra 1étrejott jogi személy, amely a fenn-
tartojatol elkiiloniilt, 5nallo koltségvetéssel rendelkezik. A szakképzési centrum részeként ma-
k6d6 szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti

egysége, amely 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Kormany rendeletében
meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

A Bajai Szakképzési Centrum vezetOsége:

kancellar,

— foigazgato,

— szakmai féigazgato-helyettes,

kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje.

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképz6 intézményt az igazgatd a féigazgato ira-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hatdskoroket, amiket a térvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe.

A szakképzési centrumot a féigazgato és a kancelldr 6nalldan vezeti és képviseli.
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A f8igazgato felel a szakképzési centrum részeként miikddd szakképzo intézmények szakkép-
zési alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatasaban féigazgatohelyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerti miitksdéséért.

A fenntart6 elldtja a Kormény rendeletében meghatérozott feladatokat és gyakorolja a szak-
képzo6 intézmény felett meghatarozott iranyitasi hataskoroket.

Szakképz6 intézmény

A szakképz6 intézményt az igazgato vezeti, felel a szakképz6 intézmény szakszerii és térvényes
miltkodéséért. Képviseli a szakképzo intézményt, a munkaviszony létesitése és megsziintetése
kivételével gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a szakképzé intézmény alkalmazottai fe-
lett, dont a szakképz6 intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, vagy més szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek kere-
tében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a térvényes képviseldkkel valo kapcsolattartassal osszefiiggésben a fel-
adatkorében hozott dontések tekintetében.

Kapcsolattartasi formak:

— személyes talalkozok,

— munkaértekezletek, konferencidk, férumok, megbeszélések, konzultaciok,
— online értekezlet,

— e-malil, telefon.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezeték kozotti feladatmeg-
osztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A Bajai Szakképzési Centrum szervezeti felépitése, feladat- és hataskérmegosztisa

A Bajai Szakképzési Centrum szervezeti felépitése:

FOIGAZGATD

KOZOS UGYEK

REFERENSEK
SZANKMA] FO-

IGAZGA TG -HE
LYiETIES

<t L L0510
REFLREMNS

TITRARSAG

[ TAGINTEZMENYEK |

A szakképzési centrum tobbeéli kznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén miikd6
kdzponti egységbol €s a szakképz6 intézmények szervezeti egységébél All.
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A szakképz6 iskola a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és jelen szabalyzat
altal meghatéarozott feltételek kozott — 6nalloan végzd szervezeti egysége; szakmai tekintetben
6nallésagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumen-
tumai garantalnak.

A centrum k6zponti munkaszervezete a centrum miik6désével kapcsolatos, kiilondsen a

— szakmai (taniigy-igazgatasi),

— pénziigyi/gazdalkodasi/szamviteli,
— miiszaki/lizemeltetési,

— vagyongazdalkodasi,

— projekt (palyazati)

— beszerzési/kdzbeszerzési,

— humaneréforras-gazdalkodasi,

- jogi,

— titkarségi feladatokat latja el.

A szakképzési centrum részeként miik6do szakképzé intézményt az igazgato a féigazgatd ira-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hatdskoroket, amiket a térvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
¢s miik6dési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgat6 vagy a kancellar
feladat- €s hataskorébe. A szakképzési centrumot a féigazgatoé és a kancellar onalloan vezeti és
képviseli.

A foigazgato felel a szakképzési centrum részeként miksdo szakképzo intézmények szakkép-
z¢si alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatasdban féigazgatohelyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes €s szakszeri miikodéséért. A kancelléar jogo-
sult a gazdasagi vezeté megbizasara és a megbizas visszavonasara.

A centrum tagintézménye élén az igazgato all, helyettese az igazgatohelyettes. A centrum ok-
tatoinak munkaltat6ja a f6igazgato, a tobbi dolgozo€ a kancellar, aki a munkaviszony létesitse,
megsziintetése €s fegyelmi tigyek kivételével a napi munkavégzést meghatarozo feladatokat az
érintett igazgatonak delegélja.

A szakképzési centrum elsé szamu felelds vezetdje és képviseldje a foigazgato, aki eljar és dont
mindazokban az {igyekben, amelyeket jogszabdly vagy a szervezeti €s miik6dési szabalyzat
nem utal mas személy vagy testiilet hatdskorébe. A kancellar a szakképzési centrum vezetdje-
ként és képviseldjeként jar el meghatarozott feladatai tekintetében. A foigazgatd a kancellar
dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztisa esetén — a tudo-
masszerzéstdl szamitott 8 napon beliil — a fenntartohoz intézett kifogassal élhet.

A foigazgatot és a kancellart a szakképzésért és felnéttképzeésért felelds miniszter bizza meg.

A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje tekintetében a munkaltatéi jogokat a kancellar
gyakorolja.

A szakmai f6igazgatd-helyettest a centrum féigazgatdja nevezi ki.

A centrum szakképz6 intézményének igazgatdjat a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hi-
vatal bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat a foigazgatod gyakorolja.
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A szakképz6 intézményben igazgatohelyettesek (altalanos, szakmai igazgatohelyettes) és gya-
korlati oktatasvezet6 nevezhetd ki.

A szakképz6 intézmény igazgatohelyetteseit és gyakorlati oktatdsvezetsjét — az igazgaté javas-
lata alapjan — a centrum f6igazgatéja nevezi ki.

A centrum vezet6i az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél sz616 torvény szerint
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek.

A féigazgat6 felelosségi kore, feladat- és hataskore

A f8igazgato felel a szakképzési alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellenérzésért
€s ért€keléséért, iranyitja az igazgato tevékenységét,

— Osszehangolja a szakképzési centrum olyan vezet6i allast munkavéllaléinak munkajat,
akik f616tt munkaltatoi jogkort gyakorol,

— gyakorolja a f6igazgato-helyettes, az igazgatohelyettes és a szakképzd intézmény Szkt.
40. § (1) bekezdés c) és d) pontjaban meghatarozott alkalmazottai tekintetében a munka-
viszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozéasaval és megsziintetésével kapcsolatos
jogokat azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megéllapitasara a kancellar egyet-
ertésével jogosult, a fdigazgatd-helyettes és az igazgatd tekintetében a munkaltatéi jogo-
kat,

— akancellar egyetértésével — jovahagyja a szakképzd intézmény szakmai programjat, szer-
vezeti €s milkodési szabalyzatat és hazirendjét,

— megteremti a neveldi-oktat6i munkahoz sziikséges egészséges €s biztonsagos feltételeket,
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel tovabba a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— kapcsolatot tart és egylittmiikdik a jogszabalyban meghatérozott feladatainak ellatdsa-
hoz sziikséges személyekkel, szervekkel és testiiletekkel.

A foigazgatd az igazgaté kezdeményezésére szakmai ellen6rzést indithat a szakképzé intéz-
ményben végzett neveldi-oktatoi munka szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténé értékelése cél-
jabol.

A kancellar felelosségi kore, feladat- és hataskore

A kancellér felel a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munka-
ligyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységéért, a szakképzési centrum vagyongazdalkods-
saért, ideértve a miiszaki, létesitményhasznositasi, tizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi, be-
szerzési és kozbeszerzési ligyeket is, iranyitja e teriileten a miikodést,

— dont a szakképzési centrum €s annak részeként mikédd szakképzd intézmény mikodés-
¢vel kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabély, kollektiv szerzodés vagy
mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe,

— kialakitja a szakképzési centrum belsd szervezeti struktirajat,

— azigazgat6 hataskorébe utalt bels6 szabalyzatok kivételével — felel a szakképzési centrum
¢s annak részeként miik6d6 szakképz6 intézmény belsd szabalyzatainak elkészitéséért,

— felel a gazdalkodasi, valamint meghatarozott teriiletek tekintetében a sziikséges intézke-
dések €s javaslatok el6készitéséért, ennek keretében egyetértési jogot gyakorol a féigaz-
gatonak a szakképzési centrum gazdalkoddsat, szervezetét €s mikodését érintd gazdasagi
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kévetkezménnyel jaré dontései €s intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések ér-
vényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

— a szakképzési centrum rendelkezésére allé forrasok felhasznalasaval gondoskodik annak
feltételeirol, hogy a szakképzési centrum gazdalkodasa a szakképzési alapfeladatok ella-
tas4t biztositsa,

— gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat az olyan gazdasagi tar-
sasagokban, gazdalkodé szervezetekben, amelyekben a szakképzési centrum részesedés-
sel rendelkezik,

— munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény Szkt. 40. § (1) bekezdés e) pontjé-
ban meghatarozott alkalmazottja felett, valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfe-
lel6 pénziigyi - szakmai kompetencia biztositasarol,

— gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasarol,

— feladatai ellatasa soran a f6igazgato tekintetében fennallo egytittmiikodési, tajékoztatési
kotelezettségének koteles eleget tenni.

A f6igazgaté — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal 6sszefliggd dontés vagy intézkedés kivételé-
vel — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztasa
esetén — a tudomasszerzést6l szamitott nyolc napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogassal
élhet. A kancellar akadélyoztatasa, érintettsége esetén a kancellar helyett a szakképzési centrum
szervezeti €s miikodési szabalyzataban kijel6lt vezet6 jogosult eljarni.

A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdjének felelsségi kore, feladat- és hataskore

A kancellar kézvetlen iranyitasa mellett ellatja a centrum és tagintézményei mikodésével kap-
csolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi, valamint a muszaki tizemelte-
téssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellenérzési,
tajékoztatasi és beszdmoltatasi jogkorrel rendelkezik,

— ellen6rzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, valamint el-
latja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

— elkésziti a tagintézményekre lebontott kltségvetést, irdnyitja a jovahagyott koltségvetés
felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

— kialakitja és betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi €s bizony-
lati rendjét — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

— biztositja a centrum és tagintézményei mitk6déséhez sziikséges targyi és pénziigyi felté-
teleket a rendelkezésre all6 koltségvetési kereten beliil,

— el6késziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozo gazdasagi €s pénziigyi intézkedé-
seket,

— ellen6rzi a gazdalkodast szabalyozé térvények, egyéb jogszabalyok betartdsat, érvénye-
sitését és azok végrehajtasat,

— feliigyeli és koordindlja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet,

— gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérol €s értékelésérol, va-
lamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

— koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

— ellendrzi €s 6sszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos gazda-
sagi és pénziigyi feladatokat,

— pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellenérzi a tagintézmény altal Gsszeallitott palyazati
dokumentécidkat,

— nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
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— gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt médon térténd nyilvanossagra
hozatalarol,

— folyamatos €s id6szaki informéciokat nyjt a munkaltatéi jogkor gyakorléja felé,

— figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyozasat,

— ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari Tor-
vénykonyvben meghatarozott képviseletét,

— kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési €s érvényesitési jogkoroket, valamint ellenérzi a
féigazgato altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazo-
lasi jogkorok gyakorldsat,

— intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozoéan a szabélyszer(i gaz-
dalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos tigyvitel terén.

A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdjének atmeneti vagy tartés akadélyoztatisa esetén a
kancellar haladéktalanul koteles gondoskodni a helyettesitésérol.

A szakmai féigazgato-helyettes felel6sségi kire, feladat- és hataskore

A szakmai figazgaté-helyettes felel6s a raciondlis gazdalkodés kovetelményét is figyelembe
vevl hatékony és magas szinvonali szakmai munka irdnyitasaért, koordinalasaért, a szakképzés
éves munkatervének elkészitéséért, a tagintézmények tantargyfelosztasanak elkészitésért, elfo-
gadasaért, a szakképzést érinté jogszabalyi véltozasok, eléirasok naprakész kovetéséért. Koor-
dindlja és ellendrzi: a szakmai oktatast és szakképzést, a tanul6ja versenyek el6készitését, a
beiskolazas szakképzési feladatait.

— gondoskodik a szakmai vizsgdk megszervezésérol,

— feliigyeli, koordinalja a palyazatok benyujtasat, a szakmai megvalositasat és a palyazati
beszamolok elkészitését,

— ellenérzi az oktatok munkajat,

— feliigyeli a felnéttképzésben részt vevok beiskolazasat, nyilvantartasat,

— ellendrzi a munkavédelmi el6irdsok maradéktalan betartasat,

— koordinélja a szakmai tovdbbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok, programok
szervezesét,

— koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

— ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

— kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a tagintézményekkel partneri viszonyban
allnak (hat6sagok, partner intézmények, kamarak stb.).

Az igazgaté feladat- és hataskore
Az igazgato

— képviseli a szakképz6 intézményt,

— aszakképzési centrum részeként miikod6 szakképzd intézményben a munkaviszony léte-
sitése €s megsziintetése kivételével gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a szakképz
intézmény alkalmazottai felett,

— dont a szakképzé intézmény mikdésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet
Jjogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény altal
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a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képvisel6kkel valé kapcso-
lattartassal Osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgaté feladatai ellatasa soran

— felel a technikum szakszerii és térvényes miikodéséért,

— felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

— felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkaért,

— atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

— szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés sze-
mélyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé —
intézkedések megtételét,

— felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendel-
tetésszer(i hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért, azok
végrehajtdsanak ellendrzéséért,

— elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkak®éri leirasat,

— vezeti az oktatoi testiiletet,

— felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szak-
szer(i megszervezéséért €s ellendrzéséért,

— Dbetartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

— dont a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felnéttképzesi jogviszony létrehozésardl, a
szakmai munkakozosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztélyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttkép-
z¢€si jogviszony megsziintetésérol,

— dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak €s azok tudadsmérése aloli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,

— dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

— lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval kap-
csolatos eljarast,

— megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo sze-
mély felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rend-
ellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,

— gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

— biztositja a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

— gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

— felel a tanuldbaleset megelézéséért,

— koordindlja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok meg-
szervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

— javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kittintetés tanuléi ked-
vezményezettjeinek korére,

— javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhat6 kériilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

— felel a tanulményi kirdnduldsok megszervezéséért,
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— gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltétele-
inek meglétérol,

— gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

— vezeti a jogszabdlyban eldirt taniigyi nyilvéntartasokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezé-
sért és adattovabbitasért,

— gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté6 megszervezé-
sérol,

— egyiittmiikodik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghataro-
zott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgat6 a didkonkormdnyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tanacs javaslatéra tizen6t napon
beliil érdemi valaszt kételes adni.

Az igazgat6d szakmai ellendrzést indithat a szakképzé intézményben végzett oktatéi munka
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténé értékelése céljabol.

Az igazgaté munk4jat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak masodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. A
szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatdja az igazgatd szamara
jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a féigazgaté irdnyitisa mellett — ellatja mind-
azokat a feladatokat, amelyeket jogszabély nem utal a f6igazgat6é vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe.

Az igazgat6 felel

— aszakképz0 intézmény szakmai munkajéaért,

— aszakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

— a szakképzd intézmény oktatéi testiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Az igazgat6

— véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozé — a szakképzd intézményt és a szakképz6
intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

— félévente, illetve a féigazgatdé vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgéltat a szakképz6 intézmény tevékenységérol, valamint a szak-
képzési centrum koltségvetésének €s beszamoldjanak elkészitéséhez,

— a szakképzési centrum gazdasagi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett kitelezett-
ségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének
a szakképzd intézményre juté kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.
Azigazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kitelezd foglalkozasok megtartasan ki-
vill maga, a szakképzési centrum részeként mikdd szakképzé intézmény igazgatédja esetében
a foigazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

21



Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és felel6sséggel helyet-
tesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik
a szakképz6 intézmény mindennapi életében el6fordulo tigyekben.

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az alab-
biakat:

— az altalanos igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések

— jogat, a vélasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

— az altalanos igazgatdhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kap-
csolatos targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos don-
tés jogat,

Az igazgat6 feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

— az igazgatdhelyettesek,
— gyakorlati oktatasvezeto,
— munkakz6sség vezetok,
— munkatigyi ligyintézo,
— gazdaségi ligyintéz0,

— az iskolatitkar;

— rendszergazda,

— karbantarto,

— portas,

— takarito.

Az igazgat6 kézvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint kdzvetlen iranyi-
tasa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelosséggel €s beszamolasi kétele-
zettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket az oktatdi testiilet véleményezési jogkorének megtartasdval az igaz-
gatd bizza meg a féigazgatd jovahagyésaval. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hata-
rozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizés hatarozott idére szol. Az igazgatohelyet-
tesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakoéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
Az igazgatoOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkéjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tdvollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezod, ellen6rzd, értékeld tevékeny-
ségét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A ko-
zépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
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— azigazgatd,

— az igazgatOhelyettesek,

— gyakorlatioktatas-vezetd,

— amunkak6z6sségek vezetdi.

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevs joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetGsége egyiittmiikddik az intézmény més kozosségeinek képviselbivel, igy
a sziil6i munkakdzosség valasztményéval, a didkonkorményzat vezet6jével. A didkonkormany-
zattal valé kapcsolattartds az igazgat6 feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkor-
manyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivija a didkonkormanyzat kép-
visel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a didkénkormanyzat véle-
ményét be kell szerezni.

A Bajai SZC Tiirr Istvian Technikum szervezeti felépitése:
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6. Az igazgatd, illetve igazgaté-helyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt a kijelolt igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje. Az igaz-
gato tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte
esetén a szakmai igazgatohelyettes az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthat6, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz meg egy feleldst, gyakorlati okta-
tasvezetd, illetve a munkako6zosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irdsban el6re elkésziti a helyettesitési rendet.

Az igazgatlhelyettesek hatdskoére az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik a féigazgato, kancellar jovahagyasaval.

7. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapesolattartas formaja, rendje
A képzési tanécs a szakképz0 intézményben

— atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

— anevel6-oktatd munka tdmogatasa,

— az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskorti tanulok torvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba a szakképzd intéz-
mény miik6désében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikddésének elémozditasa, és

— ahelyi kozosségek érdekeinek képviselete

céljabol meghatarozott tagokbol 4llo, a szakképz6 intézmény mitkodését, munkajat érintd kér-
désekben véleményezé és javaslattevo testiiletként miikodé képzési tandcs mikodik.

A kapcsolattartas felel6se az igazgato, formai: telefon, e-mail, megbeszélések, értekezletek.

8. Az oktatéi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazisa, tovabba a feladatok ella-
tasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Szakképz6 intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.

Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével kapcso-
latos, vonatkozo térvényben és Kormanyrendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egye-
bekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont

— a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési prog-
ramjanak elfogadasarol,

— a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak €s hézirendjének elfoga-
dasarol,

— aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
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— aszakképz6 intézmény munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa-
rol,

— atovabbképzési program elfogadasardl,

— az oktatoi testiilet képviseletében eljar6 oktatd kivalasztasardl,

— a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok osztalyozovizs-
gara bocsatasarol,

— atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben,

— jogszabalyban meghatarozott mds iigyekben.

Az oktat6i testiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény miiko-
désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben kételezd az
oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadét — az oktatdi
testiilet dontési jogkorébe tartozé iigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoi testiilet — a szakképz6 intézmény szakmai programjénak, a szakképzé intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjénak, a szakképz6 intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkdrébe
tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai mun-
kakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles — az
oktatdi testiilet altal meghatarozott idékozonként és moédon — azokrol az tigyekrél, amelyekben
az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

— azigazgato,
— az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
— aképzési tandcs kezdeményezésére.

Az oktatoi testiilet meghatarozza miikodésének €s dontéshozatalanak rendjét.
Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni

— aszakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

— az egyes oktatok kiilon megbizasinak elosztdsa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizisanak visszavonasa elétt,
jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét €s annak modositasat az igazgat6 késziti
el, és azt —az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a fenntartd
hagyja jova.

A szakképz6 intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt, nyo-
mon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a szakképz6 intézmény szak-
mai programjanak részét képezd egészségfejlesztési program keretében. Az egészségfejlesztési
programot az oktatoi testiilet az iskola-egészségiigyi szolgalat kézremiikodésével késziti el.
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9. A kiilsé kapesolatok rendszere, formija és a kapcsolattartas médja

Az intézmény miikédése, a tanuldk szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a
tanulok iskola- €s palyavélasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézmények-
kel, az igazgat6 vagy megbizottak utjan.

Az intézmény partnerei

— afenntartd, a Bajai Szakképzési Centrum foigazgatdja, kancelldrja, a centrum munkatdr-
sai,

— Baja Varos Onkorményzata és Polgarmesteri Hivatala,

—~ Bajai Jarasi Hivatal,

— Baja véros és a varoskodrnyék altalanos iskoldi,

— Baja varos tobbi kozépiskoldja,

— atanulok gyakorlati képzését végzo véllalkozasok,

— Bacs-Kiskun Megyei Munkatigyi Kézpont Bajai Kirendeltsége,

— az iskolaorvosi szolgélat,

— Bécs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamara,

— Csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalatok,

— Baécs-Kiskun Megyei Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakért6i és Rehabilitacios Bizott-
sag, Baja,

— Bajai Kistérségi Egységes Pedagogiai Szakszolgalat é¢s Nevelési Tanacsadd, Baja,

— Kormanyhivatal,

— Oktatasi Hivatal,

— felsGoktatassal — egyetemek, féiskoldk,

— civil szervezetek,

— Koz6sségi Szolgalat partnerei,

— Magyar Voroskereszt,

— helyi médiak.

A fenntartoval

A fenntartoval a szakképzési centrum foigazgatdjan, kancellarjan keresztiil rendszeres kapcso-
latot tart az tagintézmény vezetdsége. A kapcsolattartas formai: telefon, e-mail, megbeszélések,
értekezletek.

Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal, Pedagégiai Oktatasi Kézpontokkal

Az tagintézmény vezetOsége jogszabalyban meghatarozott esetekben kapcsolatot tart a Kor-
ményhivatallal, az Oktatasi Hivatallal.

A felséoktatassal

A kapcsolattartas feleldse a szakmai és az altalanos igazgatohelyettes.
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Kapcsolattartas az egészségiigyi szakszolgalattal

A tanulok egészségi allapotanak megovdasaért az tagintézmény vezetése rendszeres kapcesolatot
tart fenn az illetékes egészségligyi dolgozokkal. Rendszeres:

— afelvilagositd és egészségneveld eldadasok szervezése,
— az els6segélynynjto tanfolyamok szervezése,
— az egyiittmkoddés a Voroskereszitel.

Kapcsolattartas a gyermekjéléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjo-
1€ti szolgalatokkal:

— az osztalyfén6kok minden év elején felmérik a tanulok veszélyeztetettségét,

— amennyiben pedagdgiai eszkdzokkel a veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni, a
gyermekjoléti szolgalattal az igazgat6 veszi fel a kapcsolatot,

— agyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elhdritasa érdekében egyiittmiiksdik a gyer-
mekjoléti-, csaladsegitd szolgalattal,

— igazolatlan hidnyzisok esetén az osztalyfénsk értesiti a gyermekjoléti szolgalatot és a
kormanyhivatalt.

Az intézmény helyiségeit, épiiletét az igazgat6 dontése alapjan elézetes egyeztetést kovetden —
téritésmentesen hasznalhatjak az egészségligyi €s gyermekjoléti szervezetek.

Kapcsolattartas az Onkorméanyzattal

A Baja Véros Onkorményzattal az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetek-
ben vagy kulturalis- illetve sportrendezvények szervezése esetén tart kapcsolatot.

Kapcsolattartis a Gyamhivatallal és a jegyzével

A tagintézmény vezetbsége jogszabalyban meghatérozott esetekben tart kapcsolatot.
Kapcsolattartis a renddrséggel

Biinmegel6zési referens segiti az oktatok munkajat.

Kapcsolattartis a gyakorlati képzést folytatékkal és szervezékkel

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlati oktatast végz6 gazdalkodoé szerve-
zetekkel. A kapcsolattartas felelése a gyakorlati oktatasvezetd.

A kapcsolattartas formdi: telefon, e-mail, levél, megbeszélések, gyakorlati naplok.

A gyakorlati oktatast végz0 gazdalkodo szervezetekkel valé kapcsolattartas szabalyait és fel-
tételeit az egytittmiikddési megallapodasok és/vagy tanulészerzédések rogzitik.
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Kapcsolattartas a Kamaraval

Kereskedelmi és Iparkamaraval illetve megyei szervezeteivel valé kapcsolattartds a szakmai
igazgatOhelyettes feladata.

Az egylittmkodés teriiletei:

— a gyakorlati képzés orszagosan egységes szempontok szerinti komplex szakmai €s hato-
sagi ellendrzése és feliigyelete, a gyakorlati képzdhelyek nyilvantartasa,

— az agazati alapvizsga szervezése, lebonyolitasa,

— a szakmai vizsgabizottsagba t6rtén6é kamarai felkérés, delegdlas, az ahhoz kapcsolédo
feladatok, szakmai vizsgaztatas eseti ellenérzése,

— szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolattartas formai: telefon, e-mail, levél, megbeszélések.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoliasaval kapesolatos fel-
adatok

A szakképz6 intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az is-
kola hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket
az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg:

Szeptember Evnyité iinnepség

Oktober 6. Aradi vértanik emléknapja

Oktéber 23. 1956-0s forradalom emléknapja
) A kommunista diktatira dldoza-

Februar 25. tainak emléknapja

o Az 1848-as forradalom emlék-

Marcius 15. napja

A A holokauszt magyar aldozatai-

Aprilis 16. nak emléknapja

Jlnius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Janius Evzér6 iinnepség

Az iskola feladata, hogy a tanuldkkal megismertesse Magyarorszag allami tinnepeit, a hozza
kapcsolodo eseményekkel egyiitt. Az iskolai linnepélyeken a megjelenés kotelezé. Az osztaly-
fé6ndkok az tinnepélyeket megeldzéen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos leg-
fontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 61t6zékben valo megjelenés
kotelezettségére, és a tanul6tol elvarhatdo magatartasra.

Az intézmény hagyomanyos kulturilis és iinnepi rendezvényei

— A legjelent6sebb torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezes (oktober 23., marcius 15.)
minden esztenddben megtorténik, ha van ra lehet6ség €16 szinpadi megemlékezés kere-
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tében. Ezekre az évfordulokra a tanuldokozosségek miisort készitenek tandraik segitségé-
vel. Lehetdség van arra is, hogy az igazgaté altal megbizott oktato készitse el a miisort az
altala kivalasztott szerepldk kozremiikodésével.

— Az iskolarddion keresztiil, a tanitasi orak keretében minden évben az intézmény oktatéi
megemlékezd miisort készitenek az alabbi jeles napok alkalmabél: Aradi vértanik em-
léknapja, Kommunizmus aldozatainak emléknapja, Holokauszt, a Nemzeti 6sszetartozas
napja.

— A végzbs osztalyok szalagavaté misora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyoma-
nyos szinvonalat €s szerkezetét meg kell orizni, — legrégibb hagyoményaink egyikeként
— az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

— Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt s a tanévzarot, valamint végzés didkja-
ink bucsuztatasat, a ballagast.

Iskolai szintii versenyek, rendezvények

— A tanév elején gélyaavatot szervez a 12. évfolyam, a rendezvény megszervezése és lebo-
nyolitasa a tizenkettedik osztalyok didkjainak kotelessége, osztalyfoncskeik segitségével.

— Sportrendezvényeink koziil a legtobb didkot megmozgaté programunk: a Magyar Didk-
sport Napjan rendezett iskolai sportnap, valamint a rendszeres DSE thrak.

A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

Az iskolat jelképezé szinek: kék - fehér

Az intézmény logdja:

Az iskola tanuléinak kotelezd iinnepi viselete, sportsltozete
Unnepi viselet:
— Lanyoknak: fekete szoknya vagy nadrag, fehér, galléros bluz, Tiirr nyaksal, fekete al-
kalmi cipé.

— Fitknak: fekete nadrég, fehér ing, Tiirr nyakkends, fekete alkalmi cipd.

Az iskola hagyomdnyos sportfelszerelése lanyok és fitk szamara: tornacip6, fehér vagy iskolai
egyenpdlo, melegito.

11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése, kapesolattartasanak rendje, részvé-
tele az oktatok munkijanak segitésében

A szakmai munkakézosség feladata

A szakképzd intézményben legaldbb 6t oktaté szakmai munkakozosséget hozhat létre. Egy
szakképz0 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6z6sség hozhat6 létre.

A szakmai munkak6z6sség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkéjanak iranyitasa-

ban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd az
oktatok értékelésében.
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A szakmai munkak6z6sség dont

— miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
— szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
— a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatdéi munka eredmé-
nyességet, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakodzosség véleményét — szakteriiletét érintden — be kell szerezni

— aszakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzo intézmény altal szervezett szak-
mai képzés képzési programja €s a tovabbképzési program elfogadasahoz,

— a szakmai oktatast segit6 eszkozok, a taneszk6z6k, tankonyvek, segédkonyvek €s tanul-
manyi segédletek kivalasztasahoz,

— a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

— atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozaséhoz.

A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképzé in-
tézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. A szakképzd intézmények kozotti munka-
kozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti meg-
allapodas hatarozza meg.

A szakmai munkakodzosség — a szakképzé intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

A szakképz6 intézmény szervezeti és mlikdési szabélyzata a szakmai munkakzosség részére
tovabbi feladatokat is megéallapithat.

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzdsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakképz6 intézmény munkakozosségei

— humén munkak6zosség,

— matematika - természettudomanyi €s testnevelés munkakdzosseg,
— nyelvi munkak6z6sség,

— gazdasagi munkak6zosség,

— informatika munkak6zsség,

— osztalyfonoki munkakdzosség.

A munkakozosségek kiemelt feladatai

— javitjak, koordinaljak a szakképzésben foly6 kozismereti, szakmai oktaté munka szinvo-
nalat, mindséget,

— fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

— tamogatjak a palyakezd6 oktatd munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget,

— az iskola fejlédése érdekében tananyagfejlesztést végeznek,

— végzik az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat,
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— kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeret-
szintjét, bemeneti, kimeneti mérések

— végzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasét, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A munkakozosség vezetdk jogai és feladatai

— Osszedllitja - és a munkak6zosség el terjeszti elfogadasra — a szakképzd intézmény szak-
mai programja és munkaterve alapjan a munkak$zdsség éves munkaprogramjat,

— lrdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajadrt,

— elbirdlja és jovdhagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést,

— szakmai és modszertani értekezleteket hiv ossze, esetenként, igény szerint bemutaté fog-
lalkozasokat (tanorakat) szervez,

— ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét, intézkedést kez-
deményez az igazgato felé,

— képviseli a munkakozosséget az iskola vezetdsége felé és az iskolan kiviil,

— tanévenként, félévenként dsszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit az oktatdi
testiilet szamara,

— éllasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakd-
z0sség tagjait.

Az osztalyfonski munkakzosség segitséget nyujt az igazgatonak az egységes nevelési alapel-
vek kialakitasaban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Az iskola kiilonb6z6 szakmai kdzdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasz-
tott kdzosségi képvisel6k segitségével - az igazgato6 fogja dssze.

A szakmai munkak6zosségek a munkakdzdsség vezetdkon keresztiil tartjak a kapcsolatot. A
kapcsolattartas egyéb forumai: munkak$zosség vezetdi értekezletek, megbeszélések, forumok,
munkacsoporti megbeszélések, egyéni konzultaciok.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védénd egyiittes szolgaltatasabol all, kiegészitve
a fogorvos €s fogaszati asszisztens kozremiikddésével. Az iskolafogaszati alapellatas preventiv

€s terapias gondozast jelent a sziikségleteknek megfelelden. Az iskolafogaszati gyogyitd és
megel6z6 ellatas megszervezése a fogaszati alapellatast mitkodtetd feladata.

Az intézményben az iskola-egészségiigyi feladatok ellatasara iskolaorvosi rendeld 4ll rendel-
kezésre. A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védéné a nevelési-oktatasi
intézmény vezet6jével egyeztetett rend szerint végzi.

Az iskolaorvos dltal ellatando iskola-egészségiigyi feladatok
— A tanuldk egészségi allapotanak vizsgalata, kdvetése

* Aziskolai tanulok vizsgélata a 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
* teljes fizikalis vizsgalat,
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» koéreldzmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszé-
lyeztetett gyerekek kiszlirése, szakorvosi ellatasra iranyitésa.
Az orvos a térvényes képvisel6 részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok hazior-
vossal egyeztetett fokozott ellenérzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozo-
intézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt ok-
tatasa esetén orvosi vélemény addsa.
A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag
elé utalas esetén a bizottsag részére a tanul6 egészségi allapotara vonatkozd adatok
kozlése.
A Kkiilén jogszabaly szerinti 16 éves kori zar6 éallapotvizsgalat elvégzése az iskolai
védondvel egylittmiitkodve.

— Palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatainak elvégzése

A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal

kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa

Kozegészségiigyi és jarvanytigyi feladatok

A jarvanyligyi el6irasok betartdsanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén jar-
vanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrol a jarési hivatal értesi-
tése.

Kozegészségligyi-jarvanyiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak meg-
szlintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.

— Els6segélynyujtas
Az iskolaban bekovetkez6 balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges ellatasa,
majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egy€b intézménybe iranyitasa.
— Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

Részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben.
Egészségiigyi informaciok kézlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.
Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

Kornyezet-egészségiigyi feladatok

Az intézményi kérnyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb ki-
szolgalo6 helyiségek - ellen6rzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

A tanuldk gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.

Az ellatott gyermekekr6l nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések

elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, dokumentaldsa kiilén jogszabaly szerint az
Egészségiigyi Kényvben.

Az oktatasi intézmény védéndje altal 6nalléan ellatando feladatok

Az éves munkatervhez a védonéi feladatok Gsszedllitisa, egyeztetése az oktatasi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével torténik.

— A tanuldk védondi vizsgalata kétévenként, a 10. és 12. évfolyamokon torténik:

a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok sze-
rinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,

a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlodés és magatartasproblémaék feltarasa,
érzékszervek miikodésének vizsgalata (1atas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas vizsga-
lata,

mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,
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* vérnyomdasmeérés,
*  pajzsmirigy tapintdsos vizsgalata.

— A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése

— Els6segélynyujtas

— Az orvosi vizsgalatok el6készitése

A védoboltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése

A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése

Részvétel az egészségtan oktatdsaban elsdsorban az alabbi témakban:

* azegészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmod, be-

tegapolas, elsdsegélynyujtas),

* csaladtervezés, fogamzasgatlas,

* sziiléi szerep, csecsemdgondozas,

* Onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

* szenvedélybetegségek megel6zése.

— Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkez-
tetés higiénés ellendrzésében valo részvétel

— Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas)

— Palyavélasztas segitése

— Azelvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok, Egészség-
tigyi Kényv, ambuléans naplo, védéoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyil-
vantartasa stb.)

— Fogado ora tartasa: tandcsadas egészségiigyi, mentalhigiénés, szocialis kérdésekben

Az iskolaorvos és a védono egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértdként kozremiikodik
az oktatoi testiilet munkajaban.

A tanuldk egészségligyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egeszségligy, €lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi ta-
nacsadas) az iskolaorvos és a védoné az oktatasi intézmény vezetdjével, illetleg a szakmai
szervezetekkel egylittmlikodve végzi.

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend 6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos ko-
vetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetSk. Ilyen esetekben az igazgaté intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanulék és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiilet-
ben ¢és kornyezetében 1év6 vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mér-
tékben biztositva legyen.

A szakképz6 intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathato eseményt, amely az oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanul6inak és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen

— atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
— atlz,
— arobbantassal, egyéb kzveszélyes cselekedettel torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudo-
masara, koteles azt azonnal k6z6lni az igazgatoval.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok

— igazgato,
— igazgatéhelyettesek,
— gyakorlatioktatas-vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— robbantassal, egyéb kozveszélyes cselekedettel torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-
rit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo6 személyeket iskolaradion keresztiil értesiteni kell. Tz ese-
tén a tlizjelzés a tlizriadd tervben meghatarozottak szerint torténik. Haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulécsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariad6
terv mellékleteiben talalhat6 , Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten tor-
téno gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarto oktatok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezokre:

— Az épililetbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté oktatonak
a tantermen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell.

— A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
séban segiteni kell.

— A tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatdé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

— A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre térténdé megérke-
zéskor az oktatonak meg kell szamolnia.

Az igazgato, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitirité-
sével egyidejiileg, a veszélyhelyzet ismeretében gondoskodnia kell a rendelkezésre all6 techni-
kai dolgozdk segitségével az alabbi feladatokrol:

— akitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

— akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az els6segélynyujtas megszervezésérol,
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— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet8jét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

— az épiiletben taldlhat veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

— akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

— az épiiletben tartézkodo személyek Iétszamardl, életkorarél,
— az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetben a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjé-
nek utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani. Az igazgat6 ira-
nyitoi jogkdrében egyiittmiikodik a katasztrofa, a védekezés, a karfelmérés, a kovetkezmények
felszamolésa tekintetében a teriileti szervezetekkel, az illetékes teriileti polgarmesterrel, a fel-
adatok végrehajtasaban kozremiikodik a helyi védelmi bizottsig elnokének, illetve a polgar-
mesternek az €let és az anyagi, kulturalis javak védelme érdekében kiadott intézkedései szerint.
Sziikség esetén biztositja a rendelkezésre all6 épiiletek, anyagok, eszkozok felhasznalasat a ka-
tasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden, valamint sziikség esetén kdzremiikodik
a dolgozok polgéri védelmi besorolés szerinti egyéni védéeszkoz ellatasaban, az esetleges Gvo-
helyi védelmet szolgalé fenntartoi, hatésagi elrendelésnek megfelelden a kitelepités, kimeneki-
tés végrehajtasaban.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitési orakat az oktatéi testiilet altal meghatarozott szom-
bati napokon be kell p6tolni.

A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartal-
mazza.

A tiizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, vala-
mint évenkénti feliilvizsgalataért a szakképzé intézmény vezetdje a felels.

Az épiilet kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alka-
lommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel6s. A tiizriadé tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozéjara kotelezd érvénytiek.

Teenddék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (pl. ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedések az iranyadéak.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola igazgatéja, az igazgatohelyettesek,
takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiiletben
rendkivili trgy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben el-
lenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy te-
lefonon az illetékes hatésag felé jelenteni.
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Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

— Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelento telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezet6jének vagy az iskolatitkarsag dolgozo-
inak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozoé a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

— A bombariadé6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan a Tlzriad6 tervben meghatarozott,
iskolai cseng szaggatott jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariadé tényét az
iskolaradidban is k6zz¢ kell tenni.

— Az iskola épiiletében tartozkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 oktatok a naluk 1évé doku-
mentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hidnyzé tanu-
l6kat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcso-
portokkal a gyiilekez6 helyen tart6zkodni.

— A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetGen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

— Amennyiben a bombariad6 az érettségi, szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az is-
kola igazgatdja haladéktanul kételes az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi, szakmai vizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezésérol.

— Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet vevd munkavallalo to-
rekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

— A bombeariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombari-
ado altal kiesett tanitasi id6t az iskola igazgatdja utasitasa szerint p6étolni kell a tanitas
meghosszabbitasaval vagy p6tldlagos tanitasi nap elrendelésével.

14. A képzési tanacs dontési vagy véleményezési joga
A szakképz6 intézményben

— atanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elosegitése érdekében,

— aneveld-oktaté munka tdmogatasa,

— az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskort tanulok térvényes képviseloi, a fenntart6, tovabba a szakképz0 intéz-
mény miikodésében érdekelt mas szervezetek egytittmiikodésének elémozditésa,

— a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meghataro-
zott tagokbdl 4llo, a szakképz6 intézmény miikddesét, munkajat érintd kérdésekben véle-
ményez0 €s javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs mikodik.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanécskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miik6désével kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképz6 intézmény szakmai
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programjanak, szervezeti €s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modosi-
tasa elott.

A képzési tandcsot étre kell hozni, ha a kiskora tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk vagy
az oktatdi testiilet koziil legalabb kettének a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezésto] szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkajaban
részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselébdl all6 bizottsagot hoz étre a kép-
zési tanacs megalakitasanak el6készitéséhez. A képzési tanacsba

— asziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

— a tanulok képviseldit a szakképz6 intézmény didkonkormanyzatanak tagjai, didkdnkor-
manyzat hidnyéban a szakképz6 intézménybe jaré tanulok,

— az oktatoi testlilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak.

A képzési tandcsba a tanulok térvényes képviseldi, a tanulok és az oktatéi testiilet 2-2 £6 kép-
visel6t vélaszthatnak.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil vélasztott elndk képviseli. A képzési tanacs sajat
miko6dési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvélasztasarél szo-
tobbséggel dont.

A képzési tandcs dont azokban az tigyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti és
miik6dési szabalyzata a dntési jogot a képzési tanacsra 4truhdzza.

A képzési tandcs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény he-
lyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény miikodését A fenn-
tartd — 6nall6 koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a szakképzd intézmény
koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs miikodési feltételeirdl.

A szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszerét €s annak modositasat az igazgatd késziti
el, és azt —az oktat6i testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését ksvetden — a fenntartd
hagyja jova.

Az alapit6 a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontése elott beszerzi az oktatoi testiilet, a képzési tanacs, a didk-
Onkormdnyzat, a nemzetiségi szakmai oktatasban részt vevd szakképzd intézmény esetén a te-
lepiilési nemzetiségi dnkormanyzat, ennek hidnyaban az érintett orszagos nemzetiségi onkor-
manyzat, a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara, a szakképzésért felelés miniszter és a va-
gyonkezelésében levé ingatlan tulajdonos 6nkormanyzata véleményét. A vélemény kialakita-
sahoz minden olyan informAciot hozzaférhetévé kell tenni a véleményezési joggal rendelkez6k
részére, amely a fenntartéi dontés meghozataldhoz rendelkezésére all.

A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak €s hazirendjének elfogadasa és
modositasa el6tt ki kell kérni a képzési tandcs és a didkonkormanyzat véleményét.

A szakképz6 intézményben miikodd élelmiszer-arusité tizlet nyitvatartasi rendjének és az aru-

automata miikddtetési idoszakanak a szerz6désben tortén6 meghatarozasahoz a féigazgaté be-
szerzi a képzési tandcs €s a didkonkormanyzat véleményét.
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A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato6 kikéri a
foigazgato, a képzési tanacs, a tanulokat érinté programokat illetéen a didkdnkorméanyzat, to-
vabba, ha a szakiranyu oktatas nem a szakképz6 intézményben folyik, a dudlis képzShely véle-
ményét is.

A képzési tanacs és a didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén tizenst napon beliil a fenn-
tartonal jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat. A fenntarté dontése a kozigazgatasi
tigyben eljaré birdsag elott megtamadhatd. A keresetlevelet a kozigazgatasi ligyben eljard bi-
résagnal kell benyujtani.

Az igazgaté munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezet6i megbizasanak masodik
¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives felmérés alapjan értékeli. A ta-
nulonak joga van arra, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrol, az oktatojanak munkajardl, a szakképzd intézmény mikddésé-
161, tovabba tajékoztatast kapjon személyét €s tanulményait érint6 kérdésekrdl, valamint e kor-
ben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az igazgatohoz, oktatohoz, a képzési tanacshoz,
a didkonkormanyzathoz és arra legkésébb a megkereséstdl szamitott tizentt napon beliil — a
képzési tanacstdl a tizen6tddik napot kovetd elso tilésen — érdemi valaszt kapjon.

A szakképz6 intézmény kivizsgalja €s nyilvantartja a tanuldbaleseteket €s teljesiti az eloirt be-
jelentési kotelezettséget. A szakképz6 intézménynek lehetdvé kell tenni a képzési tanécs és a
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulobaleset kivizsgalasaban.

A kiskoru tanul6 térvényes képviseldjének joga van arra, hogy részt vegyen a képzési tanacs
munkdjaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint valasztd és mint megvalaszt-
hat6 személy részt vegyen, irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatoi testiilet, a képzési
tandcs, illetve az oktaté megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, a
képzési tanacs esetében legkésdbb az irdsbeli javaslat benytjtasat kovetd elsd iilésén érdemi
valaszt kapjon.

15. A szakképzé intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast
megeldzé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi jogkor gyakorléja

— els6 fokon: szakképz6 intézmény igazgatoja,
— masodfokon: iskola fenntartdja.

Alapelvek

— fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal,

— torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara,

— fegyelmi eljaras akkor indithat6, ha a tanul6 tanuléi jogviszonnyal dsszefiiggd kotelezett-
ségeit vétkesen vagy stlyosan megszegi, kiilon6s tekintettel a kozveszéllyel valo fenye-
getés és a demoralizal6 és emberi méltosagot, személyiségi jogokat stlyosan sértd visel-
kedés esetén, a tanuld vagy ha a tanul6 elérte az igazgat6 altal kiszabhat6 legmagasabb
foku fegyelmez6 intézkedést

— atanuléval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi blintetés al-
lapithatd meg.
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A tanul6 fegyelmi felelossége

Ha a tanulo a tanul6i jogviszonyabol szarmazé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén
e jogot a kiskoru tanul6 torvényes képvisel6je gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:

~— megrovas,

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csskkentése vagy megvonasa,

— athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

— kizérés a szakképz6 intézménybol.

A tanuloval szemben ugyanazért a ktelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképz6 intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megéllapitasanak, a szakképz intézmény és a kollégium eltérd megallapo-
déasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb
indult. A fegyelmi eljardsban hozott elséfoku hatérozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanul6 szaméra masik szakképz6 intézményt, illetve kozneve-
lési intézményt kijel6l hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara
a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tbbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku ha-
tarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kételezettségszegés elkdvetése dta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt blintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditisanak alapjul szolgalé inditvany elutasitdséval vagy felmentéssel végzddott, a hatér-
id6t a jogerds hatdrozat k6zlésétdl kell szamitani.

A dudlis képzShelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljdradst a szakképzé intézményben
kell lefolytatni.

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

— hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az 4ltala meghatalmazott képvisels
utjan jarjon el,

— Jjogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

— afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

— szlban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és ész-
revételt tegyen,

— az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze,

— Jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskora tanulé torvényes képvisel$jét minden eset-
ben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a kiskorti tanulé térvényes képvise-
16je, a kiskoru tanul6t és a kiskort tanulé torvényes képvisel6jét meghatalmazott képviseldjiik
is képviselheti.

39



A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegést biralhato el. A kételesség-
szeg€s bizonyitdsara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyala-
son be kell fejezni.

Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a sértett, a diakonkormanyzat képvise-
16je, tovabba a dualis képzohelyen elkévetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohely képvi-
seldje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi in-
ditvannyal élhessen. A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerti szava-
zattobbséggel, ez a hataskor nem atruhdzhat6. A fegyelmi eljards meginditasarol szol6 dontés-
ben meg kell jel6Ini az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanuld
fegyelmi felelossége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kitelességszegés miatt allapit-
hat6 meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen Gjabb fegyelmi eljarast meg-
alapozo kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességsze-
gése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi tes-
tiilet donthet gy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

A fegyelmi bizottsag

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb harom tagu bi-
zottsagot vélaszt (fegyelmi bizottsag).

A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elnok jogosult az eljaras
sordn mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem
utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi {igy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt

— az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozdja,

— az eljarés targyava tett kotelességszegés sértettje,

— akit a fegyelmi eljaras soran taniként vagy szakértéként meghallgattak, illetve meghall-
gatasa sziikséges vagy

— akitbl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulét, kiskorti tanulo
esetén a kiskoru tanulo térvényes képvisel6jét és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jeldlni, hogy a tanulo mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességsze-
géshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gya-
nusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdek-
ében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szo16 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld kis-

koru, a térvényes képviselje €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételé-
nek lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.
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A tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskort tanulé torvényes képviseléje, a meghatalmazott kép-
viseld €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szdmitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
Jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanul6, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képvisel6 és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatisahoz irdsban egyarant hozzajarult, a fe-
gyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszen-
vedd fél esetén a térvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képvisel6 kérelmére az egyeztet eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha

— a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

— atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll,

— atanul6 a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak fel-
fliggesztése alatt kovette el vagy

— a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megelézo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfelel
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztet6 felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizott-
sag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérel-
met elszenvedd fél és a tanul6 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 hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantikat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy mellett sz6l.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 azt a
kiskoru tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csa-
lad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is.

A fegyelmi targyalasrél a tanulot, kiskord tanul6 esetén a kiskorti tanulé térvényes képviseljét
¢s a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tar-
gyalas idépontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje ismételt szabalyszerti
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az irat betekintési jog
gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozé tajékoztatast.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskor tanul6
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskort tanuld
térvényes képviselbje, illetve a meghatalmazott képviseld elézetesen bejelentette, hogy a tar-
gyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyér6l és idopontjarol a didkonkormanyzatot, a dudlis képzShelyen el-
kovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tdjékoztatni kell, a tanul6 terhére rott ko-
telességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyaldson
jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban ta-
volmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Fegyelmi targyalis dokumentalasa

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitésait.

Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetoje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatal-
mazott képvisel6 kéri.

A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elntke vezeti. A targyalas megkezdésekor a fe-
gyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast meg
lehet-e tartani. Ha a tirgyalds megtartdsanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyaldst
elhalasztja. Ha a fegyelmi bizottsag elncke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs
akadalya, a tanq, illetve a szakért6 elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitasi eljaras, iratkezelés, hatarozat meghozatala

A bizonyitési eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdodik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kbvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanul6 a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fe-
gyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai
a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanuld meghallgatasat kdvetden a kiskora tanuld torvényes képviseldjét kell meg-
hallgatni.

A tan meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen.
Ha a tanu kiskord, meghallgatasanal a térvényes képviseldje jelen lehet.

A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, a kiskort kételességszegéssel gyanusitott tanuld tor-
vényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld a tantithoz €s a szakértdhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tant védelme érdekében a targyaloterembdl eltévolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa sordn zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tant vallo-
masanak lényegét kés6bb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskorti tant torvényes képviseldje kérel-
mezi a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését.
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A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsig €s masodfoku eljaras esetén a ma-
sodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu
a szobeli meghallgatésa helyett irdsban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljéras egyéb
adataibdl se valjon megismerhet6vé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett rész-
ének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiiléndsen az iratrol ké-
sziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkénkormanyzat jelen 1évé képvisel6jének a vé-
leményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet. A fegyelmi bizottsag felmentd hataro-
zatot hoz, ha megallapitja, hogy

— atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

— akotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

— akotelességszegést nem a tanul6 kovette el,

— nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el vagy

— akoriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatirozatot hoz, ha

— akotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljaras meginditasa k6z6tt harom hénapnal
hosszabb id6 telt el,

— akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy

— afelfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedb fél ese-
tén a tdrvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

— a hatéarozatot hozé szerv megjel61ését, a hatarozat szamat és targyat,

— atanulé természetes személyazonositd adatait,

— afegyelmi feleldsség megallapitasarol sz616 dontést,

~ afegyelmi felelosségét megallapito hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés idé-
tartamat, a felfliggesztését,

— afelmentd hatarozat esetén a felmentésrol sz616 dontést,

— a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatdrozat indokoléasa tartalmazza az eljaras targyava tett ktelességszegés rovid le-
irasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitisanak alapjaul szolgalé bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany ese-
tén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott
Jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatérozat zar6 része tartalmazza a hatérozat meghozatalanak helyét és idejét, a fe-
gyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelslését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatérozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsiga vagy mas fon-
tos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a térvényes képvisel6jének és a meghatalmazott képvisels-
nek.

Fegyelmi biintetés

Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszab-
hat, ha a tényallas megitélése egyszeri és a kotelességszegést a tanulo elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanul6 térvényes képviselje €s a meghatal-
mazott képvisel is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol
lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok cs6kkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocia-
lis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

Az dthelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési intéz-
ménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgat6 a tanul6 atvételérdl a masik szak-
képz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megéllapodott.

A kizdrds a szakképzd intézményb6l fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédd fe-
gyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést
megallapito hatarozat a szakképz6 intézmény utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgéra. A tanuld
a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatélya alatt all. A kizaras a szakképz6 intézménybo6l fegyelmi biintetés esetén a tankoteles
tanulé térvényes képvisel6je koteles 01j szakképz6 intézményt vagy kéznevelési intézményt ke-
resni a tankoételes tanulénak.

A fegyelmi biintetést hozé szakképz6 intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanulo térvényes
képvisel6jének az 0j szakképz6 intézmény vagy kbznevelési intézmény megtalalasaban. A ki-
zards a szakképzd intézménybol fegyelmi biintetés tankoteles tanulo esetében nem hajthato
végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig.

Ha a szakképz6 intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo hatarozat véglegessé va-
lasatol szamitott nyolc napon beliil a tankételes tanulot fogadd szakképzd intézménytdl vagy
koznevelési intézménytél nem kap értesitést arrdl, hogy a tankételes tanulé mas szakképz6 in-
tézményben vagy kéznevelési intézményben torténéd elhelyezése a tankdteles tanuld térvényes
képvisel6jének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény
harom napon beliil kételes megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon
beliil masik szakképz6 intézményt vagy kbéznevelési intézményt jeldl ki a tanul6 szamara.

A szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt gy kell kijelolni, hogy a tankételes ta-
nulé szamara a kijel6lt szakképz6 intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-

oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként miikodo
masik szakképz6 intézmény is kijelolhetd.

A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel516 hatarozata azonnal végrehajthato.
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Ha a kizarés a szakképz6 intézményb6l fegyelmi biintetést a birésag a tankdteles tanulé javéara
megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, le-
het6vé kell tenni, hogy a tankételes tanulé — valasztasa szerint a szakképzd intézményben vagy
fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény sulyat, a tanulé mellett és ellen sz616 kériilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezés

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1j tényre lehet hivatkozni, amelyrsl
az elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomdsa vagy arra 6nhib4jan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorl6jahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapit6 hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz.

A felterjesztéssel egylitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkosr
gyakorlojanak az tigyre vonatkozd véleményével ellatva.

A szakképzési allamigazgatasi szerv hatdrozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért
felel6s miniszter biralja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvenst napon beliil hoz dontést.

A tanulé — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biin-
tetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés idétartama
A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok cstkkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

— athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési intéz-
ménybe €s kizaras a szakképzo intézményb6l fegyelmi biintetések esetén tizenkét honap-
nal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiilonds méltanylast érdemld
kortilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfliggesztheti.

Ha a tanul6val szemben a felfliggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt — a megro-
vas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az tjabb eljarasban kiszabott biintetés és a
felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a stlyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrende-
1€sérél az tjabb eljarasban eljaro fegyelmi bizottsag dént.
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A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkdvetett kotelességszegés miatt ki-
szabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

A tanulé kartéritési feleléssége

Ha a tanul6 a szakképzé intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt meg-
tériteni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — karokozas napjan érvényes — kotelezod
legkisebb munkabér

— egyhavi Osszegének 6tven szdzalékat gondatlan karokozas esetén,
— Ot havi 6sszegét szandékos karokozas esetén.

A szakképz6 intézmény a tanulonak okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mérték-
ben felel. A kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképz6 intézmény felel6ssége
alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési kérén kiviil esé elhérithatatlan
ok idézte el6.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A szakképz6 intézmény a tanuld javara feleldsségbiztositast két, amely kiterjed a tanuldbal-
esetre €s a tanul6 altal okozott karra. Ha a felel6sségbiztositas nem terjed ki a tobbnapos tanul-
manyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasra, a szakképz6 intézmény vagy a tébbnapos tanulmanyi
¢s a kiilfoldi iskolai kirandulés szervezoje kiilon felel6sségbiztositast kot, amelynek kedvezmé-
nyezettje a tanul6. A tanulmanyi €s a kiilf6ldi iskolai kirdndulasok esetén a szakképz6 intéz-
mény a tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A szakképzés informacids rendszere (SZIR) hatdsagi €s szakmai tevékenységeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentacidk adatbézisa, valamint orszagos sta-
tisztikai és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgald, tamogato segédprogramokbol €s alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds
miniszter altal hasznalt alkalmazasokbdl épiil fel.

A szakképzé intézményben hasznalatos digitéalis naplé (KRETA) elektronikusan eléallitott, pa-
piralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis titon viszik
be az iskola vezetdi, oktatdi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyodranyi
gyakorisaggal torténik.

A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rék tan-
anyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Tanévenként ki kell nyomtatni az oktatok altal megtartott talorak, helyettesitések szamarol ké-
szitett kimutatast havi bontasban, azt az intézmény igazgatdjanak €s altaldnos igazgatdhelyet-
tesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni €s irattarazni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szlilének.

46



A tanév végén a digitélis naplo altal generalt anyakonyvb6l papir alapu térzskonyvet kell kidl-
litani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamét, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuléi jogviszony mas meg-
sziinésének eseteiben.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kvetel-
mények megtartasdért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrél az igazgaténak kell gondos-
kodnia.

A tanul6balesetek elektronikus tton kitsltott bejelentélapja papiralapti nyomtatvany valtozata-
nak hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A Szakképzés Informacios Rendszerébol, KRETA, egyéb rendszerbsl kinyomtatott elektroni-
kus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hi-
telesités idopontjat, a hitelesit6 alairdsat és a szakképz6 intézmény hivatalos korbélyegzé le-
nyomatat és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fuzet jelleggel sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjn, vagy an-
nak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

— az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,.elektroni-
kus nyomtatvany”,

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

— Ezadokumentum.”x” folyamatosan sorszamozott oldalbsl/lapbdl allt. Kelt: PH hitelesits

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A tanul6t €s a tanulé sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasardl a neveldk széban (sziil6i
kérésre az ellenérzon) e-naplon keresztiil, irasban tdjékoztatjak. Az iskola e-napldjanak elér-
hetdsége: https://bszc-turr.e-kreta.hu/Adminisztracio/Login

Az elektronikus naplé alapjan kiallitott: félévi értesitSt az osztalyfonok irja ald, a hianyzasokat
tartalmazé dokumentumokat, ill. az érdemjegyek adminisztraciojat az osztalyfénok irja ala, az
egy€b célra kinyomtatott dokumentumokat az igazgato irja ala.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A szakképz6 intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

— nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizétt papir-
alapti nyomtatvany,

— nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

— elektronikus okirat,

— elektronikus ton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hite-
lesitett papiralapti nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat a szakképzésért/oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton elballitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A szakképzés iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informacios Rendszere (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a vonatkozo jogszabalyok el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag a szakképz6 intézmény igazgatdja alkalmaz-
hatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

— az alkalmazott oktatokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,
— atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskola-
titkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

— Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast
kizarolag az igazgaté alkalmazhatja.

— A felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok bedllitasai
az intézményvezetdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

— Az egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez tartozd,
kizarélag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik.

— Tobb felhasznalora azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd.

— A felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.

— A maésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

— A belépéseket a rendszer naplézza.

Jogosulatlan — mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért az igazgato altal kezde-
ményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarélagosan az igazgat6 jogosult hasznélni, ennek
hasznalataért kizardlagos feleldsséggel tartozik. A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti
nyilvantartas részére az igazgatd elektronikus Gton digitélis alairassal hitelesiti.

A szakképzés informacios rendszerében tarolt valamennyi adat statisztikai célra vagy tudom4-
nyos kutatas céljara feldolgozhato, és arra személyazonositasra alkalmatlan médon atadhato.
Az adatkérés modjat és koltségét a szakképzési dllamigazgatasi szerv hatdrozza meg. A statisz-
tikai céllal késziilt adatok a szakképzési allamigazgatasi szerv honlapjan megjelenithetok.
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A szakképzés informacios rendszerében tarolt adatokat a Kozponti Statisztikai Hivatal részére
a hivatalos statisztikar6l sz616 jogszabaly rendelkezéseivel 6sszhangban a statisztikai cél el-
zetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben — statisztikai célra egyedi azonositasra
alkalmas médon, téritésmentesen 4t kell adni és azok a K6zponti Statisztikai Hivatal 4ltal sta-
tisztikai célra felhasznalhatok. Az atvett adatok korét €s az adatatvétel részletes szabalyai sze-
rinti megallapodasban kell régziteni.

17. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgat6 és helyettesei r6gzitik érarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol az elektronikus naplét kell vezetni.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a fog-
lalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

Az intézményben az alabbi egyéb tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: szak-
kordk, diaksportkor, felzarkéztatas, tanulmanyi- szakmai €s sportversenyek, konyvtari foglal-
kozas, kulturalis rendezvények, foglalkozasok, fejleszté foglalkozas, gyogytestnevelés, tanfo-
lyamok.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgaté-helyettes rogziti az tanéran kiviili éra-
rendben, terembeosztassal egyiitt.

A tehetséggondozds keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a mun-
kakoz0sség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igaz-
gatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarol és a latogatottsagrol elektronikus naplét kell ve-
zetni.

A felzdrkoztatdsok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kivetelmé-
nyekhez val6 felzarkéztatds. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagégus tartja. A
korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kételezd
Jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétd] fiiggben, a munka-
koz0sség- vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetéit az igazgatd jelsli ki.
A foglalkozésok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatott-
sagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkdr mitkodéséért. A szak-
kori aktivitas tikkrozodhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket és
id6tartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a miikodés
feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A didksport egyesiilet (DSE) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégité-
sére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetdk.
A DSE, mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan m{ikddik, iskolank tanuléinak nyujt
lehet6séget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valé részvételre.

A tanulmdnyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkeds teljesitmények fligg-
vényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszagos meghirdetésii verse-
nyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, €s felelések lebonyolitasukért.
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A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikodtetését a didkok végzik. A didkkorsk munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ ta-
nulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése
alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézmény-
vezetd engedélyével.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mi-
sor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a ha-
zirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tézékben és rendben kotelesek meg-
jelenni.

Muizeum, szinhdz, mozi, tdarlat stb. latogatdsok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil barmikor
szervezhetok. Tanitdsi id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyel-
vekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd enge-
délyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok szer-
vezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi engedélyben kell szabalyozni.

Hazank tajainak, kulturdlis 6rokségének megismerése, az osztalykdzosségek formalddasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat a didkképviselokkel, az osztaly sziiléi kozosségével
kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitiizéseket. A kirandulas koltségeit agy kell megal-
lapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas varhatd koéltségeirdl a
szul6t tajékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisér6 tanart vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyo-
litdshoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtas-
hoz sziikséges felszerelésrol is. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az intéz-
ményvezetdnek, a kirdandulas elott lehetdség szerint legalabb egy honappal.

18. A Diakénkormainyzat, a didkképviselok, a kapcsolattartas formaja és rendje a szak-
képz6 intézményi vezetokkel, mitkodési feltételek

A tanulék a sajat érdekeik képviseletére didkénkorményzatot hozhatnak 1étre. A diakonkor-
manyzat munkéjat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit az igazgatd biz meg. A didkoénkor-
manyzat az iskola nevelési, oktatasi célkitiizéseinek megvaldsitasat az €letkori sajatossagok fe-
gyelembevételével, sajatos eszk6zokkel, a tanuldi aktivitas €s ontevékenység fejlesztésével se-
giti.

A didkonkormanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik. Tevékenysége soran torekszik a tanul-
manyi munka fejlesztésére, kézremiikodik a szinvonalas kulturalis- és sportélet megszervezé-
sében és a tanulokozosség érdekképviseletében, gyakorolja a tanulokdzosség €s sajat jogosit-
vanyait.

A didkonkorményzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont — sajat mitksdésérdl, —
a didkénkormanyzat mlikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl, — hataskorei
gyakorlasardl, — egy tanitas nélkili munkanap programjarol, — a didkénkormanyzat tajékozta-
tasi rendszerének l1étrehozasarol és miikodtetésérol, valamint — ha a szakképz6 intézményben
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mitkddik, a szakképz6 intézményen belill miik6d6 tajékoztatasi rendszer szerkesztésége veze-
t6jének, felelos szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasardl.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak médositasat a didkdnkor-
manyzat fogadja el €s az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkénkormanyzat szervezeti és miiko-
dési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jog-
szabalysértd vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval, szervezeti €s mi-
kodési szabalyzataval vagy hazirendjével.

A didk6énkorményzat szervezeti ¢s miikdési szabalyzatanak és annak modositdsanak jovaha-
gyasarol az oktatdi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést koveté harminc napon beliil
nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat €s annak moédositdsat
Jjovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hataridén beliil nem nyilatkozik.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mitkddé-
sével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat véleményét — a
tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal, — a tanuld helyzetét elemzo, értékels be-
szamolok elkészités¢hez, elfogaddsahoz, — a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez,
megszervezéséhez, — a szakképz6 intézményi sportk6r miikodési rendjének megallapitasidhoz,
— az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasédhoz, — a kdnyvtar, a sportlétesitmények mii-
kodési rendjének kialakitidsahoz, — a hazirend elfogaddsahoz és — a szakképz6 intézmény szer-
vezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott egyéb iigyben ki kell kérni.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése koételezo, a
didkdnkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkorményzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznélhatja a szakképz6 intéz-
mény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miik6dését.
A diakkozgytlés 6sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rend-
jében meghatarozottak szerint. A diakkdzgyiilés napirendi pontjait a kézgy(ilés megrendezése
eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkénkormanyzatok jogosultak szdvetséget
létesiteni, tovabbd ilyenhez csatlakozni. A szovetség a szakképz6 intézményben a didkdnkor-
manyzat jogait nem gyakorolhatja.

A DOK legfelsdbb foruma a kozgyiilés

— Evente legalabb két alkalommal dsszehivésra kertil.

— Meghallgatja a DOK testiiletének beszamolojat a tanulmanyi eredményekrdl, figyelmez-
tetésekrdl, magatartasrdl, tanulmanyi — és sportversenyekrol.

— Javaslatot tehet a DOK és az iskolai életet érint6 barmely kérdésben.
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A tanulék kozosségét érinté kapcesolattartisi formak

A tanul6 iskolai életével, munk4javal és a személyével kapcsolatos kérdésekben osztalyfono-
kéhez, az igazgatd-helyettesekhez, illetve az intézmény igazgatdjdhoz fordulhat. Az azonos év-
folyamra jaro és kozos tanuldesoportot alkoté tanuldk egy osztalyba tartoznak.

Iskolankban a diaksag didkonkormanyzatot miikodtet.

A didkonkormanyzatot az iskolavezetéssel, az oktatoi testiilettel vald kapcsolattartasban a di-
akelnok, illetve a diakonkormanyzatot segité tanar képviseli.

A diakénkormdanyzat a dontéseirdl a tanulokat az osztalyképviseldk, illetve a falinjsagok, isko-
laradid, iskolai honlap, zart internetes rendszerek segitségével tajékoztatja.

A didkénkormanyzat az intézmény honlapjan az iskolavezetés dontése alapjan elektronikus fe-
lilletet kaphat, amelyet az iskolavezetéssel egyeztetve szabadon felhasznalhat. A didkokkal valo
kapcsolattartas férumai:

— adidkonkormanyzat iilései,
— kozgyilés.

Evente kétszer keriil a kozgyilés megrendezésre, ahol a tanulék elmondhatjak véleményiiket
az iskola életérél, javaslatokat tehetnek vele kapcsolatban.

A didkférumokon az iskola igazgatdja vagy megbizottja tajékoztatast nyujt az iskola életérdl,
az iskolai munkatervrél és az aktualis feladatokrol.

A szakképz6 intézmény kapcsolattartasi formai és rendje a dualis képzéhellyel

A szakképzési alapfeladat-ellatas a szakmai 6nallosaggal rendelkezd szakképz6 intézmény és a
dualis képzéhely kozott az allam €s a maganszféra konstruktiv egyiittmiikddésével és érdekeik
kolesonos elismerésével megosztva folyik.

A dualis képzohely a szakiranyt oktatas keretében vesz részt a szakképzeésben.

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgat6 kikéri a
fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikodé szakképz6 intézmény esetében a foigaz-
gato, a képzési tandcs, a tanulokat érinté programokat illetben a diakonkormanyzat, tovabba,
ha a szakirdnyt oktatas nem a szakképz6 int€ézményben folyik, a dualis képzdhely véleményét
is.

A szakképzési munkaszerzddéssel a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy és a dudlis
képzbhely kdzott munkaviszony jon létre.

A szakképzési munkaszerzédéssel a tanuld, illetve a képzésben részt vevod személy elfogadja a
szakiranyu oktatasban valo részvétel feltételeit és kotelezettséget vallal a dualis képzohely ira-
nyitdsa szerint a szakiranyu oktatasban valo részvételre, a dudlis képzohely pedig véllalja a
tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyd oktatason valé foglalkoztatasat és
oktatasat, tovabba kotelezettséget vallal a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy sza-
mara az e térvényben meghatarozott juttatdsok nyujtasara.
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A szakiranyU oktatasban szakképzési munkaszerz6déssel val6 részvétel esetén, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy oktatdsara a dualis
képzdhelynél kijelslt személy gyakorolja az oktat6 a torvényben meghatarozott jogait és telje-
siti kotelezettségeit.

A tanul6 tanuléi jogviszonya, illetve a képzésben részt vevé személy felnéttképzési jogviszo-
nya sziinetelésének kezdetérdl és végérdl a szakképzo intézmény haladéktalanul értesiti a dudlis
képzbhelyet.

A dualis képzbhely hatosagi ellendrzésében részt vesz azon szakképzé intézmények koziil leg-
alabb egynek a képviseldje, amellyel a szakiranyu oktatdsban részt vevé tanuld tanuldi jogvi-
szonyban, illetve képzésben részt vevd személy felndttképzési jogviszonyban 4ll.

A szakképzési alapfeladat-ellatas fedezetét a fenntarto sajat koltségvetése terhére biztositja. A

szakképzd intézményben szervezett szakiranyu oktatds koltségei a fenntartot, a duélis képzo-
hely 4ltal szervezett szakiranyt oktatas koltségei a térvényben meghatarozottak szerint a dualis
képzbhelyet terhelik.

A szakképz6 intézmény — a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy kotelezettségei tel-
jesitésének nyilvantartasa céljabol — hozzaférést biztosit a regisztracios és tanulmanyi alaprend-
szerhez a dudlis képz6helynek.

Szakképzési munkaszerzidéssel valo részvétel a szakiranyu oktatasban

A szakképzési munkaszerzédéssel a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy és a dualis
képzohely koz6tt munkaviszony jon létre.

A szakképzési munkaszerzédéssel a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy elfogadja a
szakiranyu oktatasban valo részvétel feltételeit és kotelezettséget vallal a duélis képzohely ira-
nyitasa szerint a szakirdnyt oktatisban vald részvételre, a dudlis képzdhely pedig véllalja a
tanuld, illetve a képzésben részt vev$ személy szakiranyl oktatason vald foglalkoztatasat és
oktatasat, tovabba kételezettséget vallal a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy sza-
madra az € tdrvényben meghatarozott juttatdsok nyujtisara.

A szakiranyu oktatdsban szakképzési munkaszerzidéssel vald részvétel esetén, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy oktatasara a dudlis
képzbhelynél kijelolt személy gyakorolja az oktaté a térvényben meghatarozott jogait és telje-
siti kotelezettségeit.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy egyidejlileg csak egy szakképzési munkaszer-
z6déssel rendelkezhet

Szakképzési munkaszerz6dés azzal a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kot-
het6, aki a szakmara eldirt egészségiigyi feltételeknek és palyaalkalmassagi kovetelményeknek
megfelel.

A dualis képzbhely tizenketténél tobb tanuldval és képzésben részt vevd személlyel a szakkép-
zési munkaszerz6dés megkotésének évét megel6zd év atlagos statisztikai alloményi 1étszama
legfeljebb hiisz szazalékaig kothet szakképzési munkaszerzédést.
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A dudlis képzohely feltolti a regisztracios és tanulmanyi rendszerbe a szakképzési munkaszer-
z6dést. A regisztracios és tanulmanyi rendszer lizemeltetéje havonta anonim mddon adatot
szolgéaltat a gazdasagi kamaranak a regisztraciés €s tanulmanyi rendszerben régzitett munka-
szerz6désekrdl dualis képzohelyenkénti, szakmankeénti és 1étszam bontasban.

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelent6ség-
gel bir ez a kapcsolatrendszer.

A kapcsolatrendszer iranyit6ja az igazgaté, az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettes,
illetve a gyakorlatioktatas-vezeto végzi:

— munkaszerzédések megkdotése,

— az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek é€s a jelentkezd tanuldk
szaménak 6sszehangolésa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa,

— egylttmiik6dés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatasaban,

— a kiilsé gyakorlati oktatds szakmai tamogatasa (torvényi, jogszabalyi, tartalmi szabéalyo-
zas, tanuléi juttatasok, tanuldk ellendérzése, értékelése stb.),

— tajékoztatds és kozremitk6dés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatdsa-
ban,

— szintvizsga el0készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

— szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinécioja,

— szakmai programok, rendezvények k6zos lebonyolitasa.

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kételezettségek és feladatok
operativ irdnyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi é€s részt vesznek benne az osztalyféno-
kok, szakmai elméleti, gyakorlati oktatok.

A tanév inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoz-
tatot tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodé szervezetek részére (személyesen, iras-
ban), melyen a kamara képvisel6je is részt vehet.

A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel személyes (meg-
beszélések, értekezletek, taldlkozok), telefonos, elektronikus kapcsolattartasi formakat alkal-

maznak.

Az iskola képviseldje rendszeresen személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet. A ka-
mara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szak-
mai igazgatohelyettes.

A szakképz6 intézmény vezetdsége €s a kamara vezetoi képviselik szervezeteiket a partnerszer-
vezet rendezvényein, tinnepségein.
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19. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulé eljarisrend

A szakképzd intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és
baleset esetén

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-meg-
el6zési, munka- €s tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ennek tény€t dokumentaljak.

A tanulot a gyakorlati oktatdshoz vagy vizsgatevékenységhez kapcsoléddan tliz és munkavé-
delmi oktatasban kell részesiteni. Ezen eseményekhez (adott tanéra vagy foglalkozas, szakmai
vizsgatevékenység, érettségi vizsgatevékenység stb.) kapcsolodd munkavédelmi, tiizvédelmi
oktatds megtorténtét irdasban rogziteni kell.

Az oktatonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az tiiz és munkavédelmi
oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

Az oktatasban résztvevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk aldirasukkal
igazoljak az oktatast.

A tanul¢ kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tiizvé-
delmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles a szdmdra esetlegesen eldirt véddeszkozt, védéfelszerelést hasznalni, a gya-
korlati foglalkozdson munkavégzésre alkalmas ruhaban (munkaruha) és a munkavégzésre al-
kalmas allapotban megjelenni.

A tanul6 a gyakorlati képzés keretében csak az oktatd ltal meghatérozott feladat ellatasara
kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathatd.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot. A tanulék csak olyan felsze-
relésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét (testnevelési 6ran, szaktanteremben, tanmiihely-
ben), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytiriit, kark6tét, nyaklancot stb.,
ami baleseti veszélyforras lehet.

Az iskolan kivil szervezett foglalkozasokrol a sziilét elézetesen tajékoztatni kell, és a tanuld
feltigyeletérdl az oda- és visszajuts kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek to-
vabbi ellatasat el6segiteni. Az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto felszerelés az elsésegély-
nyujtoé helyen (porta) van elhelyezve.

A tanulbbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatdink szaméra kételezd. Az az oktatd, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az iskolatitkar €s az igazgatdhelyettes végzi.
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A szakképz6 intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelozésé-
ben

A szakképz6 intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabalyzat, vala-
mint a tizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

Az iskola szakmai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk bizton-
saganak és testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselke-
dési formakat.

Az oktatok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénski orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszély-
forrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglal-
kozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben a tanév meg-
kezdésekor az els6 osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell: a hazirend balesetvédelmi
eloirasait, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa bekdvet-
kezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat), a menekiilésrendjét, a tanulok kote-
lességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban. A tanév végén a nyari balesetek veszélyeire
kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az iskolavezetés az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanéven-
kénti iddpontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzési terv szerin kell végezni.

A szakképz6 intézmény dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

— A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie.

— A sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

— Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak, igaz-
gatohelyettesnek. E feladatok ellatasidban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi ok-
tatonak is részt kell vennie.

— A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért.

— Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A szakképz6 intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell haj-
tani.
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20. A szakképzé intézményi konyvtar szervezeti és mitkédési szabdlyzata
A konyvtar mitkodésének célja, a miikiodés feltételei

A szakképz6 iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, szakmai programjénak megvalositasa-
hoz, a neveléshez, oktatashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, fel-
tarasat, megOrzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszna-
lati ismeretek oktatdsét biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalé
szervezeti egység:

— kOnyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

— tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

a konyvtari dllomany szakmai programnak megfelel, a tanulék és oktatok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai tankényvellitas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai tank6nyvellatas megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgat6 altal megbizott is-
kolatitkar felel. A kovetkezd feladatokat latja el:

— folyamatosan figyelemmel koveti tankdnyvellatdsra jogosult tanulok szaménak valtoza-
sat,

— koveti a tankSnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

— koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

— az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,

— a tanév kodzben lehetdséget biztosit a tanulok szdméra a tanév kozben jelentkezd, tan-
konyv-elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiny potlasara.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar hasznaléi
A kényvtarat az iskola minden tanuldja

A konyvtari kdlcsdnzéssel kapesolatos konyvtarosi feladatokat a Human munkak$zosség meg-
bizott tagjai latjak el. A konyvtar latogatdsa a tanulok szdmara kizardlag oktatd kiséretében
lehetséges.

A tanul6 ott tartézkodasa idején:

— koélesonodzhet,

— orat hallgathat,

— olvashat,

— hasznélhatja a kézikonyveket,
— tanulhat,

— felkésziilhet az oraira,

— megirhatja kisel6adasat,
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gyljtémunkat végezhet,
Internetezhet,

hallgathat CD-t vagy
egyszertien felt6ltédhet.

A konyvtarat hasznalhatja még az iskola minden tanara és dolgozoja.
A konyvtar gyijtékore

A konyvtar elsédlegesen az oktatott kdzismereti és szakmai tantargyak tartalmanak megfele-
16en a tanarok és didkok ismeretbovitésére, felkészitésére alkalmas ismerethordozokat szerzi
be. Ezek a kovetkezokbol tevodnek Gssze:

— szépirodalom,

— szakirodalom,

— oktatast-nevelést segité CD lemezek, DVD lemezek,
— interaktiv tananyagok,

— interaktiv térképek,

— egyéb elektronikus dokumentumok,

— tudomanyos folyoiratok.

A gyljtemény kialakitasanak részletes leirasat a Gytijtokori Szabdlyzat tartalmazza.
A dokumentumallomany gyarapitasa

A konyvtarunk allomanya vétel és ajandékozas révén gyarapithato. A konyvtarosi feladatokat
ellaté oktaté az allomanygyarapitast a mindenkori pénziigyi lehetdségeknek megfelelden a
Gyiijtokori Szabalyzatban rogzitett elvek alapjan végzi.

A konyvtari beszerzéseket a tankdnyvellatas megszervezésével megbizott iskolatitkar késziti
elo. Megrendelés csak az igazgat6 tudtaval, valamint a fenntarto jovahagyasaval kiildhet6 el,
az erre rendszeresitett nyomtatvany adatainak pontos kitoltésével.

Allomanyba vétel — allom:énykivonas

A beszerzett dokumentumokat a vonatkozé szabalyok szerint a konyvtarosi feladatokkal meg-
bizott oktaté leltarba veszi. A leltarba vétellel egyidejiileg ellatja bélyegzovel, leltari szammal
és szakirodalom esetén raktari jelzettel. A leltarba vétel dokumentumtipustdl fliggetlen leltar-
koényvben és gépi programban torténik.

A konyvek kolesonozhet6 €s csak helyben tanulmanyozhat6 allomanya egymastol elkiilonitet-
ten kertil a polcokra. A kétféle allomanyba sorolast a kényvtarosi feladatokkal megbizott oktatd
végzi el. A kdnyvtar polcaira csak a leltarba vett dokumentum kertilhet.

Az elveszett, megrongalddott vagy tartalmilag elavult dokumentumok allomanyboél valé kivo-
nasa a szabalyoknak megfeleld jegyzokonyvezéssel torténik. A jegyzOkonyvet a konyvtarosi
feladatokkal megbizott oktatd kényvtdres irja. Az adllomany nyilvantartasa az elektronikusan
torténik, amelyet a konyvtarosi feladatokkal megbizott oktat6 kezel.
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A konyvtari allomany elhelyezése

Az iskolai konyvtar mindenki altal kénnyen elérheté helyen miikodik. A kiilsn teriileten elhe-
lyezett konyvtari termek kialakitasa lehetové teszi a kdlesondzhetd kdnyvek 70%-anak szabad-
polcos elhelyezését, a helyben olvasast, legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatésat,
a kutatomunkat, az audiovizulis eszkdzok hasznalatat, a folyoirat olvasast. A kolcsondzhetd
szak-€s szépirodalmi kényvek, a kézikonyvek, az audiovizualis dokumentumok tigasan, jo! at-
lathat6éan nyertek elhelyezést.

Allom:inygyarapités
Konyvtarunk vasarlassal, palyazati tton és ajandék formajaban gyarapitja llomanyat.
A vésarlas torténik

— jegyzéken, megrendeléssel,

— el6fizetéssel (postai, terjesztok),

— konyvesbolti vasarlas (megtekintés alapjan).
A vasarlas alapja a konyvtar gyiijtékore. A beszerzés az éves beszerzési terv alapjan torténik.
A kOnyvtdr beszerzési keretét aranyosan bontjuk le, ennek megfelelden folyamatosan tervezziik
a gyarapitas litemét.

A beszerzés elokésziileti munkalataiban a szakmai munkakdzosségek, szaktanarok, a neveld-
testiileti vezet6k és konyvtarosi feladatokkal megbizott oktaté vesznek részt. A beérkezett ja-
vaslatok egyezteté vizsgalata az iskola igazgatoja és a kdnyvtarosi feladatokkal megbizott ok-
tato altal torténik.

Csak ezutan kovetkezhet a mindenkori kdnyvtar gyarapitasi beszerzés.
A beszerzésre kijel6lt dokumentumokhoz hozzajuthatunk

~ levélben torténé megrendeléssel,

— készpénzes vasarlassal,

— elofizetéssel (folyoiratok, sorozatos mitvek),
— szerz6déses szallitassal.

Erkeztetés

A megrendelt dokumentumokat az 4tvételt kovetden a kiséréjegyzék alapjan ellendrizziik,
egyeztetjiik a tartalommal és a megrendeléssel is.

Az allomanyba vétel

— tulajdonbélyegzével ellatassal,
— leltari nyilvantartasba val6 rogzitéssel (leltari szammal) torténik.

Egyedi nyilvantartas

— leltarkényv és
— szamitogépes nyilvantartas alapjan.

Alloményapasztas
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— természetes elhasznal6das utjan,
— hiany miatt,
— elavult ismerethordoz6.

Az iskolai allomany tartalmi osszetétele
Az oktatott tantargyak, tudomdnyteriiletek, szakteriiletek szakirodalma

— kézikonyvek, segédkdnyvek, szaklexikonok, szakenciklopédiak,
— fogalomgytijtemények, szétarak, szakszotarak
— szinvonalas ismeretterjeszté miivek, monografiak

Az éltalanos tajékozodast szolgalo szakirodalom gyiijt6korébe tartozok

— kézikonyvek, altalanos lexikonok, ,,Ki kicsoda?” jellegli életrajzi, torténelmi, politikai,
miuvészeti lexikonok,
— altalanos tudomanytorténeti és elméleti monografiak,

Az oktatasi- nevelési folyamatban munkaeszkdzként hasznalt miivek

— atanterviinkben meghatarozott tankényvek, feladatgytjtemények,
— munkafiizetek, feladatlapok,

— szdveggyljtemények,

— tanari kézikonyvek, modszertani ttmutatok,

— egyéb oktatasi segédletek (DVD-k, CD-k, interaktiv anyagok),

— szotarak.

A konyvtari allomany védelme

Az olvaséteremben hasznalt és a kik6lcsonzott dokumentumokat minden felhasznalonak kote-
lessége megovni a rongalddastdl. A koényvtarba élelmet (szendvics, iiditdital stb.) fogyasztani
csak az erre a célra kijel6lt helyen lehet.

A konyvtar kapesolatai

A konyvtarosi feladatokat ellaté oktaté kdzvetlen kapcesolatot tart a pedagogusokkal, didkokkal,
segiti munkéajukat. Kapcsolatot tart a Varosi Ady Endre Konyvtarral, a tarsintézmények konyv-
tarosaival.

Gyiijtokori szabalyzat

Az iskola kdnyvtara minden olyan dokumentumot gyiijt, amely tartalmaban kapcsolodik az is-
kola oktato-nevelé munkajahoz, sziikebb kornyezetének torténetéhez (iskola, volt iskolai kol-
légium, Baja varos).

Altalinos gyiijtékor

60



A leggyakoribb és legnagyobb szamban a hagyomanyos dokumentumok képezik az allomanyt
(kdnyvek, periddikumok). A nem hagyomanyos dokumentumok koérét — a technika fejlédésé-
nek kdszonhetben bovitjiikk (oktatofilmek, nyelvbl CD-k, DVD-k, hazi olvasmany tartalmi
DVD-k, szérakoztaté irodalmi tartalmu DVD-k, interaktiv tananyagokat, térképeket tartalmazo
CD-k, DVD-k, multimédia).

Példanyszam

Minden alapmiiveltséget hordoz6 dokumentumbdl 2 példanyt, lexikonirodalombél legalabb 1
példanyt, a helyi tantervben szerepl6 kotelez$ olvasmanyokbol 5 tanuldként 1 példanyt, ajanlott
olvasményokbdl 10 tanulonként 1 példanyt. (Lasd a f6 és mellékgyiijtokor konkrét felsorolasat)

Nyelvi teriilet gyiijtkore

Az iskolaban a szakmai programnak megfelelGen ketté nyelvbél valaszthatnak tanuldink. Ezek
az angol és a német nyelv. Ennek megfelel6en biztositja kényvtarunk az iskoldban hasznalt
nyelvkényveket, munkafiizeteket, a hozzajuk tartozé tanari kézikonyveket, hangzo anyagait. A
szaktanarok altal valasztott nyelvkonyvek mellett az adott nyelven megjelent kivonatos szép-
irodalmi miivek valasztékanak bévitése is a gylijtokort képezi. Nagy odafigyeléssel a nyelvek
akadémiai nagyszotarjainak, valamint a tanulok szamara ajanlott kozépszotarak beszerzése fo-
lyamatos.

Fé és mellékgyiijtokor

A fégytijtokorbe sorolt dokumentumokat kdnyvtarunk teljes kortien, mig a mellékgytijtokorbe
tartozdkat szelektalva gyijti.

A fogyiijtékorbe tartozé dokumentumok

Mivel kényvtarunk legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktat-neveld munka informdacios
bazisava valjon, ezért a fogyijtokorbe tartozik minden olyan dokumentum, amely a pedagégiai
programunk altal megjellt célrendszerben, valamint a mtveltségi teriiletek tantervei alapjan a
tanulas és a tanitas folyamatdban dominansak:

— A helyi tantervi programok konyvei,

— A tantervekben felsorolt hazi és ajanlott irodalom,

— A tananyagot kiegészit6 szakirodalmi és szépirodalmi kézikényvek,
— A tanarokat segit6 pedagdgiai szakirodalom,

— A fentiekhez kapcsol6édo vagy azokat segit6 egyéb ismerethordozok.

Az iskolai dllomany tartalmi dsszetétele
Az oktatott tantargyak, tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakirodalma

— kézikdnyvek, segédkonyvek, szaklexikonok, szakenciklopédidk, fogalomgytjtemények,
szotarak, szakszotarak,
— szinvonalas ismeretterjeszté miivek, monografiak.

Az 4ltalanos tajékozodast szolgalo szakirodalom gytijtokorébe tartozok

— kézikonyvek, altaldnos lexikonok, ,,Ki kicsoda?” jellegii életrajzi, torténelmi, politikai,
miivészeti lexikonok,
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— A4ltalanos tudomanytorténeti és elméleti monografiak.
Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszk6zként hasznalt miivek

— atanterviinkben meghatarozott tankonyvek, feladatgytijtemények,
— munkafiizetek, feladatlapok,

— szdveggyljtemények,

— tanari kézikdnyvek, mddszertani Gtmutatok,

— egyéb oktatasi segédletek (DVD-k, CD-k),

— szétarak.

Szépirodalom

Ko6nyvtarunk torekvése az allomany idealis aranyanak kialakitésa, 40-60%-0s megosztasban a
szakirodalom javara.

A szépirodalmi allomanyban elsédleges szereppel bir

— ahelyi tantervben feltiintetett ktelezo és ajanlott olvasmanyok idealis példanyszamu biz-
tositasa,

— atananyagban szerepl6 egyes szerzok Gsszes miivei,

— amagyar szerzok miiveinek kritikai kiadasai,

— antolégiak a magyar irodalombol és a vilagirodalombol,

— amagyar €s a vilagirodalom klasszikusainak szamito szerzok miivei.

Palyavalasztas, tovabbtanulas

Iskolank gazdasagi szakjellegének megfeleléen gylijti a palyavalasztasi tanacsaddkat, itmuta-
tokat, felvételi kovetelményeket ismertetd kiadvanyokat, példatarakat, feladatgytijteményeket.

A szaktanarok munkajat segité allomanyrész gytijtékore

— pedagobgiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédidk,

— szakszotarak, fogalomgytjtemények,

— kiemelkedd pedagogiatorténeti munkak,

— anevelés, az oktatas legfontosabb elméleti kézikonyvei,

— csalad, sziil6 és iskola kapcsolataval foglalkozé miivek,

— altaldnos lélektani, fejlédés-1élektani munkak, kisérleti eredmények.

Az iskolankkal, az iskolai élettel kapcsolatos gyiijteményrészek beépitése

— az iskola mik6désére vonatkozo igazgatasi, gazdalkodasi munkaiigyi dokumentumok,

— az iskola helyismereti, helyt6rténeti dokumentumai (varosi vonatkozasok, iskolatorténet,
névado, iskolai élet, iskolai évkonyvek),

— az iskola palyamunkdinak kézirata, killitasi anyagok megkeresése.

Periodikumok

Mego6rzi tovabba a pedagégusok munkajat segité korabbi évekbol dsszegytilt
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— szakfolydiratokat, hetilapokat (Educatio, Uj Pedagogiai Szemle, K6znevelés, Rubicon,
Sikeres iskolavezetés, Iskolaszolga, Haszon),

— atantargyakhoz kapcsolodé modszertani lapokat,

— szakképzést szolgald lapokat (Szakoktatas, Szakképzési Szemle, Elet és Tudomany, Ma-
gyar Kronika),

— Evkényveket,

— Ideiglenes megdrzésiik (allomanyba vétel nélkiil) az tagintézmény-vezetdvel valo egyez-
tetéssel torténik.

Audiovizualis dokumentumok

A tantargyi programoknak megfeleléen nem nyomtatott dokumentumokbél valogatva. A tan-
anyag szemléltetését, tobboldalii bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kozhasznu, kozérdekii
tajékozodast segitdanyagok gylijteménye.

F6bb elemei:

Kényvtarunkban nagy példdnyszdmban megtalalhatok a kiilonbozé tantargyak tananyaganak
hatékonyabb elsajtitasahoz nélkiilozhetetlen, a tantervek altal meghatarozott videofilmek, CD-
¢s DVD lemezek, multimédids CD-k, szamitogépes programok, oktatdcsomagok, interaktiv
tananyagok.

Kényvtarhasznailat szabalyai, konyvtarhasznalok kore, kilesonzés feltételei

Ké&nyvtari allomanyunk jol szolgélja a testiilet és tanulok tanérai és 6ran kiviili tevékenységé-
nek, segitését. A konyvtarbol csak a leltarban szereplé dokumentum kolesénszhetd.

Iskolank konyvtara zart kényvtar, vagyis a konyvtar szolgaltatasait az iskola dolgozéi és be-
iratkozott didkjai jogosultak igénybe venni. A konyvtar hasznalata dijtalan, kiilén beiratkozas
nincs.

Helyben olvasésra szabadon hasznalhatjék a kényvtarat. Csak helyben hasznalhaté dokumen-
tumok: kézikonyvek, segédkonyvek, folyoiratok, lexikonok, szétarak, audiovizualis eszk6z6k.
Ezen dokumentumok hasznalatdhoz segitséget kapnak a tanulok a kényvtarostol. A didk konyv-
tari tag csak konyvet kdlcsonozhet. Pedagdgusok és az iskola egyéb dolgozo6i audiovizualis és
szamitogépes dokumentumok kolcsénzésre is jogosultak. A konyvtarbol barmely dokumentu-
mot csak a konyvtarosi feladatokat ellaté oktato tudtaval lehet kivenni. A kolesonzést nyilvéan-
tartasban rogziteni kell!

Az elveszett vagy megrongalt konyvvért és mas dokumentumért a kélesonvevd kartéritési fe-
lel8sséggel tartozik. Aki a koles6nzétt konyvet vagy mas dokumentumot elvesziti vagy sulyo-
san megrongalja, koteles egy ugyanolyannal pétolni vagy értékét megfizetni. Akinek dolgozdi,
tanuldi jogviszonya megsziinik (kimaradds, tanulmanyok befejezése) az iskolaval koteles
konyvtari tartozdsat rendezni. Err6l a sziikséges igazolast a konyvtarosi feladatokat ellatd ok-
tatd kiadja.

Sziinid6re (nyéri sziinet) didknal tankényvon kiviil kdlesonzott konyv nem maradhat. Tanév
végeén a munkatervben meghatdrozott iddpontig vissza kell hozni a dokumentumokat.
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A kolcsonzés rendje

A tanév ideje alatt munkaid6ben a k6nyvtarosi feladatokat ellat6 oktatdval valo egyeztetés alap-
jan van lehet6ség kolcsonzésre. A kolesonzési id6 3 hét. Egyszerre 6sszesen harom szépiro-
dalmi vagy szorakoztaté irodalmi konyv lehet a tanuloknal. Indokolt esetben lehetdség van a
kolcsonzési id6 meghosszabbitasara is. Az adott tanév végéig minden sz€p- illetve szérakoztatd
irodalmi konyvvel le kell szamolniuk a kényvtarban. Ebben az osztalyfénokok adhatnak segit-
séget a konyvtérosi feladatokat ellaté oktatonak.

Csoportos konyvtarhasznalat

Biztositott tanérai keretekben, vagy tanoéran kiviil is a kényvtar igénybevétele. Ekkor a tanulok
feliigyeletét az orat tart6 tandr latja el.

21. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A szakképzési centrum részeként miik6do szakképz6 intézményt az igazgato a fdigazgato ira-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat €s gyakorolja mindazo-
kat a hataskoroket, amiket a térvény, a Kormanyrendelet, a szakképzési centrum szervezeti és
miikdési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a foigazgatd vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe.

A szakképz6 intézmény alkalmazottja munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban all.
Foigazgato: munkaltatdi jogkdrt gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottja felett (oktatok,
igazgato).

Kancellar: munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzé intézmény meghatarozott alkalmazottja
felett (egyéb alkalmazottak).

Az igazgato felett a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzo intézmény
esetében — az igazgatdi megbizas és annak visszavonasa kivételével — a féigazgatd, b) az igaz-
gatOhelyettes felett — a szakképzési centrum részeként miik6do szakképz6 intézmény esetében
az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével — az igazgato gyakorolja.

Ha az igazgaté megbizasa hatarozott idére szol, és a hatarozott id6 alapjan a megbizas utolsé
napja nem a julius elsejétél augusztus tizenttodikéig terjedd iddszakra esik, a megbizas lejar-
tanak idépontjat akkor is erre az id6szakra kell meghatarozni, ha a hatarozott id6 utolsé napja-
hoz képest legfeljebb hat honappal korabban vagy késébb jama le.

Munkaviszony megsziintetése:

— felek erre iranyul6 k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
— barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval,
— barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a k6z1és napjaval.

Szabadsag:

— A munkavallalonak a munkaban t61t6tt id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar,
amely alap- és potszabadsagbol all.

A munkaltaté nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala.
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22. Az intézményi alapdokumentumokrél valé tijékozédas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (tanuld, térvényes képviseld,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet$ az is-
kola honlapjan, valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kér-
hetnek az igazgat6tdl, az igazgatohelyettesekt6l, elézetesen egyeztetett idépontban.

A Szakmai Program kézzétételének médja

A szakképz6 iskola szakmai programja nyilvanos, minden érdekléd6 szamara elérhet6, megte-
kinthetd a kdvetkez6 személyeknél, elérhetdségen:

- aziskola fenntartéjanal,
— aziskola irattardban,

— az igazgatdnal,

— az igazgatdhelyetteseknél,
— az iskola honlapjan.

A Hizirend kozzétételének médja

A szakképz6 intézmény oktatoi testiilete €s a fenntart6 altal jdvahagyott hazirend az iskola al-
kalmazottai €s a tanulok torvényes képviseldi szaméra hozzaférhetd az alabbi helyeken:

— az iskola fenntart6janal,
— az iskola irattaraban,

— azigazgatonal,

— az igazgatohelyetteseknél,
— az iskola honlapjan.

A hazirendet az iskola valamennyi tanul6ja megismeri az osztalyfén5kétél annak a tanévnek az
els6 napjan, amelyben tanulmanyait az intézményben megkezdi.

A SZMSZ kozzétételének modja

Az elbirt szervezetek altal jovahagyott SZMSZ az iskola alkalmazottai és a tanuldk térvényes
képviseldi érdekldd6k szamara hozzaférhetd az alabbi helyeken:

- aziskola fenntart6janal,
— aziskola irattiraban,

— azigazgatonal,

— az iskola honlapjan.

23. Zaro rendelkezések

A szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat, ill. annak modositasat az oktat6i
testiilet a fenntarto, a szakképzési centrum részeként mitkkodd szakképz intézmény esetében a
f6igazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el.
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A szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa eldtt
ki kell kérni a képzési tanacs €s a didkonkormanyzat véleményét. A szakképz6 intézmény szer-
vezeti és miikdési szabalyzata nyilvanos.

Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ 2023. augusztus 29. napjan az oktatoéi testiilet altali elfogadaséval 1€p hatélyba,
€s visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ. feliilvizsgalatara jogszabalyi eloiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kertil
sor, vagy ha modositasat kezdeményezi a szakképz6 intézmény fenntartoja, oktatoi testiilete, a
diakénkormanyzat, a képzési tanacs, a sziildi szervezet. A kezdeményezgést és a javasolt mddo-
sitast az igazgatohoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Baja, 2023. augusztus 29.
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A szakképzo intézményben miikédé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot a szakképzo intézmény oktatéi testiilete 2023. augusz-
tus 29. napjan tartott tilésén megtargyalta.

Alairdsommal tantsitom, hogy az oktatoi testiilet véleményezési jogét jelen szervezeti és mi-
kodési szabélyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

A\ W

Kelt: Baja, 2023. augusztus 29. ‘,}

Bor Katalin \&
igazgatd

(Mellékelve a véleményezésrol, elfogadasrdl késziil jegyzokonyv, jelenléti iv)

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a szakképz6 intézmény diakénkormanyzata 2023. au-
gusztus 29. napjan tartott tilésén megtargyalta.

Alairasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyako-
rolta.

Kelt: Baja, 2023. augusztus 29. //{u Loy No
. .

Kulimak Néra
didkonkormanyzat vezetoje

(Mellékelve a véleményezésrdl, elfogadasrol késziilt jegyzokonyv, jelenléti iv)

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény képzési tanacsa 2023. augusztus 29. nap-
jan tartott {ilésén megtargyalta.

Alairdsommal tandsitom, hogy a képzési tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és miko-
dési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott {igyekben gyakorolta.

Kelt: Baja, 2023. augusztus 29. Cﬁz) % \( {}'& 6
o (L WU ——

Csoka l--la}nalka
a képzési tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésrdl, elfogadasrol késziilt jegyzokonyv, jelenléti iv)
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Fenntart6 jovahagyo nyilatkozata

A Bajai SZC Tiirr Istvan Technikum jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatat feliilvizsgal-
tam és jovahagyom.

Baja, 2023. augusztus 29.

...............................................

i

Virag Tibor
a Bajai Szakképzési Centrum kancellarja
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