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2 Bevezeto rész
2.1 A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, hatalya,
elfogadasa, jovahagyasa és nyilvanossaga
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodését, belsé és kiilsd kapcsolatait, biztositja az alapfeladatok
elvégzését, €s kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara. Megalkotasa a Kormany
a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 123. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. Az SzMSz hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, valamint az
intézménnyel jogviszonyban 4llo6 valamennyi tanuldjara, tovabba az intézmény teriiletén
tartozkodo torvényes képviselokre, €s minden olyan személyre, aki az intézmény szolgaltatasait
igénybe veszi, vagy azzal kapcsolatba keriil. Az SzMSz-t a szakképzd intézmény vezetdje
késziti el, a oktatoi testiilet fogadja el, majd a szakképzési centrum jovahagyasaval és
jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Elfogadasa és modositasa
a sziléi munkacsoport, képzési tanacs és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével
torténik. Az SzZMSz, az intézmény pedagdgiai programja, hazi rendje az intézmény honlapjan
¢s munkaiddében a titkarsagon megtekintheto.
A torvényi valtozasok fliggvényében az intézmény igazgatodjanak feleldssége a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata.
2.2 Jogszabalyi hattér

— A Kormany 293/2023 (VIL.6) Korm. rendelete a szakképzésben lezajlott 4talakitas
utolagos hatasvizsgalatabol adodod kormanyrendelet — modositasokrol

— 2023, ¢évi XXXIII. torvény a szakképzésben lezajlott atalakitas utdlagos
hatasvizsgalatabol adodo torvénymoddositasokrol

— a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény és a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szo16 12/2020.(I1.7.) Korm. rendelet,

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— a2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

— 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

— 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

— 1999. ¢évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

— 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairdl

— 335/2005.(XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl



2.3 Budapesti Komplex Szakképzési Centrum SZMSZ
1.sz. melléklet Budapesti Komplex Szakképzési Centrum SZMSZ
2.4 SZMSZ hatalya
2.4.1 Kiterjed
Az iskolai SZMSZ hatalya kiterjed az intézményben dolgozdkra, tanuldkra/képzésben
résztvevokre, az intézmény teriiletén tartdzkodo személyekre a vonatkozé pontok tekintetében.
2.4.2 Eloéirasai érvényesek
Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
2.5 Intézményi alapadatok
Az alabbi adatok az intézmény Alapitd Okirataban foglaltakkal megegyeznek.
e Az intézmény pontos megnevezése:
e Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Erzsébet Kirdlyné Szépészeti Technikum
o Koltségvetési szerv: 1211 Budapest, Tanmiihely koz 7.
e Az intézmény alapitdja, fenntartdja: Kulturalis és Innovacios Minisztérium (KIM)
székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.
Kozépirdnyitd szerv megnevezése, székhelye: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési
Hivatal; 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
Az intézmény Telephelye:
Levélcim: 1203 Budapest, Kossuth Lajos u. 35.
Telefon: 283-02-03
Kiils¢ tanmithelye: BKSZC Ybl Miklos Epitdipari Technikum és Szakképzd
Iskola/Kozmetika tanmiihely (Erzsébet Kiralyné Szépészeti Technikum tanmiihelye)
1149 Budapest, Varna utca 21/b
e Az intézmény tipusa: Technikum, lasd Budapesti Komplex Szakképzési Centrum
Alapité Okirata
e Az intézmény beiskolazasi teriilete: Budapest, Pest megye

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény vezetdje /igazgatodja/, valamint az altala
megbizott intézményi dolgozo

2.6 Azintézmény alaptevékenységei
Hatalyos Alapité okirat alapjan
2.7 Az intézmény szervezeti felépitése
2.7.1 Az iskola vezetdi

e [gazgatd
Nevelési és taniigyi igazgatohelyettes
Kozismereti igazgatohelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Felnottképzésért felelds igazgatdhelyettes

Az iskola vezetdje az igazgato, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerti miikodéséért. Az
igazgatd dont az iskola miikddésével kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrdl.
Legfontosabb feladatai: a oktatdi testiilet vezetése, az intézményi dontések eldkészitése,
végrehajtasanak ellendrzése, a neveld ¢és oktatd munka iranyitdsa és ellendrzésének
megszervezeése, az intézménymukodésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
¢s folyamatos fejlesztése.

Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza.



Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes, kozismereti
igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes, felndttképzésért felelds igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek munkakori leirasuk szerint felelds a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozo
feladatok elvégzéséért a sziikséges dontések meghozatalaért.

Részletes feladataikat munkakori leirdsaik tartalmazzak.

Az iskola vezetdsége kéthetente vezetOségi értekezletet tart, 6sszehivasaért az igazgatd felelds.
A vezetdségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kapnak. Az értekezletek
hatdrozatait, utasitdsait az igazgatd hozza az ¢érintettek tudomédséra, illetve hozza
nyilvanossagra.

Az igazgatOhelyettesek vezetéi munkdjukat az igazgatd irdnyitdsa mellett, a munkakdri
leirasban meghatarozott modon végzik, az abban régzitett korben 6nallo dontési joggal és
feladatkorrel rendelkeznek. Ezen feliil segitik az igazgatdt az évkozben felmeriild feladatok
megoldasaban. Kozvetlentil iranyitjak az alkalmazottak munkajat.

Az iskola vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés
elokészitése, a végrehajtds megvitatdsa, az oktatdi testiilet munkdjadnak Osszehangolésa, a
meghatarozott feladatok megvalositasa. Véleményiiket, utasitdsaikat egymassal ¢és az
igazgatoval Osszehangoljdk, tevékenységiikrdl rendszeresen beszamolnak az igazgatdnak
ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az ellendrzési tapasztalataikrol beszamolési kotelezettségiik
van az igazgatd felé. Az iskolat az igazgatd eseti felkérése alapjan egyes iigyekben és
rendezvényeken képviselik.

Az igazgat6 az igazgatOhelyettesek részére tovabbi allando és eseti feladatokat is megéllapithat.



A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum szervezeti felépitése:

1. fuggelék: A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum kézponti szervezeti dbréja
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Az iskola szervezeti felépitése

Nevelési-taniigyi
igazgatohelyettes

Igazgatoé
|
1 | |
Kdzismereti igazgatohelyettes Szakmai igazgatdhelyettes Fel?goatzt::rg;:s:tfg:los Egyéb munkakorok:
iskolatitkar pszicholégus

osztalyfénoki
by munkacsoport

e DOK oktato

MIR és mérés értékelés csoport

palydzati palyaorientécié és
marketing munkacsoport

természettudomany
os és szakelméleti
munkacsoport

(ifjusagvédelem)

| Gyogypedagogus,
Fejlesztépedagdgus innovativ és
madszertani
munkacsoport
L tigyviteli dolgozé

laborans

gyakorlati oktatok

redl munkacsoport

recepcids

human munkacsoport

Idegen nyelvi munkacsoport

HR-s tgyintézé
konyvtaros asszisztens
mszaki vezet6 rendszergazda
oktatdstechnikus
tigyviteli dolgozé
(titkarsag)
gondnok
portasok
karbantarték
takaritok

kézbesitd

blinmegel6zési
tanacsadd
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3 A miikodés rendje

3.1 Az intézménybe belépés rendje

3.1.1 A tanulok fogadasanak rendje

Az oktatas az iskola épiiletében, a sportudvaron, a tanmiihelyekben, az oktatokabinetben,
valamint a gazdalkodo szervezetek telephelyein folyik.

Az intézmény szorgalmi idében, tanitdsi napokon 6:00-t6l 22:00-ig tart nyitva. Az ettdl az
iddponttol valo eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezheti.

A tanitdsi orak nappali oktatas esetén lehetdség szerint 8:00 — 15:30-ig, iskolarendszert
feln6ttképzes esetén 16:00 — 21:45-ig tartanak.

A tanmiihelyben reggel lehet0ség szerint 7 oratol — 20 oraig folyik oktatas.

Az elméleti 6rak 45 percesek, az 6rakdzi sziinetek 10 percesek, kivétel a 9:40-9:55-ig és a
12:30-12:50-1g tartd sziinet. A csengetési rendet a hazirend részletesen tartalmazza. A
gyakorlati oktatas az oktatd kabinetekben, tanmiihelyekben, illetve egyedi munkahelyeken
folyik. Oktatott szakmaink jellegébdl adodoan a gyakorlati oktatas kétmiiszakos. A gyakorlati
oktatas 6:00-22:00 oraig szervezhetd, amelynek iddtartama kiskoru tanuld esetén a napi 7,
nagykoru tanulonal a 8 orat nem haladhatja meg. A gyakorlati képzésben egy tanitasi 6ra 45
perc. A gyakorlati képzést szervezOnek a tanuld szdmadra, naponta 20 perc sziinetet kell
biztositania, amelynek idépontjat a munkahely rendjéhez kell igazitani. Az iskola adottsagai
miatt azonban az egyes osztalyok elméleti drainak kezdése eltérd lehet.

Orékat Gsszevonni csak az iigyeletes vezetd engedélyével lehet. Az oOrakodzi sziineteket
megroviditeni nem lehet.

Az orakozi sziinetek rendjét az iigyeletes oktatok biztositjak. Az oktatok ligyeleti rendjét az
igazgato hagyja jova.

Az iskolaban foly6 oktaté munka zavartalansagaért az érarendi beosztas alapjan az iigyeletes
vezetd felelds. A varatlanul, aznap hianyzo6 oktatd ordinak atcsoportositasardl, a helyettesités
megszervezeésérdl az adott munkacsoport-vezetd bevonasaval az ligyeletes vezetd gondoskodik.
Tobb napig tavollévé oktatd helyettesitésére a munkacsoport tesz javaslatot, amelyet az
igazgatd hagy jova. A helyettesités biztositasdnak érdekében a tavolmaradast /annak okanak
megjeldlésével/ telefonon minden dolgozonak kotelessége mieldbb bejelenteni az iigyeletes
vezetdnek.

A tanitas zavartalansdga érdekében az oktatot, a tanuldkat az 6rarol kihivni, tanulot/képzésben
résztvevot kikiildeni, vagy az 6rat mas modon zavarni nem lehet. Rendkiviili esetben azonban
az uigyeletes vezetd kivételt tehet. Pl. igazgatdi korlevél felolvasasa.

Az iskolabol tanuldt elengedni csak az osztalyfonok vagy az ligyeletes vezetd irasos
engedélyével lehet. Tanorat, iskolai gyakorlati foglalkozast az iskolai dolgozokon kiviil idegen
személy csak az igazgato, vagy az iigyeletes vezetd engedélyével latogathat.

3.1.2 A tanulok belépésének és iskolaban tartézkodasanak rendje

A tanulok az iskolaban 6:45-t61 a tanitas végéig, kiilon engedéllyel tovabb is tartozkodhatnak.
Engedély kiadasara az iskolavezetdség tagjai illetékesek. Az iskola reggel 7 o6ratdl 8 oraig
oktatoi ligyeletet biztosit, 7:45-ig a tanulok csak foldszinten tartézkodhatnak.

A tanulok az iskoldba didkigazolvannyal Iéphetnek be, melyet az ligyeletes oktatonak, 7:45 utan
a portasnak be kell mutatni.

Oktatoi feliigyelet nélkiil tanuldé nem tartozkodhat az épiiletben.

3.1.3 A vezetok iskolaban tartézkodasanak rendje

Munkanapokon napi és miszakvaltasban a kijeldlt ligyeletes vezetdének az iskoldban kell
tartozkodni. Az tigyeleti rendet minden évben irasban rogzitjiik. Az tligyeletes vezetd napi
munkajat akadalyoztatasa esetén az igazgat6 altal kijelolt helyettes vezetd latja el.
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Tartés tavollét esetén torténd helyettesitésnél leirtak szerint kell eljarni. A vezetdk napi
munkaideje 8 ora, amelyet altaldban az iskoldban toltenek. Ettdl eltérni csak az igazgatd
tudomasaval lehet. Amennyiben a vezetdé munkajat iskoldn kiviil latja el, a titkdrsagon
meghagyja tartozkodasanak helyét.

3.1.4 Aziskolaban dolgozok belépésének és iskolaban tartézkodasanak rendje
Munkanapokon az iskola dolgozéi 6:30-21:00 o6raig tartézkodhatnak az iskolaban. Egyéb
id6épontokra igazgatoi irasos engedélyt kell kérni. Az engedélyt a portan le kell adni. Engedély
nélkil a portas senkit nem engedhet be az iskolaba.

Dolgozoink az Iskola épiiletébe minden be és kilépéskor kotelesek a magneskartyat hasznalni.
A beléptetd rendszer az iskola bejaratanal talalhato.

3.1.4.1 Belépteté magnes kartya haszndlatinak rendje

A magneskartyak kiaddsarol a gazdasagi ligyintézé gondoskodik, és nyilvantartast vezet. A
kartyakhoz tartoz6 kodokat is a gazdasagi iigyintézd kezeli. Az elveszett illetve az Uj
magneskartyakrol irasbeli nyilvantartast kell vezetni.

Az elso kiadott kartyak ingyenesek, a hiany potlasa, vagy megrongalodott kartya cseréje esetén
1000 - Ft-ot kell fizetni. (ez az ar valtozhat az inflaci6 és egyéb aremelkedések miatt).

A magneskartyat elvesztd személy kartéritési felelosségét a Kartéritési Szabalyzat alapjan kell
megallapitani. A kartya elvesztését, megsemmisiilését vagy haszndlatra részben vagy
egészében alkalmatlanna valasat a kartya birtokosanak haladéktalanul jelentenie kell.

A kartyat mésnak atadni, a kartyardl masolatot késziteni vagy készittetni tilos!

Kilépd dolgozdénak, vagy aki kartyaval rendelkezik, a jogviszony megsziinésekor a
magneskartyat vissza kell szolgaltatnia.

A magneskartydk és a hozza tartozd szoftver kezelésével foglalkozo dolgozodk: gazdasagi
0sszekotd, rendszergazda. A dolgozok teljes titoktartasi kotelezettséget vallalnak az adatok
védelmében, az intézmény Adatvédelmi szabalyzata alapjan.

Rendkiviili események kezelése: bombariadd, tlizriadd, aramsziinet stb. esetén a kartya
hasznalata nem sziikséges.

Amennyiben a dolgozénal nincs magneskartya (otthon felejti, stb.) belépéskor, és tdvozaskor
koteles bejelenteni a gazdasagi Osszekotonek. A beléptetd magneskartya kivaltja az iskolan
beliil ellatott feladat idétartamara és jelolésére alkalmazott jelenléti ivet, melyet torvény ir eld.
3.1.5 Oktatok kotott munkaidejére vonatkozo szabalyok

A szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 135.§
rendelkezik: Az oktatd atanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban:
kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szamitani a kotott munkaidé hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt
szazalékaban elrendelhet6 kotelezd foglalkozasok, a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a
szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatok idtartamat. A munkaidé fennmaradé részében
az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

Részletes szabalyozas: 1asd 8.5 melléklet.
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A kotott munkaido alatt az intézményben kell tartozkodni:
1. oktatassal lekotott munkaidében (teljes munkaidds heti 22,4 6ra, részmunkaidds esetén az
id6aranyos része),
2. oktatassal le nem kotott munkaidoé fennmarado részében,
e a munkaltatd altal elrendelt feladatok elvégzésekor,
e az ¢ves munkatervben szerepld feladatok megvalositasakor,
e kozvetlen jellegénél fogva az alabbi esetekben:
— heti egy orat meghaladd részében a tanulok oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtisa (DOK),
— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tanorai
¢és egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,
— eseti helyettesités,
— apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
— sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,
— az osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
— pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
— az oktatdi testiilet, a szakmai munkacsoport munkéjaban torténd részvétel,
— amunkacsoport-vezetés heti két 6rat meghalado része,
— az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban  vald
k6zremukodés,
— kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,
— iskolai szertar fejlesztése, karbantartéasa,
— egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas,
a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,
b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,
¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
h) palyavalasztast segitd foglalkozas,
i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas.
3.1.6 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az oktatasi intézménnyel
A portdas az iskoldba belépd idegen(ek) nevét, a belépés datumat, idOpontjat a
formanyomtatvanyra felirja, a keresett {igyintéz6t telefonon értesiti. Téavozaskor a
formanyomtatvanyt (az tigyintéz6 kézjegyével és idopont megjelolésével) elkéri és 6sszegyiijti,
amelyet az iskola vezetdsége barmikor ellendrizhet. A portas telefonon értesiti azt az iskolai
dolgozét, akihez a vendég megy, és csak ezutan engedi be. Idegenek a tantermekbe,
tanmihelybe csak igazgat6i engedéllyel 1éphetnek be.

3.2 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitds-tudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, 1j kozosségek formalasara szolgalnak.

3.2.1 Unnepeink

Kiemelt tnnepeink: februar 25., marcius 15., 4prilis 16., junius 4. és oktober 23.
megiinneplésének modjat tanévenként az iskolai munkatervben rogzitjilk. A forendezd az
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iinnepély misoranak Osszeallitasaért, a miisor betanitasaért felelés. A misor helyének
biztositasa, kellékek beszerzése, miikddtetése a miisor szervezd munkacsoport vezetdjének
feladata. Az iinnepélyt a nemzeti iinnepeket megel6zé napokban tartjuk. Munkatervben
hatdrozzuk meg, hogy az tinnepély napja tanitas nélkiili munkanap-e.
Tanévnyitd és tanévzard linnepéllyel kezdjiik és fejezziik be az iskolaévet.
Evfordulékon megemlékezésre az iskolai falinjsag és az iskolaradié all rendelkezésre. /pl.:
oktober 6.-a; nemzeti nagyjaink sziiletési évforduloi, haladluk évforduloja, stb./
Névadonkrol minden évben 3 napos linnepségsorozattal emlékeziink meg.
A karacsony elotti utols6 osztalyfondki orakon, vagy az utolso tanitasi napon osztalykeretek
kozott innepi miisort allitunk dssze. Advent elsé vasarnapjaig koszorut helyeziink el az iskola
folyosojan, az utolso héten karacsony elott kardcsonytat allitunk.
Az osztalyok kardcsonyi iinnepi misorainak Osszedllitasdért az osztalyfonok és az osztaly
diakbizottsag felelds, az adventi koszoru elhelyezése, a kardcsonyfa allitdsa a gondnok feladata.
3.2.2 Aziinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az tinnepélyek, megemlékezések idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket az oktatoi testiilet munkatervében hatdrozza meg.
Az tinnepélyeken az iskola tanuldi fehér felsdben és sotét szoknyaban, illetve sotét nadragban
jelennek meg.
3.2.3 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve novelése.
A hagyomanyapolas els0sorban az oktatoi testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arro6l, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak, ujabb hagyomanyokat
teremt, majd gondoskodik az j hagyoméanyok apolasardl, megdérzésérol.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények,

e kulturalis versenyek,

e sportversenyek,

e cgyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény tanuldit,

¢ a feln6tt dolgozokat,

e atorvényes képviseldket.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendoket és idopontokat, valamint a felelésoket az
oktatoi testlilet munkatervében hatdrozza meg

A hagyomanyapolés érvényesiilhet:
e az intézmény jelképének hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
¢ tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,

crer

Az intézmény konkrét jelképének, a tanulok viseletének, egyéb kiilsé jegynek, mint a
hagyomdny apolésanak hasznalata:

Megnevezés Leiras

iskolazaszlo tanévnyito, Erzsébet — Napok, szalagavato, ballagas, tanévzard
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az intézmény logdja dokumentumokon, iskolatijsagon, meghivokon
Sisy — sziluett

tinnepi viselet iskolai innepélyek és versenyek

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
e atanévnyitd és tanévzard linnepély,
Erzsébet Napok rendezvénysorozat,
golya-avat6 vidam iskolanap,
szalagavato bal, ballagas
tantargyi és szakmai gyakorlati versenyek,
e sportversenyek (pl. a Kihivas Napja stb.)
A tanuldknak az iskoldban lehetdségiik van iskolarddidé miisordnak szerkesztésére, a
diakonkormanyzatot segit6 oktato iranyitasaval.

3.3 Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
3.3.1 Dokumentumok nyilvanossaga

Dokumentum Nyilvénossagra hozatal | Dokumentum hozzaférhetdsége
megnevezése
SzMSz Osszdolgozoi értekezlet | Konyvtar, Internet, Tanari, KIR

Szakmai Program | Tantestiileti értekezlet | Konyvtar, Internet, Igazgatohelyettesek, SzIR
Hazirend Tantestiileti értekezlet | Konyvtar, Internet, Igazgatohelyettesek, SzIR
Alapito6 okirat Osszdolgozoi értekezlet | Titkarsag, SzIR

Mindség iranyitasi | Osszdolgozoi értekezlet | Konyvtar, Internet, Igazgatohelyettesek
rendszer
3.3.2 Az érdeklodok tajékoztatasanak iskolai rendje a pedagégiai dokumentumokral
A sziilok és mas érdeklédok az iskola szakmai programjardl, szervezeti és mukodési
szabdalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, valamint az iskolavezetdség tagjaitol az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatd-helyettesi és tagintézmény-
vezetdi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A
szakmai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve tagintézményeknél
talalhaté meg:
¢ aziskola fenntartdjanal,
az iskola irattaraban,
titkarsagan,
konyvtaraban,
az iskola igazgatojanal és az iskolavezetés tagjainal, valamint az iskola honlapjan:
www.sisy.hu.
3.4 [Egészséget veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
3.4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaban heti két alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett, megeldzd orvosi intézkedéseken, sziirévizsgalatokon kiviil.
Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladata.
Az iskolaorvosi szlir@vizsgalatok idopontjardl az osztalyfénokoket 6 tajékoztatja.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, és a véddoltasok idOpontjat az iskola osztalyonként ugy
szervezi, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve csak tanités el6tt vagy
utan vegye igénybe a tanuldkat.
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Az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen a 9 — 13. évfolyamosok szervezett formaban
fél/évenként fogaszati szlirésen vesznek részt. Az szakképzésben résztvevd tanulok
diakigazolvanyuk bemutatasaval 6nalloan vehetik igénybe a keriileti iskolafogaszatot.

Az osztalyfonok gondoskodik arrdl, hogy osztdlydnak tanuldéi az orvosi vizsgélatokon
megjelenjenek.

3.4.1.1 Testnevelés felmentések, gyogytestnevelés

A testnevelés 6rarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak
az iskolaorvos adhat, amelyet az igazgatonak v. megbizottjanak le kell adni. Az igazgatd v.
megbizottja a felmentés alapjan hatarozatot hoz és beirja az e-krétdba. A felmentést a tanuld
koteles a testneveld oktatonak is atadni.

Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldokat gyogytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat vagy az érarendben rogzitjiik,
vagy gondoskodunk arrél, hogy a tanuld iskolan kiviil gyogytestnevelés foglalkozasokon
vegyen részt.

3.4.1.2 [Egészségiigyi felvilagositas

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosité eléadasokat tarthat.

3.4.1.3 Végzos tanulok egészségiigyi torzslapja

A végz0Os tanulok egészségiigyl torzslapjat az iskolaorvosi rendelében téaroljak. Masik
tanintézmény orvosanak irasbeli kérelmére, elkiildi az iskola orvosa.

3.4.1.4 Uj szakképzésben részt vevd tanuldk egészségiigyi alkalmassdgi vizsgdlata

A szakképzésben résztvevd 10 tanulok felvételéhez egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
sziikséges. Az alkalmassagi vizsgalatokat az iskolaorvos végzi. A vizsgalatokhoz sziikséges
kartonokat az iskola allitja ki. A vizsgéalat idOpontjanak megkérése a szakmai igazgatohelyettes
feladata. Az egészségiligyi kartonok Osszegytijtése, osztalyonkénti csoportositasa az védond
feladata.

Tanulok rendszeres egészségligyi sziirdvizsgalata: a 9-13. évfolyamon ¢és a felmend szakképzo
évfolyamon a tanulok minden évben feliilvizsgalaton vesznek részt a vizsgalat
megszervezeéséért a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes a felelds.

3.4.1.5 Aziskola dolgozdinak egészségiigyi elldtdsa, sziirovizsgalatok, egészségiigyi konyv
Az iskola dolgozdit lizemorvosi ellatasban részesitjiik. Az tizemorvos a tanév folyaman a tanév
rendjében meghatarozottak szerint havonta rendel.
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3.5 A helyiségek, létesitmények, berendezések, eszkozok hasznalatanak rendje
A tanuldknak és az iskola dolgozdinak mindenkor be kell tartaniuk az iskola belsé rendjére
vonatkoz6 szabalyokat, az iskola Munka ¢és Tlizvédelmi Szabalyzataban foglaltakat, a baleset-
megelézéssel kapcsolatos intézkedéseket. Ovjak a helyiségek, berendezési és felszerelési
targyak, eszk6zok épségét, a rendet és a tisztasagot. A leirtak elmulasztdsa rendbontéasnak,
fegyelmi vétségnek mindsiil.
Vagyonvédelmi szempontbdl az iskola bejarati ajtajat zarva tartjuk.
A titkarsdg géptermében csak a titkarsdg dolgozoi tartézkodhatnak. Berendezéseit csak az
iskolatitkar, vezetdség illetve a taniigyi adminisztrator hasznalhatjak.
Az iskola dolgozoinak joga, az iskola nyitvatartasi rendjének megfeleléen a munkakdriik
ellatasahoz sziikséges 1étesitmények hasznalata. A tantermekhez kulcsot biztositunk.
Az oktatastechnikus altal tandrara bevitt informatikai eszkdzért az igénylé-hasznald oktatoja
felel.
3.5.1 Tantermek hasznalatanak rendje
Az altalanos tantermek az 6rdk kozotti sziinetekben nyitva maradnak, és a tanuldk - az
orarendjiik szerint kdvetkezd tanterembe tartozkodhatnak.
A hetesek feleldsek a rend megorzéséért.
Ha a tanterembe érkezd hetes (illetve az osztaly) barmilyen rendellenességet, rendetlenséget
¢szlel (szemét, Osszefirkalt padok stb.), ezt azonnal bevezeti a tantermi fiizetbe, és a
folyosdiigyeletes oktatd dditumozva aldirja.
Tovabbra is tilos a tanteremben:
¢ a konnektorokat hasznalni (pl. telefontdltésre, kivétel a KIP 6rék),
e hangoskodni, kulturalatlanul viselkedni,
¢ a nyitott ablakokbdl az utcara kiabalni, kint levovel beszélgetni, az ablakba , kiiilni”,
e szomszédolni” (aki masik teremben tartozkodo didkkal akar beszélgetni, az a folyoson
tegye),
e barmely olyan tevékenységet végezni, ami veszélyes, piszkos, biidds, artalmas, zavaro
jellegti.
A mindenkori hetesek feleldsek a rend megtartasaért. Amennyiben mindkét hetes hianyzik, a
névsorban utdnuk kovetkezd kettd (esetleg a kdvetkezd kettd) veszi at ezt a feladatot. Ha a
hetesek nem tudjak egyediil megoldani a felmeriilé problémat, a folyosotigyeletes oktatonak
vagy ligyeletes vezetonek kotelesek azonnal szolni.
Amennyiben az osztaly tagjai a fentieket nem tartjak be, t6liik a tanteremben valo tartdzkodas
joga a sziinetekben — minden tovabbi figyelmeztetés nélkiil, meghatarozott idére vagy akar az
egész tanévre - megvonhato.
Nyitvatartasi idén kiviil az iskoldban vagy a tanmiihelyekben tartéozkodni csak az igazgatod
irasos engedélyével lehet. /kivétel a porta és a takaritok/
A nyitvatartasi id0 letelte utdn a portas meggy6zodik a helyiségek lezarasarol, az ablakok,
villanykapcsolok allapotarol, és bekapcsolja a riasztorendszert. Minden rendellenességet jelent
a gondnoknak, a portan 1évo e célra fenntartott flizetben, irasban. A gondnok, ha sziikséges,
tajékoztatja a gazdasagi vezetdt vagy az igazgatdt intézkedés megtétele miatt.
Az egyes helyiségekbdl a mésikba berendezést, eszkdzt atvinni csak a gondnok engedélyével
lehet.
Az ¢épiiletbdl barmit kivinni csak az anyagi felelosség vallalasa mellett, igazgatoi engedéllyel,
szallitolevéllel lehet, amelyet a gondnok allit ki. A szallitélevelet a portan le kell adni.
Az oktatdi testiilet tagjai csak a tanariban elhelyezett telefont hasznalhatjak. A titkarsagi
irodaban, portan telefonélni vezetdi engedéllyel lehet. Az irodaba belépni, ott tartdzkodni csak
a hivatalos nyitvatartasi idoben lehet.
Ha a dolgozé munka jogviszonya megsziinik az iskoldban, az utols6 munkanapig koteles a
szamara  biztositott =~ munkaeszkézoket,  kulcsokat,  bélyegzdt,  vagyontargyakat
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visszaszolgaltatni, melyrdl jegyzokonyv késziil. Ha az atvett vagyontargyakat elvesztette, vagy
nem tudja visszaadni, téritési dijat kell fizetnie a jogszabalyban meghatarozott 6sszegben.
3.5.2 A szaktantermek hasznalatanak rendje

Altalanos szabaly, hogy a szaktantermek hasznalatdhoz a helyiség feleldsének elézetes
hozzajaruléasa sziikséges. A hasznalonak az esetleges karokért felelosséget kell vallalnia.

Az egyes tantermek berendezéseit leltarba vessziik.

Védo, 6vo intézkedések

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Altalanos szabalyok:

e A tanuld, munkavallalo csak olyan tevékenységet folytathat, amellyel megbizzak, és
amelyhez a sziikséges munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik.

e Az iskola teriiletén tilos minden olyan tevékenység, amely a biztonsagos munkavégzést
zavarja.

e Munkahelyen a megfeleld ruhazatot kell viselni, gépeknél, fizikai munkéanal gytrd,

mukorom, karkoto, karora viselete tilos!

Munkahelyen szeszes italt, drogot fogyasztani, ittasan megjelenni tilos!

A biztonsagos munkavégzésre vonatkozo rendeletek betartasa kotelezd!

Tilos az ajtokat, kozlekedési utakat eltorlaszolni!

A  munkaeszkézt munkakezdés eldtt meg kell vizsgdlni. Csak kifogastalan
munkaeszk6zzel szabad munkat végezni.

Elektromos késziiléket, berendezést csak szakképzett villanyszereld szerelhet, javithat.

e Gépeket csak az eldirdsoknak megfeleld védoberendezéssel ellatva szabad hasznalni.
Ezeket eltavolitani, kiiktatni tilos!

e A munkavallal6 csak olyan munkat végezhet, amelyre képesitése feljogositja.

e A szakoktato a tanulokat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

e Tanuldkat csak tantervi feladatok elvégzésével szabad foglalkoztatni.

Testnevelés oOra:

e A testneveld oktato koteles az 6ra anyaganak balesetelharitasi részét ismertetni.

e Az oktatdo legyen figyelemmel a tanulok nemére, ¢életkorara, egészségi allapotara,
fejlettségére.

e A maszorudakat, koteleket, gytiriiket és egyéb tornaszereket az 6ra megkezdése elott
ellendrizni kell. Csak kifogastalan allapotu tornaszerek, eszk6zok hasznalhatok.

e A tanulok 6ltdzete a gyakorlatnak és az idéjarasnak megfeleld legyen, a testnevelés 6ran
az ¢kszereket le kell venni és a miikorom viselete nem megengedett a balesetveszély
miatt.

e Baleset esetén a testneveld koteles azonnal jelenteni azt az ligyeletes vezetdnek, €s
baleseti jegyzOkonyvet felvenni.

Elméleti oktatas:

o Kisérleteket csak a oktato jelenlétében lehet végezni.

e A kémia szertarban méregkonyv vezetése kotelezo!

e Az ablakon kihajolni, barmit kidobalni tilos!

e Az oktatas befejeztével gondoskodni kell az d&ramtalanitasrol, tlizbiztonsagrol.
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3.5.2.1 A dolgozok feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek megelozésében és a baleset

Az

eseten

iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével

kapcsolatban:

minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjdan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.
Az oktatok a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérik, és a
baleset-megel0z¢si szabalyokat a tanulokkal betartatjak.
Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon ismertetik a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozéasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés
utvonalat,

o amenekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.

- Kozhasznu munkavégzés megkezdése eldtt.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat
az e-krétaba be kell jegyezni. Az oktatoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
A fokozott balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia) és a gyakorlati
oktatast vezetd oktatok baleset megeldzési feladatait részletesen a munkakdri leirasuk
¢s a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskolaban a munkavédelemi és tlizvédelmi feladatokat, valamint a miuszaki
ellendrzést a gondnokkal egyiittmiitkddve a BKSZC altal megbizott személyek latjak el.
Iskolaorvos Munk4jat az iskola vezetdjével egyeztetve kiilon jogszabaly alapjan végzi.

- Kérésre egészségligyi eldadast tart, elvégzi az elsdsegélynyujtok képzesét.

- Ellendrzi a szocialis helyiségek higiénids allapotat, valamint a mentd- és

elsdsegélynyujto felszereléseket.

- Elvégzi a tanulok alkalmassagi vizsgélatait.
Iskolatitkar

- Vezeti a baleseti naplot tanuldbaleseteknél.
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¢ Gondnok
- Vezeti a baleseti naplot munkabaleseteknél.

A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e az iskola igazgatdja intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel,
majd a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntartonak, valamint atadja a tanuld torvényes képviseldjének (nagykoru tanuld
esetén a tanulonak) — egy példany megdrzésérdl gondoskodik.

e Ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készit.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e aziskola igazgatdja a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé,

e gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

e a sérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékil
karosodasat,

e orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok felligyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmely baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesiteni, értesitenie kell az iskolai védondt, ha
sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatojanak, vagy az ligyeletes vezetonek.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlevd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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4 A vezet6i munka rendje

4.1 Iskola vezeto beosztasu alkalmazottai
4.1.1 Azigazgato

(magasabb vezetd beosztasu munkavallalo)

Az igazgatd

1. képviseli a szakképzd intézményt,

2. a féigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

4. felel az intézmény oktatdi testiiletének munkéjaért,

5. vezeti az oktatoi testiiletet,

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

7. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,

8. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

9. szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény milkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

10. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének €s beszamolojanak elkészitéséhez,

11. felel a gazdalkodés soran a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
ervényesitéséeért,

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

13. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézményszervezeti és
miikddési szabalyzatat, szakmai programjat, pedagogiai programjat és hazirendjét jovahagyasra
felterjeszti a féigazgatonak,

14. a tanév ¢és a tanitasi év jogszabdlyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképzd intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,

15. szervezi ¢€s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

16. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon rendeltetésszerti hasznalataért
17. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéséért,

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

19. kezdeményezi a fdigazgaténal a neveldi-oktatdoi munka kiilsé szakértdvel torténd
értékelését;

20. dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkacsoport, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

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

22. dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

23. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,
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24. betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

25. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

26. gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

27. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl

28. koordindlja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését s
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez

kapcsolddo feladatait,

29. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

30. véleményezi a foigazgatd €s a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve at
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést;

31. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,

32. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért

33. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

34. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért, a rendszernaprakész adattartalmaért,

35. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsardl és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

36. figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
¢s pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsoldodasra vonatkozd adatgytijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddds megeldzése
érdekében,

37. felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

38. gondoskodik a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésérol
39. egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkdnkormanyzattal, a szakképzési
centrum vezetdivel és dolgozodival, a dudlis képzdéhelyekkel, a gazdasagi kamaradkkal és a
feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és a
jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

40. felel az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikodik a  biztonsagos ¢és  egészséges  munkafeltételek
megteremtésében,

41. megszervezi, ellendrzi az intézmény milkddését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

42. dont minden olyan, a intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatban iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy, igy kiilondsen a féigazgatd és kancellar
hataskorébe,

43. foigazgatd egyetértésével — az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének biztositasa
nélkiil is — elrendelheti a hat tanitasi napbdl all6 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld
heti kotelezd foglalkozédsainak szamat meghaladd tanitas megszervezését, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitdsat masként nem lehet
megoldani.

44. ha a rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a
szakképzd intézmény mikodtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében, rendkiviili sziinetet rendelhet el,

45. felelOs a kozosségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére idokeret biztositasért
46. elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését,
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47. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket.

12.1. Az igazgatdo munkaltatoi €s humanerdforras-gazdalkodassal 6sszefliggd feladatkorében:

1.

2.

egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak Ilétrehozasa ¢és
megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozéasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, ennek
keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellditja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozodan utasitast ad ki,

e) dont a tlmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd

kérelmekrol,

h) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott mddszertan szerint haromévente
értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérdéives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érint0 dontést,

javaslatot tesz a féigazgatonak a szakképzo intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitlintetésére.

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program
¢s beiskolazasi terv elkészitésérol és a teljesités nyilvantartasarol.

Az igazgatdt tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakor nincs
betdltve az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban megjeldlt igazgatohelyettes
helyettesiti.
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4.1.2 Nevelési és taniigyi igazgatohelyettes
(vezetd beosztasti munkavallalo)

Az igazgatd és a kozismereti igazgatOhelyettes tavolléte esetén megbizott hataskorrel és
felelosséggel helyettesiti. Részt vesz az iskolavezetdségi értekezleteken, kozremiikodik az
iskolai szinti dontések, stratégiak kialakitasaban.

Feladatai:
e aziskola nevelési feladatainak irdnyitasa,

az iskola taniigyi munkdjanak iranyitasa,

évente feliilvizsgalja az oraterveket a szakmai igazgatohelyettessel egyiitt

elkésziti a tantargyfelosztast

ellendrzi az 6rarendet,

a tanul6 nyilvantartas naprakész vezetését iranyitja,

az oktatoi testiilet hianyzasainak, helyettesitésének, ligyeleteinek regisztralasa, tulora

elszamolasa,

e ¢vente fellilvizsgalja a Szakmai Programot, a Hazirendet és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot az érdekeltek bevonasaval,

e jogszabalyok figyelése, kovetése, naprakész ismerete, alkalmazasa,

e tanulok szocialis juttatdsanak elbirdldsa a DOK segitségével,

e a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds, fejlesztd és gyogypedagdgus munkdjanak
koordinalasa, ellenorzése

e ¢-Kréta, dualis kréta.

Elkésziti, elokésziti:

o félévkor és év végén a munkateriiletéhez tartozo jelentéseket, elemzo értékeléseket,

e atanév rendjére vonatkozd igazgatodi eldterjesztés tervezetét,

e ajavaslatokat az irdnyitasdhoz tartozd dolgozok mindségi munkavégzésének
elismeréséhez /béremeléseihez, jutalmazasdhoz/, az esetleges mindsitéseket, a
feleldsségre vonasok anyagat. Szobeli és irasbeli figyelmeztetések kiadasara jogosult,

e az éves ellendrzési terv eredményeirdl, gondjairdl, problémairdl az igazgatd vagy az
oktatoi testiilet altal jelzett idépontban és helyen szamol be,

e az osztalyok kialakitasat,

e a statisztikai adatszolgaltatast, adatszolgaltatasok,

e a kollégiumi, neveldotthoni elhelyezést igényld tanulok jegyzékét, gondoskodik azok
elhelyezésérdl, rendezi a veliik kapcsolatos esetleges problémakat az osztalyfénokok
¢s a gyermek ¢és ifjusag védelmi felelos bevonasaval,

e aszakmai programot, annak modositasat, az osztalyfénokok, a didkdnkormanyzatot
segitd oktato, iskola pszichologus rendszeres tovabbképzését a munkacsoportok
bevonasaval.

e palyavalasztasi programokat,

e a9, 1/13. osztalyosok beiskolazasat.

Szervezi és iranyitja:
e segiti beosztottjai munkéjat szobeli és irasbeli tajékoztatassal,
e aszaktanacsadok, szakértok munkédjat,
e aziskolai iinnepélyeket,
e azifjusagvédelmet,
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e asziildi szervezet munkajat,
¢ adidkonkormdényzatot segitd oktaton keresztiil az iskolai diakonkormanyzatot,
e iskolai gyogypedagogus és fejlesztd pedagdgus munkajat.

Gondoskodik:
e az osztalyfonoki munka ellendrzésérol, a sziiléi szervezetek, a didkonkormanyzat
miik6désérdl,

e atandran kiviili foglalkozasok megtartasarol,

e aziigyeletek megszervezésérdl, a tanoran kiviili programok megtartasarol, a tanulok
jutalmazésarol,

e ligyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola napi tevékenységét, gondoskodik a
tanitas zavartalansagarol.

Ellendrzi:
e ¢-Kréta, dualis kréta vezetését,
a teljes taniigyi dokumentaciot,
az iskolai tanuldi nyilvantartas vezetését,
az iskola nyertes palyazatainak megvaldsitasat a hozzatartozoé teriileten
a tanuloi fegyelmi eljarasokat,
iigyeleti beosztasa szerint az iskola napi tevékenységét.

Kapcsolatot tart:
e a fenntartoval,
a gyermekjoléti szolgalatokkal,
nevelési tanacsadoval,
Korményhivatallal,
Nemzeti Munkatigyi Hivatallal,
Oktatasi Hivatallal
a tanulok egészségiigyi ellatasat biztosito intézményekkel.

Segitséget nyujt:
e a munkateriiletéhez tartozd beosztottak munkéjahoz szobeli, irdsbeli tajékoztatassal,

e aszakértok, szaktanacsadok munkajahoz,

e apalyazatok elkészitéséhez,

e aziskola MIR, mindségellendrzési csoport munkajahoz.
Ellatja:

e az iskola munkavédelmi szabalyzataban a ra es6 feladatokat.

4.1.3 Kozismereti igazgatohelyettes
(vezetd beosztast munkavallalo)

Az igazgatdt vezetdi munkdjaban kozvetleniil segiti, akit tavolléte esetén teljes hataskorrel és
felelosséggel helyettesit. A nevelési-taniigyi igazgatohelyettes tavolléte esetén megbizott
hataskorrel és feleldosséggel helyettesit. Részt vesz az iskolavezetdségi értekezleteken,
kozremiikodik az iskolai szintli dontések, stratégiak kialakitasdban.

Feladatai:

25



vezeti és iranyitja a szakképzd 9-13 évfolyamok kozismereti tantargyainak oktatasat,
az iskola kozismereti, valamint a osztalyfonoki munkacsoport munkéjanak iranyitasa,
ellendrzése, értékelése,

kozremiikodik a tantargyfelosztas, orarend elkészitésében,

az oktatastechnikus munkakori feladatainak irdnyitasa, ellenérzése,

jogszabalyok naprakész ismerete, alkalmazésa,

az érettségi dokumentéciok 0sszegylijtése, rendszerezése, tovabb kiildése,

MIR miikodtetése, MIR csoportok iranyitasa,

palyazatok koordinélasa, szervezése,

iskolai kiils6 ¢és belsé (bemeneti, kimeneti mérések, kompetencia...) mérések
szervezése, lebonyolitasa.

Elkésziti, elokésziti:

félévkor és év végén a munkateriiletéhez tartozo jelentéseket, elemz6 értékeléseket,

az oktatoi testiileti értekezleteknek a kdzismereti tantargyak elméleti anyagat,

a kozismereti tantargyakat tanitok tovabbképzési litemtervét,

a javaslatokat az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok mindségi munkavégzésének
elismeréséhez /béremeléséhez, jutalmazasiahoz/, az esetleges mindsitéseket, a
feleldsségre vonasok anyagat. Szobeli és irasbeli figyelmeztetések kiadasara jogosult,
a kozismereti tankonyvrendelésre a javaslatot,

kozremiikodik a szakmai program, annak modositasanak, vazlatanak kidolgozasaban,
a tanév rendjére vonatkoz¢ igazgatdi eldterjesztés tervezetét,

a kozismereti tantargyakat oktatok, konyvtaros tovabbképzését a munkacsoportok
bevonasaval

az iskolai palyazatokat,

palyavalasztasi programokat

beiskolazas eldkészitését.

Szervezi és iranyitja:

a kozismereti tantargyak oktatasat,

kiilso és belsé mérések iranyitasa, szervezése,

a tantargyakat oktatok tovabbképzését,

a munkakoréhez tartozo szertarak, szaktantermek targyi feltételeinek fejlesztését,

a kozismereti felzarkoztato foglalkozasokat, a tehetséggondozast a tanulok kdzismereti
versenyeit,

a tanulmanyi versenyeket,

az érettségi vizsgakat,

az iskolai kulturalis és sportversenyeket,

beiskolazas eldkészitését.

Gondoskodik:

a kozismereti tantargyi versenyek megszervezésérol,

iigyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola napi tevékenységét, gondoskodik a tanitas
zavartalansagarol,

a munkateriileté¢hez tartozé kozismereti tantargyakat oktatok munkafeltételeirdl,

a kozismereti szertarak, a konyvtar fejlesztésérol.
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EllenOrzi:

a kozismereti tantargyakat oktatok munkajat,

az érettségi vizsgara valo felkészitést,

a kozismereti versenyeket és a versenyekre valo felkészitést,
kiils6- és bels6é mérések eredményei,

iigyeleti beosztasa szerint az iskola napi tevékenységét.

Kapcsolatot tart:

a szakmai és érdekvédelmi képviseletekkel,

a fenntartoval,

a Nemzeti Munkatigyi Hivatallal,

az Oktatési Hivatallal

keresi az 0j kapcsolatok kialakitasanak lehetdségeit.

Segitséget nyujt:

4.1.4

a munkateriileté¢hez tartozé beosztottak munkajahoz szobeli, irasbeli tajékoztatassal,
a szakértok, szaktandcsadok munkdjahoz,

a statisztikai adatok szolgaltatasdhoz,

a palyazatok elkészités¢hez, megvalositasahoz.

Szakmai igazgatohelyettes

(vezetd beosztasti munkavallalo)

Az igazgatd ¢és a felnOttképzésért felelds igazgatohelyettes tavolléte esetén megbizott
hataskorrel ¢s felelosséggel helyettesiti. Részt vesz az iskolavezetdségi értekezleteken,
kozremiikddik az iskolai szintli dontések, stratégiak kialakitasaban.

Feladatai

vezeti ¢s iranyitja a technikumi évfolyamok agazati és szakirdnyl oktatds tantargyait a
9-13 valamint az 1/13-14. évfolyamokon,

az iskolai természettudomanyos ¢és szakmai munkacsoport (elméleti és gyakorlati)
munkdjanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a gyakorlati oktatas szervezése a Kreativ AKK és duélis partnerek bevondaséaval,
kozremiikodik a tantargyfelosztas, orarend elkészitésében,

jogszabalyok naprakész ismerete, alkalmazésa,

a munka ¢és balesetvédelmi megbizott, valamint vegyi anyag és méregfelelds (laborans)
tevékenységének irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

munkaltatoi értekezletet tart,

részt vesz az iskola szakmai palyazatainak el6készitésében,

kapcsolatot tart azokkal a cégekkel, dudlis képzohelyekkel, amelyekkel az iskola
kapcsolatban all,

félévkor ¢és évvégén a munkateriilethez tartozo jelentések, elemzd értékelések
elkészitése,

esetenként adatszolgaltatast végez,

a szakmai vizsga szervezése €s lebonyolitdsa 2027. december 31-ig,

agazati alapvizsga, iskolai mérések (szakiranyl oktatds) megszervezése, lebonyolitasa,
a szakmai vizsga el6tti 5 napos beforgatas megszervezése, lebonyolitasa,
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egylittmiikodés a miiszaki vezetdvel.

Elkésziti, elokésziti:

félévkor és év végén a munkateriiletéhez tartozo jelentéseket, elemzo értékeléseket,

az oktatoi testiileti értekezleteknek a fodrasz, kozmetikus technikus, kéz-és
kordmkozmetikus technikus szakképzéssel kapcsolatos anyagokat,

a szakiranyu oktatds tantargyait tanitok tovabbképzési litemtervét,

a javaslatokat az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok mindségi munkavégzésének
elismeréséhez /béremeléséhez, jutalmazisahoz/, az esetleges mindsitéseket, a
feleldsségre vonasok anyagat. Szobeli és irasbeli figyelmeztetések kiadasara jogosult,
a szakmai tankonyvrendelésre a javaslatot,

kozremiikodik a szakmai program, annak médositasanak, vazlatanak kidolgozasaban,
a tanév rendjére vonatkoz¢ igazgatdi eldterjesztés tervezetét,

az iskola nyertes palyazatainak megvaldsitasat a hozza tartozo teriileten

a9, 1/13. osztalyosok beiskolazasat, foglalkoztatas- egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatat az iskolatitkarral és az iskola egészségligyi szolgalattal,

szakképzési munkaszerzddéseket,

mestervaltast, tanmiihelybe valo felvételét.

Szervezi és iranyitja:

a szakmai vizsgakat 2027.12.31-ig,

a palyavalasztasi programokat, a beiskolazas elokészitését,

az agazati- ¢és szakiranyu oktatéasat,

beiskolazas elokészitését,

a szakmai felzarkoztato foglalkozasokat, szakkoroket,

oktatok tovabbképzését,

szakképzé ¢évfolyamokat (&gazati- ¢€s szakirany(l oktatast) €és a tamogatott
felndttképzést,

a munkakoréhez tartozo szertarak, szaktantermek, tanmuhelyek targyi feltételeinek
fejlesztését,

a szakoktatok orabeosztasat, a tanmiihelyes tanulok miiszakbeosztasat,

az iskolai szakmai gyakorlatokat, a rovid ciklust (nyari egybefliggd szakmai gyakorlat)
¢s a szakiranyu oktatas idétartalmara vonatkozd szakképzési munkaszerzodéseket.

Gondoskodik:

a szaktantermek €s tanmiihelyek miikddési feltételeinek kialakitasarol, fejlesztésérol,

a szakmai vizsgak targyi és személyi feltételeirl 2027.12.31-ig,

az agazati vizsgak ¢és az iskolai mérések (képzési programban szerepld koztes vizsgak)
megszervezeéseérol,

szakmai versenyek megszervezésérdl (OSZTV...),

a szakmai képzésben résztvevok osztalyba sorolasarol,

a tanulok jutalmazasarol,

a munkateriiletéhez tartoz6 oktatok munkafeltételeirdl.

EllenOrzi:

a szakmai oktatok munkajat,
az agazati alapoktatast és a szakiranyl oktatast, valamint a timogatott felndttképzést,

crer
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a versenyeket ¢és a versenyekre valo felkészitést,

igyeleti beosztdsa szerint az iskola napi tevékenységét, gondoskodik a tanitas
zavartalansagarol,

foglalkoztatas- egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok megszervezését.

Kapcsolatot tart:

a képzésben résztvevd munkaltatokkal, szakmai és érdekvédelmi képviseletekkel,
a fenntartoval,

a hazai és kiilfoldi gyartokkal,

az NSZFH-val, MKIK-val ¢és a BKIK-val,

keresi az 0j kapcsolatok kialakitasanak lehetdségeit.

Segitséget nyujt:

4.1.5

a munkateriiletéhez tartoz6 beosztottak munkajahoz szobeli, irasbeli tajékoztatassal,
iskola MIR miikodtetésében,

a szakértok, szaktanacsadok munkajahoz,

a statisztikai adatok szolgaltatasahoz,

a szakmai palyazatok elkészitéséhez, megvalositasahoz.

Felnottképzésért felelos igazgatohelyettes

(vezetd beosztasu munkavallalo)

Az igazgatd ¢és a szakmai igazgatOhelyettes tavolléte esetén megbizott hataskorrel és
felelosséggel helyettesit. Részt vesz az iskolavezetOségi értekezleteken, kozremiikodik az
iskolai szinti dontések, stratégiak kialakitasaban.

Feladatai:

e az iskola felndttképzési tevékenységének irdnyitasa, szervezése, ellendrzése,
értékelése,

e Program kovetelmények (tamogatott és 6nkoltséges), valamint egy€b felnottképzési
tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa, lehetéség szerint a Kreativ AKK és duélis
partnerek bevonasaval,;

o felndttképzés személyi ¢és targyi feltételeinek Dbiztositasa, felndttképzési
tanfolyamok szervezése, lebonyolitdsa,

o Képzési programok, felndttképzési szerzodések elkészitése, engedélyeztetése,

o c-Kréta, f-Kréta, FAR ¢és egyéb feln6ttképzéssel kapcsolatos adminisztracio,

e kapcsolatot tart a cégekkel, dualis képzohelyekkel, amelyek a feln6ttképzésben részt
vesznek,

o kozremikodik a tantargyfelosztas, oOrarend elkészitésében, felndttképzési
tevékenységek megvalositasaban,

e jogszabalyok naprakész ismerete, alkalmazasa,

félévkor és évvégén a munkateriiletéhez tartozo jelentések, elemzd értékelések

elkészitése,

esetenként adatszolgaltatast végez,

részt vesz az iskola szakmai palyazatainak el6készitésében,

kamarai dudlis képzdhelyek ellendrzése, mindsitésében vald részvétel,

e iskolai marketing beiskoldzas, felndttképzés.

Elkésziti, elokésziti:

félévkor és év végén a munkateriiletéhez tartozo jelentéseket, elemz6 értékeléseket,
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tanmiithelyi miiszakbeosztast (szakoktatok, tanulok)

a javaslatokat az irdnyitasa ald tartozd dolgozék mindségi munkavégzésének
elismeréséhez /béremeléséhez, jutalmazasiahoz/, az esetleges mindsitéseket, a
feleldsségre vonasok anyagat. Szobeli és irasbeli figyelmeztetések kiadasara jogosult,
kozremiikodik a képzési programok elkészitésében, moddositasaban, vazlatanak
kidolgozéaséaban,

a tanév rendjére vonatkozo igazgatoi eldterjesztés tervezetét.

az iskola nyertes palyazatainak megvalositasat a hozza tartozo teriileten,

felnottképzési szerzddések elkészitése, nyilvantartasa,

az oktatoi teljesitményértékelés, mindsités.

Szervezi és iranyitja:

a felnodttképzést érintd palyavalasztasi programokat, a beiskolazas elokészitését,
felndttképzési tevékenységet, tanfolyamokat,

a felndttképzési tanfolyamok orabeosztasat, a képzésben részt vevok miiszakbeosztasat,
szakmai egészségligyi vizsgalatokat, szakmai vizsgara bocsajtashoz sziikséges
tevékenységeket

marketing munkacsoportvezetdvel iskolai marketinget..

Gondoskodik:

a felndttképzési tanfolyamok, Pk-s képzések inditasarol, megszervezésérol.

a felnottképzési szerzOdésben szerepld vizsgak megszervezésérdl, lebonyolitasarol,
annak személyi, targyi feltételeirdl.

tigyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola napi tevékenységét, gondoskodik a
tanitas zavartalansagarol,

beiskolazéssal, felndttképzeéssel kapcsolatos marketin anyagok elkészitésérol,
kozzétételérol.

EllenOrzi:

crer

a szakképzd évfolyamon fizetds Pk-s felndttképzést,
tigyeleti beosztasa szerint az iskola napi tevékenységét.
foglalkoztatas- egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok meglétét.

Kapcsolatot tart:

a képzésben résztvevd oktatokkal, munkaltatokkal, szakmai ¢és érdekvédelmi
képviseletekkel,

a fenntartoval,

a hazai és kiilfoldi gyartokkal,

centrum felndttképzési referensével, marketing referenseivel.

Segitséget nyujt:

a munkateriileté¢hez tartozé beosztottak munkajahoz szobeli, irasbeli tajékoztatassal,
a statisztikai adatok szolgaltatasdhoz,

1skolai MIR mukodtetésében,

a szakértok, szaktanacsadok munkajahoz,

a szakmai palyazatok elkészitéséhez, megvalositasahoz.

30



Technikai dolgozok
4.1.6 Miiszaki vezet6

Munkaideje: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese az igazgato.

A vasarolt szakmai anyagok szamitogépes nyilvantartdsa, ellendrzi a beérkezd anyag
szamléakat, szallitoleveleket, a készletekrél anyag- €s értéknyilvantartast vezet, szamitogépen
vezeti a bevételezést, havonta az iskolai tanmiihely gyakorlati oktatdsdhoz sziikséges anyagok
megrendelésének elOkészitése a szakoktatd kollégakkal egyeztetve, figyelemmel kiséri a
tanmuhely altal a szolgéltatds alkalmdval felhasznalt anyagokat, negyedévenként leltar
egyeztet, a szakmai anyagok naprakész nyilvantartasa, egyeztetése a szakoktatokkal, sziikséges
anyagrendeléseket bonyolit le, kezeli a kézi raktar. Segiti a szakoktatok munkdjat a szakmai
versenyek ¢€s bemutatok szervezésében és lebonyolitdsaban, anyagok rendelésének
elokészitésében, a gyakorlati oktatds technikai ¢és targyi feltételek biztositasa,
biztonsagtechnikai szempontoknak megfeleld kornyezet kialakitasa az iskolai tanmiihelyekben,
a tanmithelyi munka- ¢és balesetvédelmi szabalytalansdgok, hidnyossdgok megsziintetése,
javaslatot tesz a tanmithely miiszaki feltételeinek fejlesztésére, részt vesz az iskola szakmai
palyazatainak eldkészitésében, kapcsolatot tart azokkal a cégekkel, amelyekkel az iskola iizleti
kapcsolatban all, javaslatot tesz a targyi eszkozok selejtezésére, esetenként adatszolgaltatast
végez. Egylittmiikddés a gyakorlati oktatdsvezetével, a tanmithelyek miikddési feltételeinek
kialakitasarol, fejlesztésérol, a gyakorlati vizsgak targyi feltételeirdl, a gyakorlati oktatashoz
sziikséges anyag- és eszkozrendelésrdl. Félévkor és évvégén a munkateriileté¢hez tartozo
jelentések, elemzd értékelések elkészitése, a tanmithelyi munka-és balesetvédelmi
szabalytalansagok, hidnyossagok megsziintetésérol intézkedik.

Oraadok és felnéttképzésben oktatok :
o szerzddések elokészitése,
drive feliiletre feltdltése,
engedély utan, alairasokra elokészitése
YappDo rendszerbe feltoltése
havi teljesités igazolasok aldirasra elokészitése, szamlak begyiijtése, bekiildetése

Agazati és szakmai vizsgak:
o szerz6dések elokészitése,
e teljesités igazolasok aldirasra elokészitése, szamlak begyiijtése, bekiildetése

Terembérlés, egyéb szolgaltatasok:

e szerzbdések elokészitése,

e cngedé¢lyezés utan aldirdsra elokészitése, bekiildés

e kapcsolattartas a bérlovel

e Dbérleménnyel kapcsolatos szervezési és elokészitési feladatok ellatasa
teljesités igazolasok aldirasra elokészitése
e-Kréta intézményi teremkoordinacios feladatok ellatasa

Intézményi beszerzések / A Centrum beszerzési szabalyzata szerint/:
e igénybejelentd kitoltése
e arajanlatok bekérése
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Leltar:

4.1.7

4.1.8

megrendelés
szamla bekérés, szerzddés kisérd lapok elkészitése alairatasra, bekiildés

Intézményi leltar el6készitése,

kapcsolddo dokumentumok kezelése
fizikai kdzremiikddés a leltarozasban
kapcsolattartas a Centrum leltarfelelosével.

Rendszeriizemelteté6 munkajat segito (Help Desk-es munkatars)

Kapcsolatot tart a rendszeriizemeltetokkel, az azonnali kiszallast nem igényld
problémakat elharitja

Segiti a rendszeriizemelteté munkajat

Kezeli az iskolai leltart, javaslatot tesz a selejtezésre.

Karbantartja, kezeli az az E-Krétat.

Teams jogosultsagokat kiadja.

Biztositja a levelezdszerver folyamatos mitkodését,

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa.

Kialakitja a publikalasi jogosultsagot.

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informacidkat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkacsoportok és a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

Biztositja a webszerver folyamatos miikodését.

Biztositja a levelezdszerver folyamatos mitkodését.

Beszamol az igazgatonak az elvégzett munkakrol, féléves, évvégi beszamolo keretében.

Iskolatitkar 1.

Munkdjat az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval végzi.

Heti munkaideje: 40 ora.

Feladatai:

beirasi napld naprakész vezetése (tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése), €s a
KIR rendszerbe, e-krétaba torténo feltoltése,

naprakész tanuloi 1étszamnyilvantartas,

torzslapok elokészitése, jogszabalynak megteleld kezelése

a felvett tanulok egészségiigyi, palyaalkalmassagi adatlapjanak biztositasa, az adatlapok
kezelése,

az osztalynévsorok elkészitése,

a beiratkozas elokészitése,

torzslapok és egyéb oktatdoi munkahoz sziikséges lirlapok, nyomtatvanyok beszerzése,
elokészitése,

e-krétdban vezeti a tanuldk adatait, gondviseld, osztalyok adatait (osztalyok névsora,
csoport névsorok, oktato-csoport Osszerendelések) tanuloi jogviszonyokat (tanuloi
alapadatokban bekovetkezett valtozasok modositdsa, kimaradas, beiratkozés
zéaradékolas), félévi, évvégi zaras ellendrzése, dokumentumok készitése.
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4.1.9

okmanyok ¢és egyéb irattarozast igénylé dokumentumok Osszegytijtése, rendezése és
irattarozasa,

a beiskolazasra jelentkezdk tajékoztatasa az iskola lehetdségeirdl,

a beiskoldzasi jelentkezési lapok kezelése, a tanulok értesitése, a felvételi statisztikak,
jelentések elkészitése,

iskolalatogatasi, arvaellatasi, csaladi potlék igazolasok kiadasa,

baleseti naplo vezetése, baleseti jegyzokonyv készitése

a tanulok kiilonféle napi iigyeinek intézése idéhatarok kozott,

jegyzokonyvek, emlékeztetok, igazgatdi utasitdsok elkészitése, irattarozasa, eljuttatasa
az elosztasi listak alapjan,

a KIR rendszer folyamatos kezelése, kozponti {izenetek figyelemmel kisérése,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa és eldiras szerinti 6rzése,

tanul6i azonosité ¢s TAJ, TASZ szdmok naprakész nyilvantartdsa és a valtozasok
hataridore torténd jelentése,

adatszolgaltatas, statisztikak,

BKSZC iskolatitkari levelezés folyamatos nyomon-kdvetése, ligyintézése

telefonos tajékoztatas, kortelefon tovabbitasa,

kapcsolattartas az tizemorvossal,

felndttképzésben részt vevo, valamint a tandijfizetésre kotelezett tanulok nyilvantartasa,
és errdl az igazgatd tajékoztatasa,

protokollaris kotelezettség, vendégek fogadasa, ellatasa, a protokoll-lista frissitése,
kézbesitd munkdjanak iranyitasa,

tigyviteli dolgozé munkéjat ellendrzi, hidnyzasa esetén helyettesiti,

az iskolatitkar 2. hidnyzésa esetén helyettesiti azt.

Iskolatitkar 2

Munkdjat az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval végzi.

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladatai:

az ugyviteli feladatok ellatasa, a hataridék pontos betartasa,

tavolsagi telefonhivasok és tavirat feladasok nyilvantartasa,

a beiskolazasra jelentkezdk tajékoztatasa az iskola lehetdségeirdl,

a beiskolazasi jelentkezési lapok kezelése, a tanulok értesitése, a felvételi statisztikak,

jelentések elkészitése,

a felvett tanulok egészségiigyi, palyaalkalmassagi adatlapjanak biztositasa, az adatlapok
kezelése,

az osztalynévsorok elkészitése,

a beiratkozas elokészitése,

iskolai alapdokumentumok (szakmai program, SZMSZ, hazirend 6rzése, irattarozasa)
iskolalatogatasi, arvaellatasi, csaladi potlék igazolasok kiadasa,

didkigazolvany OKTIG rendszerben torténd vezetése és adminisztracidja

a szakmai vizsgaval kapcsolatos nyomtatvanyok el6készitése, értesitések megirasa,
bizonyitvany masodlatok, torzslap masolatok készitése, kiadasa, nyilvantartasa,
bizonyitvanyok nyilvantartasa

segit a statisztikak elkészitésében
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gondoskodik az elsdsegélylada feltoltésérol,

végrehajtja az iskolavezetés kiilon utasitasait,

a szamitogépes adatbazis Iétrehozdsa, karbantartasa, vezetok részére adatok
szolgaltatasa,

adatszolgaltatas palyazati anyaghoz, illetve a palyazati anyag végleges formaba
rendezése,

szines fénymasolatok készitése, vezetdi kérésre, engedélyezéssel,

telefonos tajékoztatas, kortelefon tovabbitasa,

felndttképzés adminisztracios feladatainak ellatasa.

az iskolatitkart tavolléte esetén a (szabadsdg, betegség stb.) teljes feleldsséggel
helyettesiti,

gondoskodik az allaspalydzatok adminisztracidjarol, meghirdetésérdl, idépontokat
egyeztet, értesitéseket kiild,

irodai ligyfélfogadas idején az iigyfelek tigyeit intézi,

KIR- palyakovetési rendszerének vezetése

iskolai, oktatoi testiileti, osztalyozo értekezletek jegyzOkonyveinek vezetése,
jegyzokonyvek, emlékeztetok, igazgatoi utasitdsok elkészitése, irattarozasa, eljuttatasa
az elosztasi listak alapjan,

igazgatoi beszamolok, félévi, év végi statisztikak elkészitése, dsszesitése, véglegesitése
Europass bizonyitvanyok nyilvantartasa, kiadasa

munkaltatdi névsorok naprakész vezetése,

protokollaris kotelezettség, vendégek fogadasa, ellatasa, a protokoll-lista frissitése,

az iskolatitkar 1. hidnyzasa esetén helyettesiti azt.

4.1.10 Titkarsagi asszisztens

Munkdjat az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval végzi.

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladatai:

az intézményi ligyiratok elkészitése, iktatasa, sokszorositasa, postdzasa, irattarozasa,
hataridds feladatok szdmitdgépes nyilvantartasa és szamontartéasa,

jegyzokonyvek, emlékeztetok, igazgatdi utasitdsok elkészitése, irattarozasa, eljuttatasa
az elosztasi listak alapjan,

kozremiikodik az igazgatd és igazgatd-helyettesek iddbeosztasanak szervezésében, és
szamon tartja azt, jelzi a hataridés feladatokat,

érkezd posta, iskolai levelezés nyomon kovetése, iktatasa, az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden,

protokollaris kotelezettség, vendégek fogadasa, ellatasa, a protokoll-lista frissitése,
fénymasolatok készitése, vezetdi kérésre, engedélyezéssel,

telefonos tajékoztatas, kortelefon tovabbitasa,

gondoskodik az allaspalyazatok adminisztraciojardl, idépontokat egyeztet, értesitéseket
kiild,

a kimeno levelek el6készitése,

postai nyilvantartds, postabélyeg felhaszndlasdnak pontos vezetése, napi
rendszerességgel a postai kézbesités intézése.

az igazgato €s az igazgatdhelyettesek levelezését segiti, bonyolitja,
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vezeti a tanuldszerzédések, egyiittmiikddési megallapodasok, tanuléi munka
szerzOdések nyilvantartasat,

tanmihelyes tanulok nyilvantartasa,

a felndttképzési tanfolyamok meghirdetésével, megszervezésével kapcsolatban
egyittmikodik az igazgatoval, szakmai egyeztetést folytat a szakmai
igazgatohelyettessel.

a felndttképzés szervezése,

akkreditacios feln6ttképzési nyilvantartds és egyéb dokumentumok nyilvantartasat
végzi, azokat feliilvizsgalja, és sziikség szerint érvényesiti,

elokésziti és elkésziti sziikség szerint az 0j felndttképzési dokumentumokat,

részt vesz az iskola PR tevékenységében,

megjelenteti az iskola reklamjait,

részt vesz az iskolai rendezvényeken és felndttképzési rendezvényeken egyarant,

a felndttképzési lehetdségek bovitéséhez 1j szakmai programok akkreditacidjanak
elokészitése,

a tanfolyamok személyi €s targyi feltételeinek biztositdsa az iskolai humanerdforras és
infrastruktira felhasznalasaval,

vizsgaadminisztracidos dokumentumok, nyomtatvanyok, vizsgajelentések vezetése,
nyilvantartasa, rendelése.

Elkésziti és/vagy elOkésziti:

4.1.11

a felndttképzésben részt vevo oktatok €s szakoktatok tovabbképzési litemtervét,
a felndttképzés zavartalan miikodéséhez az anyag- és eszkozrendelést,
feln6ttképzési éves ellendrzési tervet,

az eldzetes kalkulaciot a feln6ttképzési tanfolyamokhoz és az elszamolasokhoz,
a felndttképzési szerzodéseket és a hozzatartozd adminisztraciot.

Laborans

Kozvetlen felettese: szakmai igazgatdhelyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

A Szakmai Programban az iskola profiljanak megfeleléen kiemelt szerepet kapnak a kémia és
biologia 6rék, valamint a szakképzési évfolyamokon az alkalmazott bioldgia, alkalmazott
kémia és laboratoriumi ismeretek tantargyak. A laboratoriumban a felhaszndland6 anyagok
nyilvantartasok vezetéséhez (méregkonyv), sziikséges anyagok ¢és eszkozok beszerzéséhez
szakképzett munkatarsra van sziikség, aki egyben segiti a tandrai kisérletek stb. elokészitését

1S.

Laboransi feladatai:

ellendrzi €s biztositja a laboratoriumi munkahely elektromos ellatottsagat, a vegyifiilkék
miikodoképességét,

feladatat a munkahelyi ligyviteli rend személyekre vonatkoz6 eldirdsai szerint végzi,
feladatat a technologiakbol adodo higiéniai szabalyok (eldirasok) szerint végzi,
elokésziti és biztositja a vizsgalatokhoz sziikséges reagenseket,

tanuloi mérésekkel oldatokat, sorozatokat készit,

szakmai szamitasokat végez (oldalkészités, pH),

elokésziti a vizsgalathoz sziikséges mintdkat, alapanyagokat, segédanyagokat,
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elvégzi a szlikséges vizsgalatokat,

méri a mintak fizikai jellemzdit,

sziikség esetén osztalyozza a mintadkat szemcseméret, szin, suly, viztartalom szerint,
optikai vizsgalatokat végez,

elvégzi a mintadk gravimetriai vizsgalatait, trimetriai vizsgalatait, a sziikséges muszeres
analitikai vizsgalatokat,

bedllitja a reakciok paramétereit,

végrehajtja az eldirt vegyipari miiveleteket,

megtisztitja a kinyert terméket a receptura szerint,

meghatarozza a vizsgalati mintakban el6fordul6 kérnyezetkarositd anyagokat,

betartja és feliigyeli a foglalkozas-egészségiligyi, munkabiztonsagi, biztonsagtechnikai,
tlizvédelmi és kornyezetvédelmi eldirdsokat,

meggy6zddik a biztonsagi/mentesitd berendezés mikodoképességérol,

amennyiben rendkiviili helyzeteket észlel, kezel, sziikség esetén részt vesz azok
elharitasaban,

vészhelyzetben intézkedik a feliigyelete ala tartozo termeld rendszer vagy gépek
biztonsagos leallitasarol, kozremiikodik a biztonsagi €s vagyonvédelmi intézkedési terv
végrehajtasaban,

értesitést és informaciot nyujt a vészhelyzet koriilményeirdl,

szlikség esetén alkalmazza a korszerti els6segélynytjtas gyakorlatat,

biologia kémia, laboratériumi gyakorlat és ,.kozmetikumok eldallitdsa” tantargyak
tanorai orainak elokészitésében valo részvétel, 6nallo elokészités a szaktargyu igények
szerint, az 6rak utani rend visszaallitasa,

a sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) megrendelésében vald részvétel (az
elézoekben felsorolt tantargyakhoz), a munkacsoport-vezetokkel (természettudomanyi
¢s szakelméleti),

a szaktargyi érettségi tételek gyakorlati feladatainak el6készitésében vald részvétel (az
elézoekben felsorolt tantargyakhoz),

tanoran kiviili foglakozasok (szakkor, szabadsav) elokészitésében vald részvétel és a
foglalkozasok utani rend visszaallitasa,

a szertarak (bioldgia, kémia labor) rendjének fenntartasa, az ezek leltarozasdban valo
részvétel,

szemléltetd anyagok (foliak, tablazatok) készitése a fenti targyakhoz, igény szerint,

a méregkdnyv naprakész vezetése, a vegyszerek eldirdsnak megfeleld tarolasa,
selejtezése, megsemmisitésérdl vald gondoskodas,

javaslattétel az eszk6zok fejlesztésére, karbantartasara,

a szamitdgépes nyilvantartas naprakész vezetése.

Egyéb feladatai:

részt vesz az iskola oktat6-neveld munkéjaban, valamint azokon az értekezleteken is,
ahol észrevételeivel, véleményével segitheti ezt a munkat, vagy az ott elhangzottakat
hasznositani tudja munkdjaban. (Ezekrdl elézetesen tajékoztatast kap.)

munkdjaval részt vesz az oktato-neveld munkaban, ezért munkaideje rugalmasan ehhez
alkalmazkodik,

tanitasi sziinetekben az oktatok és az iskolavezetés igénye szerint, vagy végezetlen
munka esetén koteles az iskolaban tartdozkodni,

fokozatosan figyel a baleset- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasara €és betartatasara,
leltari feleldsséggel tartozik a rabizott eszk6zok kezelésével kapcsolatban.
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4.2 Egyéb munkakorok
4.2.1 Ugyviteli dolgozo 1. (gyermek és ifjusagvédelem)

Kozvetlen felettese: nevelési €s taniigyi igazgatohelyettes
Heti munkaideje: 40 ora

Feladata:

e napi kapcsolattartds az osztalyfonokokkel a problémas tanulok feltérképezésérdl és
segitésiik lehetdségeirdl,

e innovativ, modszertani, marketing, palyaorientacié és beiskolazasi munkacsoport
munkdjanak segitése,

e kornyezettanulmanyt készit,

e javaslatot tesz a szocialis segélyek odaitélésére,

e a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi zavarokkal kiizdé tanulokkal igény szerint
foglalkozik,

e heti fogad6drajan az 6t felkeresd tanulok rendelkezésére 4ll,

e részt vesz az oktatoi értekezleteken;

o felméri és nyilvantartja a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulokat az ujonnan
belépd osztalyoknal (okt. 30.), a tobbi osztalyt folyamatosan figyelemmel kiséri,

e tankoteles tanulok igazolatlan hidnyzasaval kapcsolatos iratokat az igazgato
alairasadval- az osztalyfénokkel egyeztetve — nyilvantartja, és tovabbitja a torvényi
eldirasoknak megfelelden,

e az Onkormanyzatok altal adott szocialis timogatasokrol szolo értesitések nyilvantartasa.
Raszorulok figyelmének felhivasa a tamogatasi lehetdségekre.

o I[fjusagvédelemmel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitése, részvétel
a megvalositas folyamataban (drogprevencio, dohanyzas, AIDS, stb.)

o cgylittmiikddés a konyvtari asszisztenssel (tankdnyvosztas,...)

e részt vesz az iskolai mérések lebonyolitasaban,;

e részt vesz az iskola munkatervében szerepld feladatokban (tanulok kisérése, mérések
elemzése, tanuldi feliigyelet,....), amivel az igazgato, igazgatohelyettesek megbizzak;

o Jgazgatotdl illetve igazgatdhelyettesektdl kapott egyéb adminisztracios feladatok
cllatasa;

e az iskolai rendezvények elokészitésében aktivan részt vesz (ballagés; szakmai est;
szalagavato; Erzsébet napok;.....)

Kozvetlen kapcsolatot alakit ki:

a gyamhatosagokkal, kollégiumokkal, rendérséggel, a védondvel, az egészségileg hatranyos
helyzetli ¢és veszélyeztetett tanulok érdekében az iskolaorvossal, valamint a Gyermekjoléti
Szolgalattal.

Figyelemmel kiséri:
e aziskola ifjusagvédelmi tevékenységével kapcsolatos jogszabalyokat, rendelkezéseket,
e az ifjusag korében jelentkezd problémakat. Pl. drogveszély, devians viselkedés, karos
ideologidk megjelenése stb.
o fokozott figyelemmel kiséri a fegyelmi biintetésben részesiilt tanulokat.
Képviseli:
e a tanulok érdekeit a fegyelmi eljarasok soran, kiilonos tekintettel a tanuldi jogok
érvényesiilésére.
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Dontésre elokésziti:

e aziskola éves munkatervének ifjisdgvédelmi részét.

o F¢lévkor és ¢év végén irasban tajékoztatja az iskola vezetését, munkdjanak
eredményességérdl, ¢és a felmeriilé problémakrol, javaslatot tesz a hidnyzasok
megsziintetésére. Felkérésre beszamol az oktatoéi testiiletnek munkajarol.

A pedagbgiai asszisztens (ifjisagvédelmi felelés) a munkakori leirasban foglaltak
megvalosulasaért, a tanulokkal kapcsolatos adatok védelméért, a titoktartasi kotelezettség
megtartasa mellett felel.

4.2.2 Oktatastechnikus
Kozvetlen felettese: igazgato
Heti munkaidé: 40 ora

Elsérendti feladata az iskolai rendezvényeken illetve az iskolai killitasokon a technika,
kivetités, hangositas biztositasa, valamint ezeknek az eseményeknek a rogzitése, archivalasa.
Ezen feladatai ellatdsa sordn szorosan egyiittmiikddik az oktatdkkal és az iskolai rendezvények
szervezodivel.

e Munkajat 6nalldan, az igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

e A tandrdkon az oktatok igényeinek megfelelden biztositja az audiovizudlis és
informatikai eszk6zoket,

e Feladata a helyi vide6 vetitések igény szerinti technikai segitése, lebonyolitasa, segiti
az eszkozok rendeltetésszerii hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban. Legalabb
2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyljt az oktatdknak az audiovizualis
¢s szamitastechnikai eszk6zok kezelésében.

e Rendszerezi az iskola ¢€letével kapcsolatos anyagokat €s sziikségszertien fejleszti azt.

e F¢lévente felméri a munkacsoportok igényeit, sziikség esetén felvételeket készit a TV
nem jogdijas miisoraibol,

e Rendszeres kapcsolatot tart mas, hasonl6 profilti szakképzd intézmény stadidjaval.

e Flkésziti az iskola audiovizudlis eszkozeinek fejlesztési tervét, minden évben
szeptember 30-ig, figyelembe véve az iskola kdltségvetésének lehetdségeit.

e Gondoskodik a tantermekben elhelyezett audiovizualis eszkdzok folyamatos
karbantartdsarol.

e Szamba veszi, nyilvantartja, kezeli a munkakoréhez kapcsolodd (AV) eszkozoket.
(irésvetitc’ik, projektorok, televizidk, radiok, erdsitok, hangszordk, stb.)

e Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkozok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszk6zok, gépek
beiizemelésénél munkavédelmi oktatast tart.

e Az iskolavezetésnek minden év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz selejtezésre. Az oktatok, munkacsoport vezetdok
bevonasaval elbterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

e Az iskolai linnepélyeken, tanitasi 6rakon vagy az iskola tanuldinak kézremiikodésével
tartott rendezvényeken - elére megbeszélt iddpontban - kiteles megjelenni és azokon
video- ¢és fényképfelvételeket késziteni, hangositast biztositani, igény szerint a
takarékossagi szempontok szem eldtt tartasaval.
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4.2.3

A tanulo6i kozosségek — riporterek, zenekarok — technikai eszkozokkel valo ellatasat
segiti, az iskolai eszk0z0k szakszerli hasznalatat biztositja szamukra, az iskola épiiletén
beliil, igazgatoi engedéllyel.

Biztositja az iskolaradio miikodésének technikai feltételeit.

Igazgatoi utasitasra multimédias prezentaciokat, videofilmet készit.

Bekapcsolodik az iskola palyaorientacios €s marketing tevékenységébe, videofilmeket,
reklamanyagokat készit;

Az iskolat érint6é rendezvényeken videot, fotokat készit, melyeket rendszerez, szoveges
¢s képes beszamolot készit, amelyet az iskola népszerisitésére felhasznalhatjuk a
honlapon, kdzosségi médidkban;

Iskolai vizsgakon (szakmai; agazati;....) késziilt produktumokat digitdlisan rogziti és
archivalja;

Az iskolai honlap tartalmat el6késziti (pl: Galéria rendszerezése, aktualizalésa,...)
Sziikség esetén elvégzi az iskolai anyagok archivalasat.

Részt vesz a selejtezésben.

Ellatja a palyazatfigyeld feladatokat (OM, NSZI, NFI, PAFI, SANSZ weblapjait
naponta figyeli, letdlti, és az igazgatosagnak atadja a palyazatokat elbiralasra).
Anyagilag felelos a gondjaira bizott szerszamokért, anyagokért, berendezési targyakeért.
Igazgatotol illetve igazgatohelyettesektdl kapott egyéb adminisztracids feladatok
cllatasa;

A végzett munkajarol munkanaplot vezet.

Konyvtaros asszisztens

Munkdjat az igazgato kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Heti munkaideje: 40 Ora.

Ebbdl nyitvatartasi kotelezettség: 22 ora /ebben benne van a konyvtari 6ra is!
Adminisztraciora: 12 6ra

Beszerzésre: 6 ora (igazgatoi jovahagyassal)

Feladata:

az allomany 6rzése, nyomon kovetése, fejlesztése, kezelése;

az olvasas, kolcsonzés meghatarozott nyilvantartasi rend szerinti biztositasa;
tanulok olvasasi kulturdjanak fejlesztése, tdjékozodasuk segitése;

kolesonzés €s az ezzel kapcsolatos ligyintézés;

a szocialis jellegli tankonyvellatas teenddinek elvégzésében;

folyoiratok, lapok gytijtése, bekottetése, megrendelése, nyilvantartasa;
eléirasoknak megfelelden a leltarozas végrehajtasa;

fovarosi eldirasoknak megfelelden a leltar elkészitése;

félévkor és év végén irdsos beszamolot készit a konyvtar mikodésérdl;

minden oktatdval 6sszhangban végzi a munkajat;

katalogizalas;

kapcsolattartds mas konyvtarakkal;

az oktatoi testiilet konyvtari igényeinek kielégitése;

pedagogiai jellegli konyvek, folydiratok beszerzése (konyvtarkozi kdlesonzés) ;
a tanitds soran felhasznalhaté internetes honlapok megkeresése, az oktatok
tajékoztatasa;
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a konyvtarban dolgozo-tanuld didkok munkajanak segitése, egyéni foglalkozasok
megtartasa;
e tankoOnyvrendelés lebonyolitasa az igazgatohelyettesek irdnyitasaval (nyilvantartas
vezetése, kapcsolattartds a konyvforgalmazoval);
e tankOnyvosztas koordinalasa, adminisztralasa;
e r1észt vesz az iskola munkatervében szerepld feladatokban (tanuldk kisérése, mérések
elemzése, tanuloi feliigyelet....), amivel az igazgato, igazgatohelyettesek megbizzak;
o Igazgatotol illetve igazgatohelyettesektdl kapott egyéb adminisztracios feladatok
ellatasa.
4.2.4 Munkaiigyi ligyintézo

Munkdjat az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval végzi.
Munkaideje: heti: 40 6ra

Osszegytijti a dolgozoktol a jogosultsag szerint jard helyi kdzlekedési, valamint a vidékrdl
bejarok el6zo havi bérletjegyeit, illetve szamlakat és minden targyho elején gondoskodik ezek
a Budapesti Komplex Szakképzési Centrumba torténd beérkezésérol.

Tovébbitja kiilon atadasi-atvételi jegyzéken a kozpontba bekiildendd minden iratot.
A munkaviszony létesitésé¢hez sziikséges iratok bekérése, a felvételhez sziikséges iratok
elkészitése, bekiildése a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Munkaiigyi csoportjahoz.
Kilépd dolgozok munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos teenddk elvégzése, az iskolaval
szemben fenndlld tartozasok igazolasa a rendelkezésére allo adatok alapjan un. kilépd lapon.
Munkavégzése soran kapcsolatba keriil tigyfelekkel: alkalmazottakkal, esetenként kiilsésokkel,
akiknek az 4ltala kezelt ligyben a sziikséges tajékoztatast megadja.

Végzi a szabadsagok nyilvantartasat, egyezteti a Centrum munkatigyi eléadojaval.

Tappénzes lapokrol az erre a célra rendszeresitett atvételi elismervényt kitolti és bejuttatja a
Munkatigyi csoporthoz.

Adoelszamolassal kapcsolatos iratok kezelése, alairatasa, tovabbitasa.

Gondoskodik a jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, stb. az intézmény igazgatdjahoz
valo eljuttatasarol.

Sziikség szerint adatszolgaltatast végez a Centrum felé kérésre.

Kezeli az iskola beléptetd rendszerét, munkaidé nyilvantartasok kovetése, havi szinten,
program alapjén.

Az iskola oktatoinak a szakmai vizsgdkra, ¢érettségire a megbizasi szerzddések,
teljesitésigazolas tablak elkészitése, tovabbitasa a Centrum felé.

Oktatoi tovabbképzések naprakész vezetése.

Kapcsolattartds az lizemorvossal, az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat eldkésziti,
nyilvantartja.

Gondoskodik az allaspalyazatok meghirdetésérdl.
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4.2.5

Recepcios

Munkéjat szakmai igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Munkaideje: heti 40 ora, 30 6ra

Feladatai:

4.2.6

a tanmiihely bevételének elszamolasa;

nyari honapokban a tanmiihely takaritasa

a szolgaltatasra érkezé vendégeknek munkalapot adnak, melyet a tanuld t6lt ki az
elvégzett szolgaltatas alapjan, és ezt a szakoktatok ellendrzik,

kiilon alpénztart kezelnek és 100.000 Ft (szazezer forint) 0sszeget meghalado bevétel
elérése utan el kell szamolni a miszaki vezetonek;

ha sziikségessé¢ valik a recepci6 elhagydsa, a szamitogépet koddal le kell zarni, a pénzt
is el kell zarni és egy didkot kell beiiltetni a recepciora.

trezorba lehet elrakni a pénzt, aminek a kodjat csak a recepciosok ismerik. (Egy lezart
boritékban pedig lefektetik a trezor kddjat a gazdasagi iroda pancélszekrényébe).

a muszak valtas alkalméval a pénzzel el kell szamolni és 4t kell adni a valtotarsanak;
ellendrizni kell a tanulok altal elvégzett takaritast: napkozbeni atadasnél a kiszolgélo
asztalok letakaritdsa, és a tanmiihely felsoprése kotelezd. A nap végével ugyanez, plusz
a tanmiihely felmosésa is.

ellendrzi, hogy szaraz toriilkozok legyenek biztositva a kovetkezd miiszaknak
mosas-szaritas utdn a mosogépben nem maradhat toriilk6zo, azt ki kell teregettetni a
tanuloval.

amig ezek a tételek nincsenek elvégezve, a mliszak nem mehet el a tanmiihelybdl.

a konyvtaros asszisztens munkdjanak segitése, beosztas szerint;

részt vesz az iskola munkatervében szerepld feladatokban (tanulok kisérése, mérések
elemzése, tanuldi feliigyelet,....), amivel az igazgato, igazgatohelyettesek megbizzak;
Igazgatotol illetve igazgatohelyettesektdl kapott egyéb adminisztracids feladatok
ellatasa.

Gondnok

Munkdjat igazgat6 irdnyitasaval végzi.

Munkaideje: heti 40 6ra

Foébb felelosségek és tevékenységek:

Az iskola épiiletében az iskola miikddéséhez sziikséges technikai feltételek biztositasa, az
épiiletiizemeltetéssel és fenntartassal kapcsolatos feladatok, berendezések ¢és rendszerek
rendszeres feliigyelete;

a felligyelet soran tapasztaltak alapjan a sziikséges (pl. lizemzavar elharitasi)
intézkedések megtétele, ill. karbantartdsi, javitdsi intézkedésekre szakmai
javaslattétel;

az lUzemeltetéssel kapcsolatos szolgaltatasi szerzddések figyelemmel kisérése,
javaslattétel miiszaki vezetd felé;

az épiilet lizemeltetésével kapcsolatos szolgaltatasi szerzddések naprakész kovetése;
a szamlaigazolés elOkészitése, javaslattétel az aktualissa valo szerzédésmodositasokra,
vagy 1j szerz6dés elokészitésére;
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az épiiletben a karbantarté mithely és/vagy kiilsé cég altal végzett szakipari javitasi
karbantartasi munkak feliigyelete, ill. kozremilikodés a munka ellendrzésében,
atvételében;

az ¢plletiizemeltetés korében készitendd utasitdsok elOkészitése miszaki
csoportvezetd részére;

felmeriil6 miiszaki hibdk elharittatasa és az litemezett tervben eléirt feltijitasi munkak
lebonyolitasa, ellendrzése;

kozmii-lizemeltetési, ingatlaniizemeltetéshez kapcsolddo kiilsoé teriiletek figyelemmel
kisérése;

vallalkozok munkdjanak feliigyelete, az érvényben 1évd szerzddések folyamatos
figyelemmel kovetése;

az ¢pilet tisztantartdsanak feliigyelete, kiilonos tekintettel a tanitds zavartalan
miikdodése érdekében;

az épiilet vagyon- ¢és biztonsagi védelmének feliigyelete;

a gazdasagi Ugyintéz0 (0sszekotd) felé jelenti a teriiletén felmeriild eszkoz és
készletmozgast, aki azt dokumentalja;

vezeti az intézmény kulcsainak nyilvantartasat, kiilonos tekintettel a tlizkulcsokra;

az intézmény szabalyzatainak betartdsa, kiilonds tekintettel a munka ¢és tlizvédelmi
eldirasokra, a miiszaki tevékenységre.

Munkakori feladatai és felel6ssége kiilonosen:

a felmeriild6 hibak kijavitasardl fontossagi sorrendben gondoskodik, a kisebb
javitasokat a karbantartokkal, a nagyobb javitasi feladatokat az intézmény
vezetdjének, miiszaki vezetdjének jovahagyasa alapjan kiilsé kivitelezOvel végezteti
el megfeleld ellendrzés mellett.

figyelemmel kiséri a kommunalis hulladék sziikséges ¢és elégséges gyakorisagn
elszallittatasat;

az iskola éves munkaterve alapjdn gondoskodik a helyiségek megfeleld
berendezésérdl, rendbetételérdl és rendelkezésre allasarol, sziikséges iligyeletekrol;
nyilvantartja és figyelemmel kiséri az intézmény kulcsait, gondoskodik az un.
,»tizkulcsok™ biztositasardl a portan;

fogyasztasmérdket rendszeresen ellendrzi, energiajelentés készités;

kozvetleniil felelds az iskoldban dolgozd karbantartok, takaritok, egyéb fizikai
dolgozok ¢és portaszolgalat munkavégzéséért, a szabadsagoldsi terv alapjan a
szabadsagoltatasokrol a miikodés biztositdsanak figyelembevételével;

litemezi a miuszaki vezetével egyetértésben az idészakos karbantartast, a
nagytakaritast, javaslatot tesz az iskola éves karbantartasi tervére;

flitési szezon elott probafiitést végeztet;

gondoskodik a téli felkésziilésrél (homok, lapatok, sziikséges viztelenités, stb.);
javaslatot tesz a miiszaki vezetonek a felujitas és beruhazas tervezésében, tovabba az
energiagazdalkodas és egyéb teriileten lehetséges megtakaritasokra;

Ellendrzési tevékenysége:

Ellendrzi a portasok, takaritok és karbantartok munkavégzését, a munkaidd betartasat,
tovabba, hogy a munkaidé kezdetére a munkavallalok munkara képes allapotban
jelentek-e meg. Sziikkség szerint kozvetlen felettesének jelzi, amennyiben
rendellenességet tapasztal.

Ellendrzi idészakonként — legalabb negyedévenként- a karbantartok altal vezetett
karbantartasi naplot az elvégzett munka ¢€s felhasznalt anyag tekintetében.
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Helyettesités rendszere:

Sziikség szerint a miiszaki vezetd Utmutatasa alapjan helyettesiti a tavollévo kollégajat.
Tavolléte esetén a teriiletén mas munkatars végzi el a legsziikségesebb napi
feladatokat.

Amennyiben mas teriileten kiesés torténik, igy munkaidejében, illetve sziikség szerint
azon tul is ellatja a miszaki vezetd altal meghatarozott feladatokat az érintett tertilet
sajatossagainak figyelembevételével azzal a kikotéssel, hogy rendkiviili munkavégzés
(taldra) esetén azt a munkaltato irdsban eldre rendeli el.

Jogai:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirdsokra és a munkarendre
tekintettel.

Munkavégzéséhez a sziikséges informdciokat, eszkozoket, készletet megkérni.
Kotelességei:

F6 kotelezettsége a rabizott munka - elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok ¢és utasitdsok szerinti - elvégzése. A

munkavallalo csak akkor tagadhatja meg a munkaltatd utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozé szabalyba iitkozik, valamint més személy
¢letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti, tizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomadsara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, dsszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tantsitani, és barmely személy tettleges bantalmazasa.

Az intézményre vonatkozo egészségvédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabdlyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a
munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozé jogszabalyok eldirdsait
betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellétni.

Koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, é¢s a munkaidot
pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 6ltozékben.

Felelds a rabizott anyagok, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, azok
megoOrzéseéert.

Felelds az energidval valo takarékossageért.

Munkakapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgatd, a miiszaki vezetdvel napi munkakapcsolatban van.
Rendszeres kapcsolatot tart az iskola vezetdjével az ott felmeriilé problémakkal
kapcsolatban.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel, valamint a gazdasagi-
pénziigyi szervezet munkatarsaival.

A kozvetlen és kozvetett munkatarsakkal koteles egyiittmiikddni, a bent tartozkodas
ideje alatt megfeleld viselkedést és hangnemet tanusitani tigy, hogy az mésokat és
masok jogait ne sértse.
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A munkdhoz sziikséges mértékben tartja a kapcsolatot az intézmény helyiségeinek
bérloivel.

Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakdrébe tartozo
adatszolgaltatasi feladatain tilmenden — informdaciot az intézményrdl, alkalmazottakrol
vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki.

Munkakoriilmények:

Feladatait kiilon helyiségben végzi.

Munkdjdhoz rendelkezésre all szamitégép, nyomtatd, internet hozzaférés,
telefonhaszndlat - azzal a megkdtéssel, hogy a magancélu telefonbeszélgetés dijat
koteles megtériteni a belsé szabalyozas alapjan.

Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tdmogatja.

4.2.7 Portasok

Munkdjat az igazgato és a gondnok iranyitasaval végzi.

Munkaideje: heti 40 6ra

Foébb felelosségek és tevékenységek:

Az iskolaban folyd munka zavartalan biztositasa, az épiilet és felszerelés megovasa.
Az intézmény portdjan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt a
dolgozok beirjak, ¢és ezeket ismertetni kell a karbantartokkal.

Az éplilet f6- és teher bejaratai nyitasa és zarasa.

Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti kozvetlen
felettesének.

Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartdzkodjanak, ket udvariasan, de
hatarozott modon eltavolitja.

Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket utbaigazitja.

Kezeli sziikség szerint a telefonkdzpontot.

Kulcsok ki- és visszaadasa esetén nyilvantartast vezet.

Munkanapldt naprakészen vezeti.

Haladéktalanul tdjékoztatja a reggeli bejarast kovetéen a gondnokot illetve az
igazgatot amennyiben baleset vagy életveszélyes allapotot vagy karbantartast igényld
problémat észlel.

Munkakori feladatai és felel6ssége kiilonosen:

A portai ki- beléptetd rendszerrel kapcsolatos feladatok.

Thz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan kell intézkedni.

Kozvetlen vezetdjét tajékoztatja minden kiilonleges eseményrol.

Kozremiikodik a tulajdon védelmében, az iskola rendjének, biztonsaganak
fenntartdsaban, a dolgozok és tanuldk személyi tulajdona elleni blin vagy egyéb
cselekmények megakadalyozéasaban.

A thzrendészeti kulcsok elkiilonitett Orzése a kulcsnyilvantartds figyelemmel
kisérésével.

A portas a szolgalati ideje alatt az intézményt képviseli, szolgalati mindségében
koteles kulturaltan viselkedni és 61tozkodni.
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Ellendrzési tevékenysége:

A teriileten figyelemmel kiséri a hazirend betartasat és az objektum rendeltetésszerii
hasznalatat, ha kiilonds rendellenességet tapasztal, ugy az igazgatot, vagy a gondnokot,
vagy a miiszaki vezetdt értesiti.

Ellendrzi az épiiletbdl kivitt eszkdzoket, anyagokat, a szallitolevél egy példanyat, melyet a
gondnok allit ki, és az igazgat6 engedélyez, melynek egy példanyat a portan le kell adni.

Helyettesités rendszere:

Sziikség szerint a gondnok, illetve miszaki vezetd uUtmutatasa alapjan helyettesiti a
tavollévo kollégajat.

Tavolléte esetén kozvetlen munkatarsa végzi el a legsziikségesebb napi feladatokat.

Jogai:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirasokra és a munkarendre
tekintettel.

Munkavégzéséhez a szlikséges informaciokat, eszkdzoket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos ¢€s egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket

Kotelességei:

e F§ kotelezettsége a rabizott munka - elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirasok ¢és utasitasok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltato utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabdlyba {itkozik, valamint mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

o Koteles az intézményhez méltdé modon, udvariasan, de sziikség szerint hatarozottan
viselkedni.

e A munkavéllalo koteles a munkdja sordan tudoméséara jutott iizleti, iizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat megodrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatrdnyos
kovetkezménnyel jarna

e Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, dsszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartdst tanusitani, illetve barmely személy tettleges bantalmazasa.

e Az intézményre vonatkoz6 egészségvédelmi és tlizvédelmi szabélyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirdsait betartani és
betartatni.

e Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabdlyozott, de képességeinek ¢&s
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

e Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni.

e Koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaid6t
pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 61tozékben.

e Munkahelyét munkaidd alatt csak a gondnok vagy igazgat6 engedélyével hagyhatja el.

e FelelOs az energiaval valo takarékos gazdalkodasért.

e FelelOs a rabizott anyagok, eszkdzok rendeltetésszerti haszndlataért, azok megdrzéséért.

Munkakapcsolatok:
45



Napi kapcsolatot tart a gondnokkal, illetve portasokkal.

Rendszeres kapcsolatot tart a miiszaki vezetovel, kollégakkal, tanulokkal.
Alkalomszertien taldlkozik torvényes képviselokkel, egyéb, az intézménybe
latogatd személyekkel.

A kozvetlen és kozvetett munkatarsakkal koteles egyiittmitkddni, a bent tartdzkodas
ideje alatt megfeleld viselkedést és hangnemet tanusitani tigy, hogy az masokat €s
masok jogait ne sértse.

Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakdrébe tartozo
adatszolgaltatasi feladatain tilmenden — informdaciét az intézményrdl, alkalmazottakrol
vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki.

Munkakoriilmények:

Az ¢épiiletben munkahelye a portahelyiség, 01t6z6 rendelkezésre all. Munkdajahoz
rendelkezésre all szamitogép, telefonhasznalat - azzal a megkotéssel, hogy a magancélu
telefonbeszélgetés dijat koteles megtériteni a belsd szabalyozas alapjan.

4.2.8 Karbantartok
4.2.8.1 Altalidnos karbantarté

Munkéjat az igazgat6 és a gondnok irdnyitasaval végzi.

Munkaideje: heti 40 6ra

Foébb felelosségek és tevékenységek:

Az intézmény teriiletén €s a Varna utcai tanmiihely teriiletén felmeriilé karbantartasi
¢s elharito munkak elvégzése

Az intézmény portdjan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.

Munkanaplé vezetése az elvégzett munkarodl és a felhasznalt anyagokrol.

A karbantarto6 flizetet a gondnok ellendrzi, a karbantart6 munkanapldjan keresztiil,
amit naponta koteles vezetni.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti eldirasokra.

Balesetveszély, illetve hiba esetén koteles a veszélyt, illetve a felmeriilt hibat
kijavitani.

Fokozott figyelemmel kell a sajat, illetve masok testi épségére vigyazni, az
intézmény szabalyzataiban foglaltakat betartani.

Munkakori feladatai és felelossége kiilonosen:

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddd folyamatos munkat
igényelnek. Ennek megfeleléen a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente at kell
vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.
Ajtok, ablakok javitdsa, karbantartasa.

Butorok javitasa, karbantartasa.

Az intézmény épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa.
Udvar takaritasa, falevelek, télen ho eltakaritasa.

Az intézményben folyé munkalatok figyelemmel kisérése és segitése.
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A megrendelt berendezési, felszerelési targyakon esetleges 0sszeszerelési munkakat
elvégzi.

Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibdkat és karokat a
gondnoknak haladéktalanul jelenti.

A gondjaira bizott épiilet felszerelési €s berendezési targyait anyagi és fegyelmi
feleldsség terhe mellett megdrzi, €s karbantartasukrél gondoskodik.

Rendkiviili balesetmegel6zé munkakat - kiilon utasitas nélkiil - azonnal elvégzi.
Rendezvények, versenyek esetén a termek berendezésében segit.

A nagyobb javitast igénylé munkékat Gssze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszedllitani és beszerezni a gondnokon
keresztiil.

Ellendrzési tevékenysége:

Rendszeresen ellendrzi a munkateriiletet.

Helyettesités rendszere:

Sziikség szerint a gondnok utmutatdsa alapjan helyettesiti a tavollévd karbantarto
kollégajat.

Tavolléte esetén a terliletén mas munkatars végzi el a legsziikségesebb napi
feladatokat.

Amennyiben mas teriileten kiesés torténik, gy munkaidejében, illetve sziikség
szerint azon tul is ellatja a gondnok altal meghatarozott karbantartéasi feladatokat az
érintett teriilet sajatossagainak figyelembevételével.

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirasokra és a
munkarendre tekintettel.

Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket, készletet megkérni.

Az intézmény biztositja a biztonsagos és egészséges munkavégzéshez sziikséges
feltételeket

Kotelességei:

Fo kotelezettsége a rabizott munka - elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok és utasitdsok szerinti - elvégzése. A
munkavallalo csak akkor tagadhatja meg a munkaltatdo utasitasat, ha annak
végrehajtdsa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba {itkozik,
valamint mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné.

A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti, lizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, oOsszeférhetetlen, durva vagy
agressziv magatartdst tanusitani, illetve barmely személy tettleges bantalmazasa.
Az intézményre vonatkozo egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red iranyadd rendelkezéseket, a
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munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozd jogszabalyok
eldirdsait betartani €s betartatni.

e Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

e Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés
alapjan talmunkat végezni.

e Koteles a munkaid0 kezdetére munkdra képes allapotban megjelenni, és a
munkaiddt pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 6ltozékben.

e Munkahelyét munkaidé alatt csak az igazgaté vagy gondnok engedélyével
hagyhatja el.

e FelelOs az energiaval valo takarékos gazdalkodasért.

e Felelds a rabizott anyagok, eszkdzOk rendeltetésszerli hasznalataért, azok
megorzéséert.

e Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, koteles a kozvetlen felettesének,
a gondnoknak jelenteni kell a 283-0203/131.telefonszamon haladéktalanul.

Munkakapcsolatok:

Napi kapcsolatot tart a gondnokkal, mint kdzvetlen felettesével.

Rendszeres kapcsolatot tart a karbantartd kollégakkal.

A kozvetlen és kozvetett munkatarsakkal koteles egytittmiikodni, a bent tartozkodas ideje
alatt megfeleld viselkedést és hangnemet tanusitani tigy, hogy az masokat és masok jogait
ne sertse.

Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakdrébe tartozo
adatszolgaltatasi feladatain tilmenden — informdaciét az intézményrdl, alkalmazottakrol
vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki.

Munkakoriilmények:
Karbantarté miihely és 61t6z06 rendelkezésre all.

4.2.9 Takaritok
4.2.9.1 Takarito

Munkéjat az igazgat6 és a gondnok irdnyitasaval végzi.
Munkaideje: heti 40 6ra

Foébb felelosségek és tevékenységek:
¢ A napi munkaid6 betartasa, a pontos munkakezdés.
¢ A meghatarozott munkateriilet minden napos tisztantartasa, fertdtlenitése, ezen
beliil szemét 6sszegytijtése, szemetesek kitiritése.
e Fokozott figyelemmel kell a sajat, illetve mésok testi épségére vigyazni, ezért a
felmosasi eljaras a tanorak el6tt, utan, vagy kdzben torténjen a csiiszasvesz¢ély miatt
ugy, hogy a kicsongetésre a teriilet felszaradjon.

Munkakori feladatai és felel6ssége kiilonosen:
e Teriiletén a berendezési, felszerelési targyak, épiilettartozékok tisztantartasa.
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e Tertiiletét, ugy a helyiségeket, mint a folyosot és 1épcsét minden nap fel kell s6porni,
feltordlni nedves ruhaval.

o A takaritas el6tt a tdblakat napi egyszeri alkalommal le kell mosni az erre a célra
rendszeresitett ruhaval, vagy szivaccsal.

e Az egyes ¢éplilettartozékokat, mint kapcsold, radiator vagy ajtd, kézmagassagban
elérhetd livegablak, sziikség szerint kell tisztitani.

e Folyamatosan végzi az iroddkban, tanari szobakban az asztalok, padok, székek,
polcok, szekrények, szemetesek, ablakparkanyok, korlatok, stb. tisztantartasat.

e A teriiletén talalhat6 viragokat rendszeresen locsolja.

e Havonta legalabb egyszer, de sziikség szerint a szemetesek fertdtlenitése.

e Pokhalok eltavolitasa.

e Lemoshato falfeliilet, csempe tisztitasa.

e A teriiletén taldlhaté mosdok napi takaritdsa, csaptelepek suroldsa, az azokban
elhelyezett papir és kézmoso tartalyok rendszeres feltoltése, figyelemmel az igénybe
vevok munkarendjére, 1étszamara.

e Munkavégzése soran koteles a munkateriiletén, illetve az 61t6zdjében tartdzkodni.

o Besegit sziikség szerint az iskola és udvar kornyékének rendben tartdsdban
(felsoprés, szemét 0sszeszedés).

e FElvégzi a nyari nagytakaritasi munkakat.

e Rendezvények utan takaritas, a termek eredeti rendjének visszaallitasa.

e Munkaidején beliil, képességének megfeleléen munkakorébe tartozd olyan egyéb
feladatokat lat el, melyeket jelen munkakdri leirds esetleg nem tartalmaz.

e Ha munkateriiletén olyat észlel, melyet sajat maga egyediil nem tud megoldani,
akkor jelzi kozvetlen felettesének.

Ellenorzési tevékenysége:

Teriiletén figyelemmel kiséri az ingatlan, berendezési és felszerelési targyak allagat,
allapotat, ha kiilonds rendellenességet tapasztal, azonnal beirja a portdn erre a célra
elhelyezett fiizetbe.

Helyettesités rendszere:

Sziikség szerint a gondnok Uitmutatéasa alapjan helyettesiti a tavollévd kollégajat.

Tavolléte esetén a teriiletén mas munkatars végzi el a legsziikségesebb napi feladatokat.
Amennyiben mas teriileten kiesés torténik, ugy munka idejében, illetve sziikség szerint azon
tal is elldtja a gondnok altal meghatarozott takaritidsi feladatokat az érintett teriilet
sajatossagainak figyelembevételével.

Jogai:

e Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi ¢s egyéb eldirdsokra, valamint a
munkarendre tekintettel.

e Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket, készletet megkérni.

Kotelességei:

e FO§ kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok €s utasitdsok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltatd utasitdsat, ha annak
végrehajtasa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabalyba iitkozik,
valamint mas személy ¢€letét, testi éps€gét vagy egészségét kdzvetleniil €s sulyosan
veszélyeztetné.
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e A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomadséara jutott tizleti, lizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciokat megodrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna

e Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, Osszeférhetetlen, durva vagy
agressziv magatartast tanusitani, ¢s barmely személy tettleges bantalmazasa.

e Az intézményre vonatkozo egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red iranyadd rendelkezéseket, a
munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozd jogszabalyok
eldirdsait betartani €s betartatni.

e Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabdlyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

e Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés
alapjan tilmunkat végezni.

e Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, kdzvetlen felettesének jelenteni
kell a 283-0203/131. telefonszdmon haladéktalanul.

Munkakapcsolatok:
e Napi munkakapcsolatban van az igazgatoval.
e Szoros kapcsolatot tart gondnokkal.
e A kozvetlen és kozvetett munkatarsakkal koteles egytittmiikodni, a bent tartdzkodas
ideje alatt megfeleld viselkedést és hangnemet tanusitani tigy, hogy az masokat €s
masok jogait ne sértse.

Adatszolgaltatas:

Az iskola vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe tartozd
adatszolgaltatasi feladatain tilmenden — informdaciét az intézményrdl, alkalmazottakrol
vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki.

Munkakoriilmények:
A munkavégzéshez az eszk6zok, anyagok biztositottak, 61t6z6 helyiség rendelkezésre all.

4.2.9.2 Munkakore: Takarito 20 drds
Munkdjat az igazgato és a gondnok iranyitasaval végzi.
Munkaideje: heti 20 6ra

Fébb felelosségek és tevékenységek:
¢ A napi munkaidd betartdsa, a pontos munkakezdés.
¢ A meghatarozott munkateriilet minden napos tisztantartasa, fertdtlenitése ezen beliil
szemét 0sszegyljtése, szemetesek kiliritése.
e Fokozott figyelemmel kell a sajat, illetve mésok testi épségére vigyazni, ezért a
felmosasi eljaras a tanorak el6tt, utan, vagy kdzben torténjen a csiiszasvesz¢ély miatt
ugy, hogy a kicsongetésre a teriilet felszaradjon.

Munkakori feladatai és felel6ssége kiilonosen:
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Tertiletén a berendezési, felszerelési targyak, épitilettartozékok tisztantartasa.
Teriiletét, igy a helyiségeket, mint a folyosot €s 1épcsét minden nap fel kell séporni,
feltordlni nedves ruhaval.

A takaritas el6tt a tablakat napi egyszeri alkalommal le kell mosni az erre a célra
rendszeresitett ruhaval, vagy szivaccsal.

Az egyes épiilettartozékokat, mint kapcsolo, radiator vagy ajto, kézmagassagban
elérhetd livegablak, sziikség szerint kell tisztitani.

Folyamatosan végzi az irodédkban, tanari szobakban az asztalok, padok, székek,
polcok, szekrények, szemetesek, ablakparkanyok, korlatok, stb. tisztantartasat.

A teriiletén talalhat6 viragokat rendszeresen locsolja.

Havonta legalabb egyszer, de sziikség szerint a szemetesek fertétlenitése.
Pokhalok eltavolitasa.

Lemoshat6 falfeliilet, csempe tisztitasa.

A teriiletén taldlhaté mosdok napi takaritasa, csaptelepek strolasa, az azokban
elhelyezett papir és kézmoso tartalyok rendszeres feltoltése, figyelemmel az igénybe
vevok munkarendjére, 1étszamara.

Munkavégzése soran koteles a munkateriiletén, illetve az 61t6zdjében tartézkodni.
Besegit sziikség szerint az iskola és udvar kornyékének rendben tartdsdban
(felsoprés, szemét 0sszeszedéEs).

Elvégzi a nyari nagytakaritasi munkakat.

Rendezvények utan takarités, a termek eredeti rendjének visszaallitasa.
Munkaidején beliil, képességének megfeleléen munkakorébe tartozd olyan egyéb
feladatokat lat el, melyeket jelen munkakdri leirds esetleg nem tartalmaz.

Ha munkateriiletén olyat észlel, melyet sajat maga egyediil nem tud megoldani,
akkor jelzi kozvetlen felettesének.

Ellenorzési tevékenysége:

Teriiletén figyelemmel kiséri az ingatlan, berendezési és felszerelési targyak allagat,
allapotat, ha kiilonds rendellenességet tapasztal, azonnal beirja a portdn erre a célra
elhelyezett fiizetbe.

Helyettesités rendszere:

Jogai:

Sziikség szerint a gondnok utmutatdsa alapjan helyettesiti a tavollévo kollégajat.
Tavolléte esetén a terliletén mas munkatars végzi el a legsziikségesebb napi
feladatokat.

Amennyiben mas teriileten kiesés torténik, gy munkaidejében, illetve sziikség
szerint azon tul is ellatja a gondnok altal meghatarozott takaritasi feladatokat az
érintett teriilet sajatossagainak figyelembevételével.

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirdsokra, valamint a
munkarendre tekintettel.
Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket, készletet megkérni.

Kotelességei:

e F§ kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirasok ¢és utasitasok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltato utasitasat, ha annak végrehajtasa
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jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabdlyba {itkozik, valamint mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.
A munkavallalé koteles a munkédja soran tudomasara jutott iizleti, lizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0Osszefliggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, osszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tantsitani, és barmely személy tettleges bantalmazasa.

Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirdsait betartani és
betartatni.

Jelen munkakdri leirdsban nem kozvetleniil szabdlyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

Amennyiben a munkat aznap nem tudja felvenni, kozvetlen felettesének jelenteni kell a
283-0203/131. telefonszdmon haladéktalanul.

Munkakapcsolatok:

Napi munkakapcsolatban van az igazgatédval.

Szoros kapcsolatot tart gondnokkal.

A kozvetlen és kozvetett munkatarsakkal koteles egytittmiikddni, a bent tartdzkodas
ideje alatt megfeleld viselkedést €s hangnemet tanusitani ugy, hogy az masokat ¢és
masok jogait ne sértse.

Adatszolgaltatas:

Az iskola vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe tartozd
adatszolgaltatasi feladatain tilmenden — informdaciét az intézményrdl, alkalmazottakrol
vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki.

Munkakoriilmények:
A munkavégzéshez az eszk6zok, anyagok biztositottak, 61t6z6 helyiség rendelkezésre all.

4.3 Oktatok kozosségei

4.3.1

Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzo intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.

Az oktatoi testulet dont:

a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol,

a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabéalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,
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az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsarol, a tanulok osztalyozo
vizsgara bocsatasarol,

Az oktatd testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozé rendelkezések:

a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozovizsgara

bocsatasardl valo jog atruhazhatd az egy osztalyban tanitod oktatok kozosségére;

az osztalyoz6 értekezletek jegyzokonyve tartalmazza az atruhdzott feladatrdl szolo
dontést, melyet az oktatoi testiilet barmely tagja betekintésre megkaphat.

a tanulok, illetve a képzésben résztvevo személyek fegyelmi iigyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatdrozott iigyben
kotelez6 az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az 6raad6 az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben —a 8. és 9. pontja szerinti
igyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

4.

FELADAT: SZERVEZET - ATALAKITAS

> BKSZC

SZERVEZET KIALAKITASA ( ISKOLAK)
Hatarido: 2021, 08. 31.

[gazgato
Igazgatd-helyettesek

Vezeto oktatok
{munkakoztssép-vezetok) o

|

[nnovativ okfata
Tamogato-integralo F Modszertan

Szervezd okiath

ul-ctﬂt:‘.fu . # Tananyag » Palysorientacio Oktatd
= Fajlesztés = MNentordlis » Rendezvénvek = Kizismerst
» Felzhrkbztatis F Tehetsdpgpondoshs. Protakiok 24 » Szakma
» Szocialis feladatok s b 3 Nyely
» Oraadd

Ezek besorolasa uj munkakori leirds alapjan torténik.
4.3.1.1 A szakmai munkacsoportok

A szakképzd intézményben legaldbb 6t oktatd szakmai munkacsoportot hozhat 1étre.
Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkacsoport hozhato 1étre.

A szakmai munkacsoport részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye
figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A munkacsoport feladata a palyakezdd oktatok munkajanak segitése, timogatasa. A
munkacsoport — az igazgatdé megbizasdra — részt vesz az iskola oktatoinak belsd
értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, az iskolai haziversenyek
megszervezésében.
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A szakmai munkacsoport alkalmanként egyiittmikodhet a Szakképzési Centrum
tagintézményeinek munkacsoportjaival (pl. beiskoldzasi rendezvények, KIP, DKA, egyes
mérések, tesztek, tananyagfejlesztés, fejleszté foglalkozasok, modszertani tanacsadas,
kommunikacio fejlesztése, tovabbképzések, vallalkozoi készségfejlesztés, Alumni).

Szakmai munkacsoportok:
a) human
b) real
c) idegen nyelvi
d) természettudomanyos és szakelméleti
e) innovativ, modszertani
f) palyazati, palyaorientacids és marketing
g) osztalyfonoki

A szakmai munkacsoport éves terv szerint részt vesz az intézményben folyé szakmai munka
belsd ellenérzésében. A szakmai munkacsoport tagja €s vezetdje a belsd értékelésben ¢€s
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértOként nem jarhat el, nem szerepel a
szakértdi névjegyzékben.
e Az iskolavezetés tagjaival egyiitt részt vesznek a oktatok teljesitményértékelésében
oralatogatasok keretén beliil,
e r1észt vesznek az iskolai oktatdo-neveld6 munka belsé fejlesztésében /tartalmi és
modszertani korszerusités/,
e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,
e alacsony teljesités esetén intézkedési terv Osszedllitdsa a hidnyossagok megsziintetése
¢és a felzarkozas érdekében,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e kozponti tételsor hianyadban Osszeallitjadk az érettségi és szakmai vizsgak tételsorait,
ezeket értékelik,
e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara, ¢és véleményezik azokat,
e segitséget nyujtanak a munkacsoport vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkacsoport tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkacsoportok megvalasztjadk a munkacsoport vezetdjét, félévente beszdmolot
készitenek tevékenységiikrol.

A szakmai munkacsoportok munkéjat a munkacsoport-vezetd iranyitja. A munkacsoport
vezetdjét a munkacsoport tagjai valasztjak, ¢és az igazgatd bizza meg legfeljebb 5 éves
iddtartamra.

A szakmai munkacsoport az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a munkacsoport
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

4.3.1.2 A természettudomanyos és szakelméleti munkacsoport-vezetok feladatai

o Osszeallitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkacsoport
éves programjat,

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit az oktatdi testiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkacsoport tevékenységébol, allasfoglalasa,
javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait.

e mddszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat (tanodrakat)
szervez,
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irdnyitja a munkacsoport tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést,

az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott,

javaslatot tehet az igazgatonak a munkacsoporti tagok jutalmazasara,

képviseli a munkacsoportot az intézményen beliil és kiviil,

ellendrzi a munkacsoporti tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato fel¢,

feliigyeli a tantervek és Oratervek (tanmenetek) szerinti elérehaladast és a
kovetelményrendszernek valdo megfelelést, a helyi tanterv elkészitését koordinalja;
legalabb évenkénti gyakorisaggal — a tanévzar6 értekezleten — beszamol az oktatodi
testiiletnek a szakmai munkacsoport munkéjarol.

képviseli allasfoglalasaival a munkacsoportot az intézmény vezetdsége felé és az
iskolan kivtil.

szakmai tovabbképzések koordinalasa az illetékes igazgatOhelyettessel egyeztetve
(intézkedési terv alapjan).

tovabbképzések tervezése.

kezdeményezi az egységes ¢és objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.
Uj, palyakezdo kollégak segitése, munkdjuk véleményezése — az elsé 3 honapban az
illetékes igazgatohelyettest folyamatosan tdjékoztatva.

témazar6  dolgozatok  gylijtése, rendszerezése, szakmai megbeszélése a
munkacsoporttal.

a munkatervben szerepld mérések koordinalasa.

4.3.1.3 Pdalyazati, palyaorientdcios és marketing munkacsoport-vezeto feladatai

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkacsoport
éves programjat,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit az oktatoi testiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkacsoport tevékenységébol, allasfoglalasa,
javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait.
iranyitja a munkacsoport tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést,

az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott, valamint a modszertani
segitséget nyujtod szervek és az iskola kozott

javaslatot tehet az igazgatonak a munkacsoporti tagok jutalmazésara,

képviseli a munkacsoportot az intézményen beliil és kiviil,

ellendrzi a munkacsoporti tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato fel¢,

legalabb évenkénti gyakorisdggal — a tanévzaro értekezleten — beszamol az oktatoi
testiiletnek a szakmai munkacsoport munkéjarol.

képviseli allasfoglalasaival a munkacsoportot az intézmény vezetdsége felé és az
iskolan kivtil.

szakmai tovabbképzések koordinalasa az illetékes igazgatOhelyettessel egyeztetve
(intézkedési terv alapjan).

tovabbképzések tervezése.

uj, palyakezdd kollégak segitése

figyelemmel koveti a munka végzéséhez sziikséges eszkozigényt, és kozvetiti azt a
kozpont felé

Osszegyljti és rendszerezi a munka soran keletkezett anyagokat
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igény esetén gondozza a munkacsoport altal készitett tudastar anyagait, és elérhetévé
teszi az iskolai halozaton

részt vesz a BKSZC marketing koltségvetési tervének kialakitasaban

munkacsoporti értekezletet tart, konzultal a kollégaival

irdnyitja a munkacsoport tagjainak szakmai munk4jat, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat ¢és felhasznaldsat, a tovabbképzést,

kapcsolatot tart a BKSZC marketing referensével és beszamolot tart.

Osszefogja a rendezvényeket, részt vesz a tervezésiikben €s a szervezésiikben a vezetdk
segitségével.

tervezi a tovabbképzéseket.

4.3.1.4 Innovativ és modszertani munkacsoport-vezeto feladatai

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkacsoport
éves programjat,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit az oktatoi testiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkacsoport tevékenységébol, allasfoglalasa,
javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait.
modszertani értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat) szervez,

iranyitja a munkacsoport tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést,

az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott, valamint a modszertani
segitséget nyu;jtod szervek és az iskola kozott

javaslatot tehet az igazgatonak a munkacsoporti tagok jutalmazésara,

képviseli a munkacsoportot az intézményen beliil és kiviil,

ellendrzi a munkacsoporti tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato fel¢,

legalabb évenkénti gyakorisdggal — a tanévzaro értekezleten — beszamol az oktatoi
testiiletnek a szakmai munkacsoport munkéjarol.

képviseli allasfoglalasaival a munkacsoportot az intézmény vezetdsége felé és az
iskolan kiviil.

szakmai tovabbképzések koordinalasa az illetékes igazgatOhelyettessel egyeztetve
(intézkedési terv alapjan).

tovabbképzések tervezése.

uj, palyakezdd kollégak segitése

figyelemmel koveti a munka végzéséhez sziikséges eszkozigényt, és kozvetiti azt a
kozpont felé

Osszegyljti és rendszerezi a munka soran keletkezett anyagokat

a KIP modszerrel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat 0sszegytiijti és tovabbitja a
kozpont, valamint a taniigyi igazgatohelyettes felé

kapcsolatot tart fenn a KIP modszer kozpontjaval, €s részt vesz a meghirdetett
értekezleteken

a vezetdséggel egyiitt koordinalja a mentori, valamint az esetleges kiils6é érdeklddok
oralatogatasat, megszervezi az ittlétiik programjat

igény esetén gondozza a munkacsoport altal készitett tudastar anyagait, €és elérhetévé
teszi az iskolai hal6zaton

igény esetén modszertani latogatast szervez mas intézményekben

munkacsoporti értekezletet tart, konzultal a kollégaival

iranyitja a munkacsoport tagjainak szakmai munkdajat, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést,
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tervezi a tovabbképzéseket.

4.3.1.5 Osztalyfonoki munkacsoport-vezeto feladatai

4.3.2

Osszeallitja az intézmény szakmai programja ¢és munkaterve alapjan a munkacsoport
éves programjat,

az évente ismétlddo palyazatokat rendszerezi, javaslatot tesz, azok relevancidja alapjan
a folyamatban 1évd palyazatokat koordindlja, vagy a résztvevd tagok munkajat
figyelemmel kiséri, segiti, ellendrzi

a kozpont (BKSZC) altal meghirdetett értekezleteken részt vesz, az ott szerzett
informéaciokat megosztja az igazgatdval, taniligyi igazgatohelyettessel, valamint a
munkacsoport azon tagjaival, akiket érint

figyelemmel kiséri a palyazatirassal kapcsolatos konferenciakat, szimpdziumokat, és a
relevans szervezeteknél vagy 6, vagy valamelyik altala megjel6lt munkacsoport tag
részt vesz

az igazgatdval és a nevelési €s taniigyi igazgatohelyettessel egyiitt felkéri, vagy kijeloli
a palyazatokban részt vevo oktatokat. Munkajukat koordinalja, segiti.

a meglévo, vagy a kozelmultban lezart palyazati anyagok archivalt forméjat megorzi, és
ellendrzésre készen tartja.

kiemelt figyelmet fordit a tanulok szdmara kiirt palyazatok kihirdetésére

a lezarasra keriil6 palyazatokat ellendrzi, rovid beszamoldt készit az intézmény
vezetdségének annak eredményeirdl

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit az oktatoi testiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkacsoport tevékenységébol, allasfoglalasa,
javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait.
javaslatot tehet az igazgatonak a munkacsoporti tagok jutalmazésara,

képviseli a munkacsoportot az intézményen beliil és kiviil,

ellendrzi a munkacsoporti tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato fel¢,

legalabb évenkénti gyakorisdggal — a tanévzaro értekezleten — beszamol az oktatoi
testiiletnek a szakmai munkacsoport munkéjarol.

képviseli allasfoglalasaival a munkacsoportot az intézmény vezetdsége felé és az
iskolan kiviil.

figyelemmel koveti a munka végzéséhez sziikséges eszkozigényt, és kozvetiti azt a
kozpont felé

Osszegyljti és rendszerezi a munka soran keletkezett anyagokat

igény esetén gondozza a munkacsoport altal készitett tudastar anyagait, és elérhetévé
teszi az iskolai halozaton

Nevelo oktaté munkat végzo dolgozok

4.3.2.1 Oktato

Az oktatd — a szakképzd intézmény szervezeti és miikkddesi szabalyzataban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szdmitani a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot
szazalékaban elrendelhetd kotelezd foglalkozasok, a kdtelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a
szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok id6tartamat. A munkaidd fennmaradé részében
az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.
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Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kdotelezhetd. A be nem toltdtt munkakorbe tartozo feladatot és a tartdosan
tavollévo oktatd helyettesitését az oktato kiillon megallapodassal lathatja el. (1asd: 8.5 melléklet)
Feladatai:

A tanitési 6rdkra, foglalkozasokra valo felkésziilés

A tanulok dolgozatainak, irasbeli munkéjanak javitdsa, rendszeres értékelése
(érdemjeggyel/szovegesen) a  kerettantervben ¢és a szakmai programban
meghatarozottak szerint.

A megtartott tanitasi 6rdk dokumentaldsa, az elmaradt és a helyettesitett orak
adminisztralasa.

A szakmai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi oktatoi és adminisztrativ
feladatainak teljesitése.

A hivatali titkok megorzése.

A hivatashoz mélté magatartas tantsitasa.

A kiilonbozeti, az osztalyozo és a javitovizsgak lebonyolitasa.

A kisérletek, a dolgozatok és a tanulményi versenyek 0sszeallitasa és értékelése.

A tanulmanyi versenyek lebonyolitasa.

A tehetséggondozassal és a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok.

A vizsgak, a tanulmanyok versenyek €s az iskolai mérések feliigyelete.

Az iskolai kulturalis, szabadidds és sportprogramok szervezése

Az osztalyfonoki, a munkacsoport-vezetdi, a didkonkormanyzat-segitéi feladatok
ellatasa.

Az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A sziiléi értekezletek ¢és a fogaddorak megtartasa, a kiskort tanuld torvényes
képviseldjének tajékoztatasa.

Pontos ¢€s aktiv részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken és az éves
munkatervben meghatarozott rendezvényeken.

Részvétel a kotelezd €s a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken, valamint
folyamatos 6nképzés.

A tanuldk feligyelete az 6rakozi sziinetekben.

A tanulmanyi kirdndulasok, az iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése és
lebonyolitasa, részvétel a munkacsoporti értekezleteken.

A tanitds nélkiili munkanapokon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munka
elvégzése.

Az iskolai dokumentumok elkészitésében, atdolgozasaban, feliilvizsgalatdban vald
aktiv kozremiikodés.

Az osztalytermek rendben tartasa és dekoralasa, allagmegovas, leltar készitése.

A szakleltarak és a szaktantermek rendben tartasa, szertarrendezés.

Egyiittmikddés a munkatarsakkal, a torvényes képviselokkel, mas szakmai
intézményekkel, szakemberekkel.

Esetenként ¢és szilikség szerint egylittmikodés a szakképzési centrum iskolaiban
oktatokkal.

tovabbképzési kotelezettségének teljesitése (Szkt. 50§ és Szkr. 142§)

A munkatarsak mindségiranyitasi feladatai

részvétel az onértékelésben
adatok gytijtése és szolgaltatasa

58



e partneri mérésekben valé kozremiikddés,
e Onértékelés értékelési teriiletenként, szempontonként értékelési feladatok,

Valamint részt vesz a
e a dontésekben,
e ac¢lok meghatarozasaban,
e a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban,
o a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban,
o a fejlesztések megvaldsitasaban.
4.3.2.2 Osztalyfonokok feladatai
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok legfontosabb helyi feladatait a
személyre szabott munkakori leirasok tartalmazzak.
Munkajat az igazgatohelyettes segitségével végzi. Személyes feleldssége, hogy a vezetése alatt
allo osztaly megismerje az iskola értékrendjét.
Feladata els6sorban az osztaly kozosségi életének szervezése, a tanulok személyiségének az
iskolai értékrendnek megfeleld fejlesztése az osztalyban tanitd oktatokkal Osszhangban.
Torekszik a tanuldk csaladi €s szocialis koriilményeinek megismerésére, a gyermekkel sziikség
szerint egyénileg, differencialtan is foglalkozik. Megtervezi és tudatosan alakitja az osztaly
kozbsségi programjait, de az évek soran torekszik a didkok 6nallosdganak, dntevékenységének,
onkormanyzo képességének fejlesztésére. Az oktatokkal egyiittmitkddve orientalja a tanuldk
fakultacios valasztasat, a tehetséggondozas iranyait, a szakmavéalasztast, tovabbtanuldst. A
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok érdekében egyiittmiikodik az ifjusdgvédelmi
felelossel, gondoskodik szamukra szocidlis, illetve tanulméanyi segitség nyujtasarol. Az
iskolaban érvényes tanterv szerint az osztalyfénoki orat felhasznalja a pedagogiai és nevelési
kérdések megvitatasara; képviseli osztalya érdekeit az oktatoi testiilet €s az iskolavezetés elott.
Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztallyal vald torédést melyet személyes
példajaval is megerdsit.
Operativ feladatai:
e az iskola szakmai programjdban meghatarozottak szerint neveli osztalyanak tanuloit,
figyelembe véve a személyiségfejlodés jegyeit és a kozosségfejlesztés elveit
segiti a tanulokozosség kialakulasat, egylittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval
segiti és koordinalja az osztalyban tanité oktatok munkajat
kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkacsoportéval
folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét, neveltségi szintjét,
e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, szaktargyi tudasat, és ezeket az oktatoi
testiilet eld terjeszti
e sziil6i értekezletet és fogadoorat tart
e cllatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket:
o e-kréta vezetése, ellenOrzése
o félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa
o bizonyitvanyok, torzslapok megirasa
o tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése
o hidnyzasok igazoléasa
e nyomon koveti, segiti az osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat
o cllatja osztalydban a gyermekvédelmi-, ifjusdgvédelmi feladatokat, kapcsolatot tart a
segitd szakemberekkel,
e rendszeresen tajékoztatja a tanulokat az iskolai feladatokrol, kozremiikodik a tandran
kiviili tevékenységek szervezésében,
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¢lményszerli szabadidds programokat szervez

javaslatot tesz a tanulok segélyezésére, jutalmazasara, biintetésére,

részt vesz a munkacsoport munkajaban, segiti az iskolai k6zos feladatok megoldasat
orat latogat az osztalyaban.

Az oktatdo alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

e neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol, tovabba az
ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaluan kozvetitse,

e neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek,
tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,

e a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

e kozremiikodjon a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e a gyermek, tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatisara.

e a torvényes képviseloket gyermekiik nevelésével ¢és oktatasaval, fejlédésével
kapcsolatosan, tovabba a torvényes képviselOket €s a tanuldkat az ket érintd
kérdésekrél rendszeresen tdjékoztassa, a torvényes képviselt figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

e atdrvényes képviseld €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e a gyermekek, tanulok és torvényes képvisel6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartsa,

e a gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

4.3.2.3 Felnéttképzési koordindtor

A felnéttképzési koordinatort az igazgatd bizza meg. A koordinatorok legfontosabb helyi
feladatait a személyre szabott munkakori leirasok tartalmazzak.

Munkajat az igazgatohelyettes segitségével végzi. Személyes feleldssége, hogy a vezetése alatt
allo felnodttképzési csoport megismerje az intézmény értékrendjét és képzési szabalyzatait.
Feladata elsésorban a csoport képzési folyamatainak szervezése, a felndtt tanulok szakmai
fejlodésének tamogatasa a csoportban tanitd oktatokkal Osszhangban. A szakmai program
szerint a rendelkezésre allo kereteket felhaszndlja a képzési és moddszertani kérdések
megvitatasara; képviseli csoportja érdekeit az oktatoi testiilet €s az intézményvezetés elott.
Folyamatos kapcsolattartdsaval és szakmai tamogatasaval kifejezi a feln6tt tanulokkal valod
toroédést, melyet személyes példajaval is megerdsit.

Operativ feladatai:

e Az intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint koordindlja csoportja
képzésben résztvevdit, figyelembe véve a felndttképzési moddszertan és az andragogia
elveit.

o Segiti a feln6tt tanulokdzosség kialakuldsat, egyiittmiikddik a csoport képviseldivel.
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Segiti és koordinalja a csoportban tanité oktatok munkéjat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok eldmenetelét, a kdztes mérések teljesitését
¢s a képzési fegyelmet.
Ertékeli a képzésben résztvevok szaktargyi haladasat, és ezeket az oktatoi testiilet elé
terjeszti.
Téjékoztatd megbeszéléseket és egyéni konzultaciokat tart a felndtt tanuloknak.
Ellatja a csoportjaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket:
o Az e-kréta pontos vezetése, ellenérzése:
= a dualis partnerrel valo folyamatos kapcsolattartas, a mulasztasok és a
dualis partner altal adott jegyek atvezetése a dudlis krétabol az e-krétaba
= koztes mérések eredményeinek rogzitése az e-krétaba
= féléves és évvégi jegyek zardsa a szakmai programnak megfelelden
Féleévi, év végi és képzészaro statisztikai adatok szolgéltatasa.
Bizonyitvanyok, torzslapok, képzési igazoldsok eldkészitése és megirasa.
A hianyzasok ¢és a kotelezo jelenléti ivek ellendrzése, igazolasa a felnéttképzési
jogszabalyok szerint.
Rendszeresen tajékoztatja a tanulokat az intézményi feladatokrol, mérési ¢s
vizsgakovetelményekrol.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara vagy a képzési szerz0dés megszegése miatti
intézkedésekre.
Részt vesz a szakmai munkacsoport munkajaban, segiti az intézményi k6zos feladatok
megoldasat.

4.3.2.4 Gyégypedagiogus

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja.
Munkdjat az intézmény nevelési és taniigyi igazgato-helyettesének iranyitasaval végzi.

Heti munkaideje: 40 6ra

Jogalldsa: A munkaltatdoi jogokat a munkaviszony €s a munkaviszony megsziintetése
tekintetében a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum féigazgatdja, az egyéb munkaltatoi
jogkort az iskola igazgatoja gyakorolja.

Feladatai:

tajékozodik az 1j beiskolazott 9, és 1/13. osztalyos tanulok tanulasi képességérol,
oktatd, tanulo, sziil6 kérésére megvizsgalja, a véleményt tovabbitja a vezetd felé,
pedagogiai diagnosztizalas, pedagogiai vizsgalat alkalméval az altalanos képességek,
részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek
felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel vald Gsszevetését végzi,

részt vesz a sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarokkal
kiizd6 tanuldk orarend beosztasanak elkészitésében,

a Pedagogiai Szakszolgalatok szakértdi véleményében foglaltak megvaldsitasa,

vezeti a hozza beosztott tanulokrol a Fejlesztd foglalkozasok naplojat

a szakértdi véleményben foglaltak szerint egyéni fejlesztési tervet készit

az SNI és BTM tanuloknak fejlesztd foglalkozasok tartasa (egyéni, csoportos)

vezeti a hozza beosztott tanulokrol az egyéni fejlodési lapokat (kiiliv, betétiv)
rendszeresen konzultal a tanuldkat tanitdé oktatdokkal, szakoktatokkal,

sziikség esetén sziilokkel konzultal,

adminisztrativ munkéjat pontosan vezeti,
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rendszeresen részt vesz az értekezleteken,

a munkdja soran tudomasara jutott személyes adatokat az Adatvédelmi torvény eldirasai
alapjan koteles kezelni és megdrizni,

a munkdja sordn betartja a szakmai etikai kodex alapelveit,

pedagbgiai programban, munkatervben eldirt tanulmanyi kirdnduldsokon, iskolai
rendezvényeken, iinnepélyeken valo részvétel, a rdosztott feladat elvégzése,

az iskola mukodési rendjében felmeriilé foglalkozasokon, rendezvényeken vald aktiv
részvétel, igy pl. tigyelet, felvételi vizsgak lebonyolitasa, beiskoldzasi rendezvények,

a fogadoorain valo részvétel,

tovabbképzéseken valo részvétel,

kozremiikodés a munkakoréhez kapcsolodd palyazatok elkészitésében, azok
lebonyolitasaban,

kozremiikddés a mindségfejlesztési, tanuldi mérési-értékelési munkaban,

a leltarozasban valo részvétel,

a tanitds nélkiili munkanapon a munkatervben meghatirozottak szerinti feladatok
elvégzése,

minden egyes feladat ellatasa, amelyet az igazgato elrendel €s az oktatdssal, neveléssel,
az iskola tevékenységével 0sszefligg, illetve az SZMSZ-ben szerepel,

részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelzo- és tdmogatod rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az
intézményvezetés/szakmai munkacsoport altal meghatarozottak szerint.

4.3.2.5 Fejlesztopedagogus

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja.
Munkdjat az intézmény nevelési és taniigyi igazgato-helyettesének iranyitasaval végzi.

Heti munkaideje: 40 6ra

Jogalldsa: A munkaltatdoi jogokat a munkaviszony €s a munkaviszony megsziintetése
tekintetében a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum féigazgatdja, az egyéb munkaltatoi
jogkort az iskola igazgatoja gyakorolja.

Feladatai:

tajékozodik az 1j beiskolazott 9, és 1/13. osztalyos tanulok tanulasi képess€gérol,
oktatd, tanuld, sziild kérésére megvizsgalja, a véleményt tovabbitja a vezeto fele,
pedagogiai diagnosztizalas, pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altaldnos képességek,
részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodds, tanithatosag, tantargyi ismeretek
felmérését, azok €letkori szinttel/osztalyfok szinttel vald Osszevetését végzi,

részt vesz a beilleszkedési, tanuldsi €és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok orarend
beosztasanak elkészitésében,

a Pedagogiai Szakszolgalatok szakértdi véleményében foglaltak megvaldsitasa,

vezeti a hozza beosztott tanulokrol a Fejlesztd foglalkozasok naplojat

a szakértdi véleményben foglaltak szerint egyéni fejlesztési tervet készit

az BTMN tanuldknak fejleszté foglalkozasok tartasa (egyéni, csoportos)

vezeti a hozza beosztott tanulokrol az egyéni fejlodési lapokat (kiiliv, betétiv)
rendszeresen konzultal a tanuldkat tanitdé oktatookkal, szakoktatokkal,

sziikség esetén sziilokkel konzultal,

adminisztrativ munkéjat pontosan vezeti,
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e rendszeresen részt vesz az értekezleteken,

¢ amunkdja sordn tudomasara jutott személyes adatokat az Adatvédelmi térvény eldirdsai
alapjan koteles kezelni és megdrizni,

e amunkdja sordn betartja a szakmai etikai kodex alapelveit,

e szakmai programban, munkatervben -el6irt tanulmanyi kirdnduldsokon, iskolai
rendezvényeken, iinnepélyeken valo részvétel, a rdosztott feladat elvégzése,

e az iskola miikddési rendjében felmeriild foglalkozasokon, rendezvényeken vald aktiv
részvétel, igy pl. tigyelet, felvételi vizsgak lebonyolitasa, beiskoldzasi rendezvények,

e afogadoodrain valo részvétel,

e tovabbképzéseken valo részvétel,

o kozremikodés a munkakoréhez kapcsolodd palyazatok elkészitésében, azok
lebonyolitasaban,

o kozremiikddés a mindségfejlesztési, tanuldi mérési-értékelési munkaban,

e aleltarozasban valo részvétel,

e a tanitds nélkiili munkanapon a munkatervben meghatirozottak szerinti feladatok
elvégzése,

¢ minden egyes feladat ellatasa, amelyet az igazgaté elrendel és az oktatassal, neveléssel,
az iskola tevékenységével 0sszefligg, illetve az SZMSZ-ben szerepel,

e részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelzo- és tdmogatod rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az
intézményvezetés/szakmai munkacsoport altal meghatarozottak szerint.

4.3.2.6 Diakonkormanyzatot segiti oktato

A didkonkorményzatot segitd oktatd az iskolaban folyd pedagdgiai munka segitdje,
megbizatdsa a levaltasaig, vagy lemondasaig tart. Megbizatasa egy évre, illetve a tanév els6
diakkozgytlésétdl a kovetkezo tanév els6 didkkozgytiléséig szol.

Elokésziti:

e a didkbizottsag, osztaly- és iskolai keretek kozotti megszervezését. Ennek keretében
kozvetlen, személyes kapcsolatot tart az  osztalyfonokokkel, az iskola
diakonkormanyzatat segitd igazgatdhelyettessel, valamennyi didkképviseldvel.

e szervezi a didksag rendezvényeit: iskolanapok, szalagavat6, ballagas stb.

Szervezi, segiti:

e a diakonkormanyzati képviseld részvételét az iskolavezetOségi, az oktatoi testiileti,
valamint a sziiléi szervezet azon iilésein, ahol a napirendnek megfelelden diak-
képviselet sziikséges

o segiti a didksag érdeklddésének megfeleld szakmai-, kulturdlis- és sportkorok
szervezését, mikodését

Segiti és iranyitja:
e az iskolaradidé miikkddtetését, szerkesztését
Gondoskodik:
e adiaksagot érintd informaciok kozzétételérdl (iskolaradid)
e iddében gondoskodik a didksag képviseletérdl iskolan kiviili forumokon, a képviselot
felkésziti

Egyiittmikddik:
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az osztalyfonokokkel, a munkacsoportok vezetdivel, folyamatosan tajékoztatva dket a
didksagnak az iskolai oktatas - nevelés teriiletén felvetddd problémairdl, felvetéseirdl

Véleményez:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

Az iskolavezetést évente 2 - 3 alkalommal (felkérésre) tajékoztatja a didkonkorményzat
mukodésérol, folyamatosan képviseli a didksag érdekeinek az iskola belsd szabalyzataiban
torténd érvényesiilését.

4.3.2.7 Oktato (gyakorlat)

Tanév eleji feladatok:

a tanuldk beosztdsa a tanmiihelyvezetokkel egyeztetve,

a tanulok adatainak egyeztetése, csoportnaplok kitdltése, folyamatos vezetése,
tanmenetek megirasa,

tliz-, baleset-, munkavédelmi oktatds megtartasa, adminisztralasa.

A kotott munkaidé hetven szazalékaban elrendelhetd kotelezd foglalkozasok, a kotelezd
foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefliggd egyéb feladatok id6tartamat. A
munkaidé fennmarado részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga
hatarozza meg.

az igazgato a kotott munkaidoben elldtandd feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kdotelezhetd. A be nem toltdtt munkakorbe tartozo feladatot és a tartdosan
tavollévo oktatd helyettesitését az oktato kiillon megallapodassal lathatja el.

Feladatai:

a gyakorlati oktatasi tevékenység tantervi kovetelmények szerinti megtervezése
(6nallo), a szakmai igazgatohelyettes Utmutatasainak figyelembevételével,

a kiegészitd képzés, illetve egyéb tandran kiviili gyakorlati oktatasi formak (felkészitd
tanulmanyi versenyek, szakkorok, koztes vizsgak) tematikdjanak meghatarozasa, a
tevékenység megtervezése, lebonyolitasa,

a gyakorlati bevezet6 foglakozasokra valo felkésziilés, bemutatas,

a tanulok tanterv szerinti folyamatos munkavégzésének biztositasa, a tanulok
munkdjanak figyelemmel kisérése, sziikség szerinti segitségnyujtas megadasa,
tanmiihely rendezett, tanuldsra alkalmas esztétikus és biztonsagos allapotban tartdsa (a
tanmiihelyt minden miiszak utan kitakarittatja, az 6ltozoket ¢s a mellékhelyiségeket is
rendben adatja 4t),

a tanulok teljesitményének pedagdgiai elvek szerinti ellendrzése, értékelése, a tanuloi
munkanaplok folyamatos ellenérzése, alairasa,

helyettesités €s ligyelet, koztes vizsgaztatas ellatdsa vezetdi elrendelés szerint,

sziikség szerinti helyettesités jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében a
beosztasnak megfelelden,

a jelenléti iv, foglalkozasi és osztalyozo naplo vezetése,

kozremiikddés a tanmithelyi munkafeladatok miiszaki el6készitd munkalataiban,
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e kozremiikddik a tanmithely gazdasagos miikddésében, a hatdskorébe tartozo
feladatokban, az ésszerli anyag- és szerszam-, energia felhasznalast eredményezd
oktatasi tevékenységek ¢s modszerek kimutatasaban,

e a torvényes képviselOk tdjékoztatdsa e-kréta, személyes megkeresés utjan, sziildi
értekezleten (torvényes képviseld irdsos tajékoztatasa, ha modellezési kotelezettségének
nem tesz eleget a tanuld),

o foglalkozasok/orak, hianyzasok naprakész adminisztralasa e-Krétaban, konzultacié az
osztalyfonokokkel,

e Dbaleset esetén a baleseti jegyzOkonyv felvétele, tigyeletes vezetd azonnali értesitése,
sziikséges intézkedések azonnali megtétele (mentdk, torvényes képviselOk értesitése),

o sziikség esetén kozremiikodés a tanulok fegyelmi eljarasaban,

e a szakmai tudds, moddszertani kultira allandd fejlesztése érdekében: részvétel
szakmai/modszertani tovabbképzéseken, bemutato foglakozasokon,

e folyamatosan haszndlja a szadmitdégépes anyag-nyilvantartdsi rendszert, és azzal
Osszhangban szamlaadasi kotelességét teljesiti.

Hataskore:
e Szamitogépes anyagnyilvantartas folyamatos, naprakész vezetése.
e Szamlazasi kotelezettség.
e Munkaruha, vizsgaruha megkdvetelése.
e Személyi és anyagi feleldsség.
Munkavédelmi és balesetvédelmi eldirdsok betartasa és betartatasa.

4.4 Tanulok kozossége

A diakkor

A tanulok a szakmai oktatassal Osszefiiggd kozds tevékenységiik megszervezésére — a
hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét és
miikddését az oktatoi testiilet segiti.

A diakonkormanyzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A
diakonkormanyzat munkéjat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves iddtartamra.

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat mikodésérol,

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

hatéaskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérol,

valamint

e ha a szakképz6 intézményben mikodik, a szakképzd intézményen beliil mikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztosége vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
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a szakképzd intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasahoz,

a hazirend elfogadasahoz és

a szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
iigyben

4.5 Képzési tanacs

Képzési tanacs feladata:

A szakképzd intézményben a sziildk, a tanulok, a nevelGtestiilet és a gazdasagi
egylittmikodok/partnerek  jogainak  érvényesitésére, valamint a  munkak
Osszehangolasara szolgal.

Véleményezési jogot gyakorol az intézmény alapvetd dokumentumai (példaul a
Hézirend) tervezetének elkészitésekor.

Alapveto jogkorok és véleményezés:

Figyelemmel kisérés: A képzési tanacs ellendrzi a tanuldi jogok érvényesiilését,
valamint a nevel0 és oktaté munka eredményességét.

Tajékozodasi jog: A tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben hivatalos tajékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény igazgatdjatol.

Tanacskozéasi jog: Az ilyen ligyek targyalasakor a képzési tandcs képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatodi testiilet értekezletein.

Kotelezd véleményezés: Véleményt nyilvanithat az intézmény miikddésének barmely
kérdésében, de az intézmény szakmai programjanak, szervezeti ¢€s mukodési
szabalyzatdnak (SZMSZ), valamint hazirendjének elfogaddsa és modositasa elott a
véleményét kotelezo kikérni.

Képzési tanacs kotelezo 1étrehozasa és osszetétele:

4.5.1

Létre kell hozni a képzési tanacsot, ha azt a kiskora tanuldk sziilei, a nagykoru tanulok
vagy az oktatoi testiilet tagjai kezdeményezik.

A képzési tandcsba az érintett csoportok (sziilok, tanulok, oktatdk, gazdasagi partnerek)
delegalnak tagokat a jogszabalyi keretek szerint.

A képzési tanacs és a vezetok kapcsolattartasa

Iskolankban nem mitkddik képzési tanacs, mivel nem kezdeményezték.
4.5.1.1 Azon iigyek megnevezése, amelyben a torvényes képviselok véleményezési,

egyetértési joggal birnak

Az igazgatd vagy megbizottja évente legalabb két alkalommal értekezletet tart a képzési tanacs
részére, amelyen beszamol az iskola ¢életérdl, eredményeirdl, gondjairdl, soron kovetkezd
feladatairol.

A torvényes képviselok részére az igazgatd kéthetenként fogaddorat tart. A fogadoorak
idOpontjat évenként az elsd sziiloi értekezletig hatarozzuk meg. Halaszthatatlan iigyben a
nevelési és taniigyi igazgatohelyettes, illetve az {igyeletes vezetd hallgatja meg a térvényes
képviseldt, illetve segit gondjai megoldasaban.

A torvényes képviselokkel vald kapcsolattartas rendszeres formai:

,07 sziiloi értekezlet a 9. évfolyamos tanulok sziilei részére
osztalysziildi értekezletek évente legalabb két alkalommal,
Ossztanari fogadoorak, egyéni fogadoorak,

e-kréta

rendkiviili sziil6i értekezlet /sziikség esetén/.
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Iskolai fejlesztési csoportjai
4.5.2 Meérés értékelés csoport

A mindségiranyitasi csoport (MIR csoport) feladatai

Az intézmény a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése, értékelése és folyamatos fejlesztése
érdekében mindségiranyitasi csoportot (MIR csoport) miikodtet. A csoport az igazgatd
iranyitasa mellett végzi tevékenységét.

A MIR csoport {6 feladatai:

kozremiikodik az intézményi mindségiranyitasi rendszer mikodtetésében és
rendszeres feliilvizsgalataban;

koordinalja az intézményi onértékelés elOkészitését €s végrehajtasat;
kozremiikodik az intézményi indikatorok, valamint a partneri igény- és
elégedettségmérések adatainak gylijtésében €s elemzésében;

részt vesz az intézményi miitkddési gyakorlat értékelésében, az erdsségek és
fejlesztendd teriiletek meghatarozasaban,;

kozremiikodik a fejlesztési célok és cselekvési tervek kidolgozasaban, valamint
nyomon koveti azok megvalosulasat;

tdmogatja az oktatoi és vezetdi teljesitményértékelés MIR-hez kapcsolodo feladatait;
elokeésziti a MIR muikodésével kapcsolatos beszamolokat €s fejlesztési javaslatokat;
kozremiikodik a kiilsé intézményi értékelésre valo felkésziilésben és az értékelés
alapjan meghatarozott fejlesztések megvalositasaban;

gondoskodik a mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentécié rendszerezésérdl és
naprakészen tartasarol.

A MIR vezeto feladatai (kozismereti igazgato helyettes latja el) - A BKSZC Munkaiigyi
Szabalyzata 6. szamui mellékletében talalhaté munkakori leiras kiegészités alapjan:

A MIR vezetd az igazgato irdnyitasaval szervezi és koordindlja a MIR csoport munka;jat.
Feladatai:

tervezi, szervezi és koordinalja a MIR csoport éves tevékenységét;

koordinalja az 6nértékelési, mérési, adatgyljtési és elemzési folyamatokat;
Osszehangolja az indikatorok és partneri mérési eredmények feldolgozasat;

koordinalja az er0sségek ¢és fejlesztendd teriiletek meghatarozasat, valamint a fejlesztési
¢s cselekvési tervek elkészitését és nyomon kovetését;

koordinalja a MIR dokumentumainak feliilvizsgalatat és a kiils6 intézményi értékelésre
valo felkésziilést;

kapcsolatot tart az intézmény vezetésével ¢és a MIR-folyamatokban érintett
munkatarsakkal;

a mindségiranyitdsi rendszer mikodésérol és a fejlesztések megvaldsuldsarol
rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.

A MIR csoport és a MIR vezetd feladatait az intézmény Mindségiranyitasi Rendszerében
meghatéarozott eljarasokkal és feleldsségi korokkel 6sszhangban latja el.
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4.6 Kiadmanyozas és képviselet szabalyai és jogosultsagok

4.6.1

Kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendje

4.6.2

A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitdsdnak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadményozott
irat tartalmaért €s alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

A szakképzési centrum foigazgatdjanak hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozoja a
foigazgato.

A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozd iigyek kiadményozdja a
kancellar.

Az igazgat6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.

A fOigazgatd, a kancellar és az igazgatd a kiadményozasijogot a kiadmanyozasi
szabalyzatban foglaltak szerint atruhdzhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato.

Az iskola képviseletére jogosultak

Igazgato, igazgatohelyettesek, a miiszaki vezetd, és az igazgato altal irasban megbizott oktato.

4.6.3

A bélyegzok hasznalatanak rendje

A bélyegziket a titkarsagon az irodaban, a pancélszekrényben, valamint az igazgatonal
helyezziik el. Az iskola hosszubélyegzdjét az osztalyfonokok/felndttképzési
koordinatorok, valamint a Pedagbgiai asszisztens (ifjusagvédelmi felelds) hasznalhatja.
A hosszu bélyegzét az osztalyfonokoknek/felndttképzési koordinatoroknak ¢és a
Pedagogiai asszisztensnek az (ifjasagvédelmi felelds) iskolatitkartol esetenként el kell
kérnie.

A szakmai és érettségi vizsgakhoz késziilt bélyegzot valamint az 1. sz. korbélyegzot az
igazgato hasznalhatja.

A konyvtaros kdnyvtari bélyegzot hasznal.

A bélyegzioket a haszndloknak szigoruan Orizni kell. Esetleges elvesztésiiket az
igazgatonak kotelesek azonnal jelenteni. Szabadsagolaskor a bélyegzdket le kell adni a
gazdasagi tgyintézének, ahol gondoskodnak biztonsagos elzarasukrol és irasban
dokumentalt atvételiikrol.
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e A bélyegzdket a bélyegzd hasznalati jogosultsag keletkezésekor és megsziinésekor a
bélyegz6 nyilvantartési fiizetben ddtummal és alairassal dokumentélni kell.

o A fiizetet a gazdasagi ligyintéz0 a pancél szekrényében tartja. A gondnok gondoskodik
a fiizet naprakész vezetéseérol.

Az Iskola érvényes bélyegzoi

Korbélyegzo Hosszi bélyegzo Egyéb bélyegzo
1. Igazgato 1. Igazgato Iktato: Igazgatod
2. Titkarsag 2. Titkarsag Szakmai vizsgabizottsag: Iskolatitkar

Erettségi vizsgabizottsag: Igazgato
Hiteles masolat bélyegz0: Titkarsag
Konyvtari bélyegzd: Konyvtar

4.7 Az iskola szervezeti egységeinek jogosultsaga

A szakképzo intézmény dontésének kozlése és véglegessé valasa

A szakképz6 intézmény a tanuldval, illetve képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos
dontéseit — jogszabalyban meghatirozott esetben és formaban — irdsban kozli a tanuloval,
kiskoru tanuld esetében a kiskoru tanuld torvényes képviseldjével, illetve a képzésben részt
vevo személlyel.

A szakképz6 intézmény dontése végleges, ha a hataridon beliil nem nyujtottak be eljarast
meginditd kérelmet vagy az eljarast meginditod kérelem benyujtasarol lemondtak.

A szakkeépzo intézmény dontésének fenntarto altali feliilvizsgalata

A szakképzo intézmény dontése, intézkedése vagy annak elmulasztasa ellen a tanuld, kiskora
tanulod esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje a tanuld érdekében, illetve a képzésben
részt vevo személy — a kozléstol, ennek hidnyaban a tudomésara jutasatdl szamitott tizendt
napon beliil — eljarast indithat. A tanulmanyok mindsitése ellen eljaras akkor indithato,

ha a mindsités nem a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozottak alapjan
tortént, a mindsitéssel Osszefiiggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra, illetve a
felndttképzési jogviszonyra vonatkozo rendelkezésekbe iitkozik. A tanulmanyok értékelése
ellen eljaras nem indithato.

A fenntartd jar el és hoz masodfoku dontést a jogszabalysértésre vagy a szakképzo intézmény
belsd szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuloi
jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuld fegyelmi iigyével kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott kérelem tekintetében. Az e bekezdés szerinti
eljarasban jogi és igazgatasi képzési teriileten szerzett felséfoku végzettséggel vagy igazgatdi
munkakdr betoltésére jogositd felséfoku végzettséggel rendelkezd személy

jérhat el.

A fenntartd a kérelmet elutasithatja vagy annak helyt adva a dontést megvaltoztathatja vagy
megsemmisitheti.

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében a fenntarto e
bekezdésben meghatarozott feladat- és hataskdreit a féigazgatd gyakorolja.

A fenntarto dontésének birosagi feliilvizsgalata

A tanulo, kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy a
fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozéassal benyujtott kérelem — a megrovas biintetést
kiszabo fegyelmi hatarozat €és a fegyelmi eljaras megsziintetésérol sz616 dontés ellen benyujtott
kérelem kivételével — targydban hozott dontését a kozigazgatasi ligyben eljard birdsag elott
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megtamadhatja. A keresetlevelet a kozigazgatasi ligyben eljard birdsagnal kell benyujtani. A
keresetlevél benyujtasanak halaszté hatalya van, kivéve, ha a dontéshozo a tobbi tanulora,
illetve képzésben részt vevd személyre tekintettel a masodfokti dontés azonnali végrehajtasat
rendelte el.

Ha jogszabdly a fenntart6i irdnyitasi hataskor keretében hozott dontést mas személy, szerv vagy
testiilet véleményének kikéréséhez, egyetértéséhez vagy szakvélemény beszerzéséhez koti, az
ennek elmulasztasaval hozott dontést a sérelmet szenvedett f€l €s az, akinek a megtamadashoz
torvényes érdeke flizodik, a dontés kozlésétdl szamitott harminc napon

beliil kdzigazgatasi perben megtamadhatja. A harmincnapos hataridé a dontésnek az érintett
részére torténd kozlésének napjan kezdddik. Ha ez a nap nem éllapithaté meg, a koz1és napja a
dontés meghozatalat kovetd tizendtddik munkanap. A keresetlevelet a kdzigazgatasi iigyben
eljard birosagnal kell benytjtani. A keresetlevél benyujtasara vonatkozé hataridé elmulasztasa
jogvesztd, igazolasnak helye nincs.

Ha a perben a kozigazgatasi ligyben eljar6 birdsag az érvénytelenséget megallapitja, az a
johiszemiien szerzett és gyakorolt jogokat nem érinti, de a birosag elrendelheti a jogsértés
abbahagyasat és eltilthatja a jogsértdt a tovabbi jogsértéstdl, hogy a jogsértd nyilatkozattal vagy
mas megfeleld mdédon adjon elégtételt, €s ennek a sajat koltségén megfelelé nyilvanossagot
biztositson, a jogsértd koltségén a jogsértés eldtti allapot helyredllitasat, a jogsértd allapot
megszintetését, a jogsértéssel eldallott dolog megsemmisitését vagy jogsértd mivoltatol
megfosztasat, meghatarozott idére vagy feltételek teljesitéséig megtilthatja adott szakképzd
intézmény tekintetében az 01j tanuloi jogviszony, illetve felndttképzési jogviszony létesitését,
feltéve, hogy a telepiilésen madsik intézményben megoldhatd az érintett tanulo, illetve
képzésben részt vevo személy felvétele.

Egyéb jogorvoslati lehetoségek

Az érettségi vizsga vizsgabizottsag ¢és a fliggetlen vizsgabizottsag dontése elleni fellebbezésre
az Nkt.-t kell alkalmazni.

A didkonkorméanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartonal
jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat. A fenntartdé dontése a kdzigazgatasi ligyben
eljaro birosag eldtt megtamadhato. A keresetlevelet a kdzigazgatasi ligyben eljard birdsagnal
kell benyujtani.

4.7.1 Az oktatoi testiilet jogosultsagai

A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény 51.§ €és a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 145.§ és 146.§ alapjan:

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz0 intézmény mitkodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési,
egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A szakképzési centrumban azokban az iigyekben, amelyek csak egy szakképzd intézményt
érintenek, a szakképzd intézményben, tobb szakképzd intézményt érintenek, valamennyi
érintett szakképzd intézményben foglalkoztatott oktatokbol és az intézményvezetokbdl allo
oktatoi testiilet jar el.

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképz6 intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadédsa ¢és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idoére vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkacsoportra. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az
oktatoi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az ligyekrol, amelyekben
az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.
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Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodod, kizardlag egyetlen szakképzo
intézményt érintd tigyekben az adott szakképzd intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként miikodé valamennyi szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzo
intézmények oktatoi testiilete egylittesen jar el.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
e azigazgato,
e az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
e aképzési tandcs kezdeményezésére.
Az oktatdi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rend;jét.
Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:
e aszakképzo intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atantargyfelosztas elfogadasa elott,
e az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
e jogszabalyban meghatdrozott egyéb ligyben.
4.7.1.1 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra az oktatotestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoéi testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
az oktatoi testiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.
4.7.1.2 Egy tanév sordn az oktatdi testiilet az alabbi értekezletet tartja:
e tanévnyitod értekezlet
az 1. félév munkajat értékeld értekezlet
tanévzaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
egy¢éb fontos ligyeket érintd nevelési értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezhetik:
e azigazgatd
e az oktatoi testiilet tagjainak legalabb 30%-a
e képzési tanacs, DOK kezdeményezésére (megalakulasa esetén).

Az oktatdi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van.

Az oktato6i testiilet dontéseit - ha errdl az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az oktatoi testiilet személyi kérdésekben - az oktatdi testiilet tObbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir alé.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatdi
testiilet.
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Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatdi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseloit is. Az oktatdi testiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

A félévzard és a tanévzard neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban, vagy egy évfolyamon tanitd oktatok értekezlete

4.7.2 A tanulék, ill. a DOK, és a diak-képviselé jogosultsagai

A tanulok a szakmai oktatassal Osszefiiggd kozds tevékenységiik megszervezésére — a
hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét és
mitkddését az oktatoi testiilet segiti.

A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat mikodésérol,
e a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e gy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e a didkonkorményzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarol ¢és mukodtetésérdl,
valamint
e ha a szakképzd intézményben miikddik, a szakképzd intézményen beliil miik6do
tajékoztatasi rendszer szerkesztosége vezetdjének, felelés  szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.
A didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti
¢s miikddési szabalyzatanak és annak modositasdnak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak ¢és annak modositasanak jovahagyasarol az oktatodi testiilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkorményzat szervezeti
¢s miikodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szakképzd intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a palyazati kiiradsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
a szakképz0 intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasadhoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
a hazirend elfogadéaséhoz és
a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
iigyben
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Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkdnkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak elldtasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadédlyozza a szakképzd intézmény
mitkodéseét.

A didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyllés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzatok jogosultak szdvetséget 1€tesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szOvetség a szakképzd intézményben a diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

Az iskola tamogatja, ha a tanulok érdekeinek képviseletére didkkoroket, vagy
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

Az Iskoldban iizemeld élelmiszer-arusitd {izlet nyitvatartasi rendjének €s az aruautomata-
mikddtetés idészakanak a megallapodasban torténd meghatarozasaban a diakoknak egyetértési
joga van.

A tanuloknak vélemény-nyilvanitasi joguk van
e osztalyfonoki oran
o felmérések alkalmaval
o fogadd 6rdkon
e ¢vente kettd, de legalabb egy alkalommal megtartott didkgytilésen
e adidk-képviseld utjan.

Az iskolai didk-képviseld jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzatot segité neveld
érvényesitheti.
Tanuloi jogokat és kotelességeket az Iskola Hazirendje részletesen szabalyozza.

4.7.3 A kiskoru tanulo torvényes képviseldjének jogai és kotelességei

A kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének joga van arra, hogy gyermeke vagy a nevelése alatt
allo kiskoru tanuld adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel a gyermekével vagy a
nevelése alatt all6 kiskort tanuldval kozosen valasszon szakképzd intézményt, a szakképzo
intézmény szakmai oktatési tevékenységét megismerje ¢s gyermeke vagy a

nevelése alatt allo kiskora tanuld elérehaladasarol tajékoztatast kapjon, véleményét szabadon
kifejezze, részt vegyen az érdekeit képviseld szervezetekben.

A kiskort tanulé térvényes képviseldjének joga van arra, hogy a gyermeke vagy a nevelése
alatt allo kiskoru tanuld neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgélat intézményét,
az igazgatd vagy az oktatd hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon.

A kiskort tanul6d torvényes képviseldjének joga van arra, hogy megismerje a szakképzd
intézmény szakmai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,
gyermeke vagy a nevelése alatt all6 kiskort tanulo fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi
eldmenetelérdl rendszeresen részletes €s érdemi tajékoztatast, neveléséhez

tanacsokat, segitséget kapjon.
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A kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének joga van arra, hogy kezdeményezze képzési tanacs
létrehozéasat, és annak munkdjadban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint
valaszto és mint megvalaszthatd személy részt vegyen, irasbeli javaslatat az intézményvezeto,
az oktatoi testiilet, a képzési tanacs, illetve az oktaté megvizsgalja, és arra a megkereséstol
szamitott tizendt napon beliil, a képzési tanics esetében legkésdbb az irdsbeli javaslat
benyujtasat kovetod elso iilésén érdemi valaszt kapjon, személyesen vagy képviseldje utjan —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az érdekeit érint6 dontések
meghozataldban €s az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A kiskort tanul6 torvényes képviseldjének kotelessége, hogy gyermekével vagy a nevelése
alatt all6 kiskora tanuloval megjelenjen a nevelési tandcsaddson, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszichologusi vizsgéalaton és a fejlesztd pedagdgiai ellatason valo
részvételét, ha a gyermekével vagy a nevelése alatt 4ll6 kiskoru tanuldval foglalkoz6 oktatok
kezdeményezésére az oktatoi testiilet erre javaslatot tesz.

Ha a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje az kotelezettségének nem tesz eleget, a szakképzési
allamigazgatasi szerv kotelezi a kiskori tanuld torvényes képviseldjét e kotelezettségének
betartisara.

A kiskort tanul6 torvényes képviseldjének kotelességei:
A kiskoru tanul6 térvényes képviseldjének kotelessége, hogy
e Dbiztositsa gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskorti tanuld tankotelezettségének
teljesitését,
e gondoskodjon gyermeke vagy a nevelése alatt all6 kiskoru tanulé értelmi, testi, érzelmi
és erkolcsi fejlddéséhez sziikséges feltételekrol,
e gondoskodjon arrdl, hogy gyermeke vagy a nevelése alatt all6 kiskora tanul6 teljesitse
e kotelességeit, — a szakképzd intézménnyel egyiittmiikodve — megadjon ehhez minden
tdle
e clvarhato segitséget, tovabba figyelemmel kisérje gyermeke vagy a nevelése alatt allo
kiskoru tanulo fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,
o tiszteletben tartsa a szakképzd intézmény mas alkalmazottainak emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.
A kiskort tanul6 torvényes képviseldje — gyermeke vagy a nevelése alatt 4llo kiskoru tanulo
gazdasagi ¢és tarsadalmi életben vald 6nallo részvétele esélyeinek elOsegitése érdekében —
koteles gondoskodni arrdl, hogy a tankotelezettségét teljesitett kiskora gyermeke vagy a
nevelése alatt 4116 kiskoru tanul6 kimaradasa esetén tizennyolc éves kordig, de legaldbb egy
részszakma megszerzés€ig tanulmanyokat folytasson. Ha a kiskora tanuld torvényes
képviseldje e kotelezettségének nem tesz eleget, a gyermekére vagy a nevelése alatt allo kiskora
tanulora tekintettel jaré valamennyi tdmogatas nyujtasa a részszakma megszerzéséig sziinetel.
A foglalkoztaté megsziintetheti a kiskort tanuld foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyat, ha az
a kiskort tanuld tanulmanyai folytatasaval nem Osszeegyeztethetd, vagy a foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszony fenntartdsa az e bekezdés szerinti cél megvalosulasat kizarja.

A kiskoru tanulé torvényes képviselojének jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyok
alkalmazasa nagykoru és cselekvoképes tanulo esetén

Ha e torvény vagy a végrehajtasara kiadott jogszabaly a kiskora tanul6 torvényes képviseldje
részére jogot vagy kotelezettséget allapit meg, nagykort és cselekvOképes tanuld esetén az ilyen
jogok gyakorlasa, illetve kotelezettségek teljesitése a nagykoru és cselekvoképes tanulot — a
képzési tandcsba torténd delegalas kivételével — illeti meg vagy terheli. Ha a nagykoru ¢és
cselekvoképes tanuld 6nallod jovedelemmel nem rendelkezik és torvényes képviseldjével kozos
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haztartasban ¢l, a tanul6i jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziinésével, a
tanulmanyi kotelezettség teljesitésével és a fizetési kotelezettséggel jard dontésekrdl a
nagykoru tanulé torvényes képviseldjét is értesiteni kell.

4.8 Helyettesitési rend
4.8.1 Azigazgaté helyettesitése
Az igazgato elsd szamu helyettese a kdzismereti igazgatohelyettes. Az igazgatdt harom napon
beliili tdvollét esetén az alabbi teendok ellatasaban helyettesiti:
e postabontas
e kimend levelek aldirasa
e mindazoknak az igazgatéi feladatoknak az ellatasa, amelyek azonnali intézkedést
igényelnek.
A kozismereti igazgatdhelyettes az igazgatot harom napon tali tavolléte esetén teljes jogkorrel
¢s felelosséggel helyettesiti. Az igazgato a nevelési- taniligyi igazgatohelyettest egyes jogkorok
gyakorlasaban korlatozhatja, de az ilyen jogkordket a megbizasban rogziteni kell.
Amennyiben az igazgaté és a kozismereti igazgatdhelyettes egyidejiileg van tavol az iskolabdl,
az igazgatoi feladatok ellatasaval valamelyik igazgatohelyettes is megbizhato. A helyettesito
személyét az igazgaté jeloli ki, €s bizza meg irdsban, jogkoreinek felsorolasaval.
4.8.2 Azigazgatohelyettesek helyettesitése
Az egyes igazgatohelyettesek tavolléte esetén feladataik ellatasaval a jelenlevd vezetOtarsakat
bizza meg az igazgato.
Egy honapnal rovidebb tavollét esetén:
e A kozismereti igazgatohelyettest, a nevelési-taniigyi igazgatohelyettes
e szakmai igazgatohelyettest a felndttképzésért felelds igazgatohelyettes helyettesiti az
igazgato altal meghatarozott feltételekkel.
e Az nevelési és taniigyi igazgatohelyettest az eléz8-két-igazgatdhelyettes valamelyike
kozismereti igazgatohelyettes helyettesiti az igazgato altal meghatarozott feltételekkel.
o a felndttképzésért felelds igazgatohelyettes a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti az
igazgato altal meghatarozott feltételekkel
Hosszantartd (egy honapon tali) tavollétiik esetén az igazgatohelyettesek feladatai koziil az
igazgatd irdsos megbizésa alapjan a szakmai elméleti munka-kozosségvezetok, a miiszaki
vezetO is ellathatnak egyes feladatokat. Az ellatando feladatok kijelolése az igazgatd hataskore
a fentiek szerint.
Egy honapon tali tavollét esetén a nevelési-taniligyi igazgatohelyettes feladatai koziil az
igazgatd irdsos megbizasa alapjan az osztalyfénoki munka-kozosségvezetd is ellathat
feladatokat.
4.8.3 A nem oktato munkakorben dolgozok munkajanak helyettesitése
A titkdrsagon a taniigyi munka helyettesitésérol a nevelési-taniigyi igazgatdhelyettes, a
gondnoksdg munkéjanak helyettesitésérol az igazgatd és az igazgatohelyettesek gondoskodnak.

4.9 A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az iskolaban foly6 munka ellendrzését az igazgato iranyitja.

Az ellendrzésre jogosultak korét, feladataikat az iskola szakmai programja ¢és SZMSZ-e
tartalmazza. Az ellen6rzés megkezdését, céljat az érdekeltek tudomaésara kell hozni. Az
ellendrzés tapasztalatait az oktatoi testiilettel ismertetni kell.

Az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyok:
* 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (a tovabbiakban: Szkt.); szakképzésrdl szolod
torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.);
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* 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban Mt.). Az Szkt. 19. § (3)
bekezdése alapjan a szakképzd intézmény mindségiranyitadsi rendszer alapjan végzi
tevékenységét.

4.9.1 A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkodrben jogosult:

e az intézmény vezetdje,

e az intézményvezetd helyettese, helyettesei.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésébe bevonhatok a szakmai munkacsoportok, az igazgatod
vagy az igazgatohelyettes felkérése alapjan.

A szakmai kozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi oktatd dolgozdja javaslatot tehet.

e Az igazgatd vezetdtarsait napi munkakapcsolaton, megbeszéléseken, beszdmolokon az
altaluk iranyitott munkacsoportok, dolgozok munkaja alapjan ellendrzi. Ennek
keretében Onallosagukat, az altaluk iranyitott munkat, szervezdkészségiiket,
targyaloképességiiket, érvanyagaikat, megbizhaté munkavégzésiiket méri.

e Az oktatoi testiilet tagjainak tevékenységét az ellendrzésre jogosultak egyéni
beszélgetések, felmérések, oraldtogatasok, és a tanulok irdsos munkdi alapjan
ellendrzik.

e E dokumentumok ¢és beszélgetések soran felmérhetd a oktatdé szakmai és modszertani
kultardja, felkésziiltsége, fegyelme, pontossaga, feleldsségérzete, kapcsolatteremtd- és
egylittmikodési készsége.

4.9.2 A tandrakon, tanoran kiviili foglalkozasokon az ellendrzés kiterjed

e Tanorakon, osztalyfonoki ordkon:

- az oktatasi anyag kozvetitésének modjara, a feldolgozashoz hasznalatos eszkozokre,
a tantargyi koncentracios lehetdségek kihasznalasara,

- atanulok aktivizaldsara, magatartasara,

- atanulok tudasszintjére, az értékelés maodjara, az erre forditott iddre,

- atanulokhoz valo6 viszonyra, az adott 6ra légkorére,

- a hazi feladat mennyiségének, kijelolésének moddjara, a megoldashoz nyujtott
utmutatas modjara, mélységére, és a hazi feladat ellendrzésének forméjara,
hatékonysagara, illetve arra, hogyan ¢épiil be a tanitott, vagy soron kdvetkezd ora
anyagaba a hazi feladat,

- atanmeneti fegyelemre,

- az adminisztracios feladatok ellatasara,

- atanterem, a kornyezet rendjére,

- amunkavédelemre.

e Szakkori foglakozasokon, korrepetaldsokon, stb.:

- afoglalkozédsok idében megtartasara,

- afoglakozasi anyag feldolgozasanak modjara,

- atanulok aktivitasara,

- atanulok létszamara.

e Konyvtarban:

a latogatottsagra,

a tanulokkal valo foglalkozas mddjara,

a konyvtarfejlesztés szinvonalara,

a konyvtari adminisztraciora.

e Tomegsport foglalkozasokon, uszasoktataskor:

76



- afoglalkozéasok idébeni megtartasara,
- afoglalkozasok tartalmara,
- atanulok létszamara.
e A gyakorlati foglalkozasok ellenérzésekor a kereskedelmi kabinetben és a fodrasz —
kozmetikus tanmiihelyben az ellendrzés kiterjed:
- afoglalkozas kezdetének, befejezésének idépontjara,
- a munkahely rendjére, munkavédelmi szabalyok ismertetésére, betartatasara,
- az oktatd anyag kozvetitésének modjara, a koncentracidés lehetdségek
felhasznalasara,
- atanulok munkajanak értékelésére,
- atanulok szerszam- és anyagellatasara,
- atanulok altal vezetett foglalkozasi naplora, amit a kdztesvizsgakon vizsgabizottsag
ellendriz, és kézjegyével lat el.
4.9.3 A pedagodgiai munka komplex ellendrzése
e ecgy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban
e adott munkacsoport tagjainal
A komplex ellendérzés soran vizsgalando témak:
e Milyen mértékben <é&rvényesiilnek az adott kozOsség munkajaban a kozos
megallapodasok, a mar kialakitott egységes allaspontok.
e Milyen mértékben hasznaljak fel a munkacsoport tagjai a kinalkoz6 nevelési
lehetdségeket az anyag targyaldsa sordn.
o A szemléltetés formai.
e A tanuldk ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak mindsége /felmérdk, dolgozati
eredmények, teljesitménymérések, stb. alapjan /
5 A kapcsolattartas rendje

5.1 Belso kapcsolattartas rendje

5.1.1 A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A vezetdk és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolatot az iskola szervezeti felépitését, a
feleldsségi szintek megosztasat, valamint a hataskoroket és tevékenységi irdnyokat a szervezeti
felépitést bemutatd dbra mutatja.

Kapcsolattartds formai

Iskola dolgoz6i Kapcsolattartds formai gyakorisag
Vezetdség Alkalmazotti
kozosség
Igazgato Oktatoi testiilet kis értekezlet hetente
igazgatoi tajékoztatd, | havonta

nevelési értekezlet
félévi és év végi értékeld | félévente
értekezlet
irasos felmérés alkalomszertien
Egyéb munkakorok | utasitds

0sszdolgozoi értekezlet

munkaterv
szerint, ill. eseti
Munkacsoportok megbeszélés
MIR eseti
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Titkarsag mcs-os értekezletek
munkaterv
megbeszEles, kérddiv szerint
megbeszélés sziikség szerint
sziikség szerint
Igazgato Munkacsoport- kibdvitett iskolavezetdségi | alkalomszeriien
Igazgatohelyettesek, | vezetdk értekezlet
gyakorlati
oktatasvezetd
Igazgatohelyettesek, | Munkacsoportok mcs-os értekezletek munkaterv
gyakorlati szerint
oktatasvezetd
Miiszaki vezetd Gyakorlatot oktatok | munkamegbeszélés szlikség szerint

5.1.2 A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A didkdonkormanyzat a tanulok, tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletére
alakult.
Az osztalyok a Didk dnkormanyzati Szabalyzatnak megfeleléen minden tanév elején osztaly-
diakbizottsagokat valasztanak. A bizottsagok alkotjak az iskolai didkonkorményzatot, akik
megvalasztjak vezetdségiiket.
A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés,
e targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgytilés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa
Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
e atadjak a didk-onkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a diakonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges

dokumentumokat;

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

o megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre,

e a didkdonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

miikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasarol;

e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyeken megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivast kaptak, ha az az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal
kapcsolatos kérdéseket érinti,

e gondoskodnak az intézményvezetOk megfeleld tdjékoztatasarol, irasban hivjak meg
Oket a diakdnkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjaira.

A didkonkormanyzat az oktatoi testlilet véleményének kikérésével dont sajat miikddési
rendjérdl, a miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznélasardl, egy tanitds nélkiili
munkanap programjarol, a diaktjsag és a didkradioé szerkesztbizottsaganak megbizasarol.
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5.1.3 Szakmai munkacsoportok egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje
Iskolankban miik6dé munkacsoportok:
¢ human
real
idegen nyelvi
természettudomanyos €s szakelméleti
innovativ, modszertani
palyazati, palyaorientacios €s marketing munkacsoport
osztalyfénoki munkacsoport

Kapcsolat- Kapcsolat- Kapcsolattartas Ellendrzés, Dokumentalas
tartasért felelés | tartds modja | gyakorisaga értekelés modja
Munkacsoport- | Szervezett Havi egyszeri | Ellendrzést végzo | Feljegyzés,
vezetok megbeszélése | alkalommal igazgato- ellendrzési
ken ¢és napi | munkacsoport- helyettesek, jegyzOékonyv,
munka- vezetoi igazgatd jelenléti iv
kapcsolatban | megbeszéléseken, | Ertékelés szoban és
napi gyakorlatban | az éves
folyamatosan oktatod/pedagogus
mindsitésnél
irasban

5.1.4 Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Sportkor

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét a sportkdr
jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és mikodési szabalyzataban
szabalyozza. Az iskoldban miikodd didksportkdr célja a tanulok fizikai, sportagi képzése,
edzése, egészséges ¢letmodra nevelése, akaraterejiik szilarditasa.

A sportkor a sportkdri szabalyzat alapjan mitkodik.

Tomegsport

A tanuldknak oktatoi feliigyelet mellett lehetdségiik van a hét minden napjan a rendszeres
testedzésre. A szlik tornatermi kapacitds miatt a foglalkozasokat a konditeremben és a
sportudvaron is tarthatjak.

5.1.5 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
5.1.5.1 Oktatok kozosségei - tanuldk kozosségei

Oktatoi testiilet DOK

Tantargyi munkacsoportok Evfolyamok az egyes képzési formakon beliil
Egy osztalyban tanit6 oktatok Osztalyok

Gyakorlatot oktatok Tevékenységi csoportok

Kapcsolattartds modja: szoban, irdsban
Kapcsolattartas formai, alkalmai:

o didkgyitilés

e osztalyozo értekezlet,
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oktatoi testiilet értekezletei,
munkacsoporti értekezletek,
kisértekezletek,
osztalyértekezletek.

5.1.5.2 Oktatok kozosségei— tanulo torvényes képviseldje

Oktatoi testiilet torvényes képviseld

Oktatok osztaly, torvényes képviseld

Kapcsolattartds modja: szoban, irdsban
Kapcsolattartas formai, alkalmai:

oktatoi testiilet értekezletei,
sziiloi értekezletek,
fogad6 ora

5.2 A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

5.2.1

Az iskola kapcsolatrendszere

A fenntarto.

A fenntartot képviseld szakképzési centrum.

A tanulok torvényes képviseldje.

A képzésben résztvevd dudlis partnerekkel, azok szakmai ¢és érdekképviseleti
szervezetel.

A hazai ¢és kiilfoldi gyartok.

Az iskolai oktatast, nevelést segitd alapitvany kuratoriuma.
A Gyermekjoléti és egészségiigyi szolgalat.

A keriileti onkormanyzat, rend6rkapitanysag.

A CSILI Miivelédési Kozpont.

A keriileti ANTSZ.

A keriileti konyvtar.

Az iskolaorvos, fogorvos, védond, tizemorvos.
Drogkonzultacidos Kozpont és Ambulancia.

Az iskola esetenként kapcsolatot tart:

5.2.2

Az Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (NSzFH), MKIK, BKIK, PMKIK,
Magyar Fodrész-Kozmetikus-Koérmds Egyesiilet (MFKKE)

MOSZI (Magyar Orszagos Szakmai és Ipartestiilet

Oktatasi Hivatal.

Pest Megyei Kormanyhivatal.

A szakképzési centrumhoz tartozé tobbi tagintézménnyel, annak szakmai
munkacsoportjaival.

Mas szakképzd intézmények.

Az altalanos és kozépiskolak.

A hataron tuli iskolak.

A kozintézmények.

A médiak.

A gyamhatosagok.

A kapcsolattartas formaja, modja, teriiletei

Fenntartoval valo kapcsolattartas:
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e A fenntartdval a rendszeres kapcsolatot az igazgat6 tartja:

- egységes szakmai feladatellatdsanak szakmai-moddszertani segédanyagokkal torténd
tamogatasa;

- dokumentum-mintak elokészitése a szakképzési feladatok ellatasara;

- szakmai tajékoztatd megbeszélések szervezése a szakképzésért felelds vezetdinek,
referenseinek;

- a felmeriild szakmai problémak 6sszegzése, megoldasi javaslatokat kidolgozésa;

- a jelentések, beszamolok, adatszolgaltatdsok alapjan rendszeres -elemzések
Osszeallitasa a szakmai feladatellatasarol, a munkavégzés hatékonysagarol;

- elemzések készitése, javaslatokat megfogalmazasa a szakképzés atszervezéséhez;

- a szakképzéssel kapcsolatos  jogszabdlyok  modositasi  eldterjesztések
Osszedllitasanak koordindldsa, javaslatok Osszegzése; a szakképzést érintd
jogszabalytervezetek véleményezése.

e A fenntartoval valo kapcsolattartds formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolo,
- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informéacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Sziilokkel/torvényes képviselokkel valo kapcsolattartas:
A tanuldk sziileivel/torvényes képviseldikkel elsdédlegesen az osztalyfondk, az osztalyban
tanitok, felkérésre az ifjusagvédelmi felelds, az igazgatosag tagjai tartjak a kapcsolatot.
A sziilok/torvényes képviselok, munkaltatok gyermekiik, tanulojuk elémenetelérdl,
viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatds kapnak a e-krétan keresztiil. Az oktaté a tanulora
vonatkoz6 minden érdemjegyet, észrevételt az e-krétdba beir, datummal és kézjeggyel ellat.
A torvényes képviselok nevelési gondjaik, problémaik megoldasdhoz - ha kérik - segitséget
kapnak az iskola dolgozoitol, kiilondsen az osztalyfonokoktol.
A torvényes képviselok tdjékoztatast kapnak az iskolaban folyo sikeres palyazati munka
eredményeirdl, az ahhoz kapcsolodd eseményekrol, rendezvényekrol.
A sziilokkel/torvényes képviselokkel valo kapcsolattartds formai:
e asziildi értekezletek,
az Ossztanari fogadoorak,
az egyéni fogadoorak,
palyazatokhoz kapcsolodo fogadoorak,
palyazatokhoz kapcsolodo rendezvények,
telefonos kapcsolat,
e-kréta,
levél.
Az iskolaban képzési tanacs milkddik, képviseldik részt vesznek az oktatoi testiileti
értekezleteken. Jogaikat a torvényben leirtak szerint gyakoroljak.

A munkaltatokkal, szakmai és érdekvédelmi képviseleteikkel:

A kapcsolatot az egyes munkaltatokkal az osztalyfonok/felnottképzési koordinator tartja e-kréta
utjan, valamint telefonon. A munkaltatok nagyobb csoportjait érinté kérdésekben a gyakorlati
oktatds vezetd és miiszaki vezetd tart kapcsolatot személyes beszélgetések, értekezletek ¢és
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levelezés utjan. A munkaltatoknak évente legalabb egy alkalommal munkaltatoi értekezletet
tart az iskola a tanév elején. A megbeszélésekrdl emlékeztetd késziil.

A munkaltatok egyetértési joggal birnak:

a tanulok felvételekor;

az Osszefliggd gyakorlat idOpontjanak megallapitasakor;

a tanulo javitovizsgara bocsatasakor;

a tanuld mas munkahelyre valé tavozasakor, befogadasakor.

Véleményezési jogkoriik kiterjed:
e a munkaterv elfogadasara,
e atanév helyi rendjének kialakitasara,
e afegyelmi biintetések hatarozati javaslatanak meghozatalara.

Javaslattevd jogkoriik kiterjed: az oktatas-nevelés valamennyi teriiletére.

A hazai ¢és kiilfoldi gyartok képviseldivel a kapcsolatot a szakmai igazgatohelyettes és a
miiszaki vezetd tartja: személyes megkeresések, levelezés, értekezletek, forumok, bemutatok
soran. Ha az egyiittmiikodés kotelezettségvallalassal jar, a kotelezettségvallalast az igazgatonak
is ala kell irnia. Az 0j kapcsolatokat a szakmai igazgatohelyettesnek és a miiszaki vezetonek
kell keresnie, el6 kell késziteniiik az egyiittmiikddési megallapodas megkdtését.

Az iskolai oktatast, nevelést segitd alapitvany kuratoriumaval az igazgato tartja a kapcsolatot.

A gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalatokkal: az Ugyviteli dolgozo (ifjusagvédelmi felelds)
tartja a kapcsolatot, ha a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel az iskola nem
tudja megsziintetni. Megbeszéléseirdl, intézkedéseirdl folyamatosan tajékoztatja az
osztalyfonokot, valamint a nevelési-tanligyi igazgatohelyettest. Minden intézkedésérol
emlékeztetot készit, amelyet iktatni sziikséges.

A keriileti konyvtarral: a kapcsolattartas a konyvtaros feladata.

Az iskolaorvossal, a fogorvossal, a védondvel, az lizemorvossal a kapcsolattartds a nevelési-
taniigyi igazgatohelyettes feladata, akinek munkéjat ebben az iskolatitkar segiti.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatait az igazgatd, vagy megbizottja apolja, kivételt képeznek
a gyamhatdsagok, ahol az tigyviteli dolgoz¢é (ifjisagvédelmi felelds) jar el.

6 Eljarasrendek
6.1 Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e asulyos és halédlos baleset,

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,
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a fert6zés,
a betorés,
a bombaval val6 fenyegetés,

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.).
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az igazgatd, akadalyoztatasa
esetén az ligyeletes igazgatohelyettes.

Betorés, elemi kar esetén azonnal értesitendd az iskola igazgatdja és a gondnok, akiknek
telefonszamat a portan kell elhelyezni zart boritékban. A betorést, elemi kart a renddrségnek,
tlizoltosagnak, sziikség esetén a mentdknek azonnal jelenteni kell. A helyszint megvaltoztatni
senkinek, semmilyen koriilmények kézott nem szabad.

Rendkiviili eseményrdl értesitendok:
e A rendkiviili eseményrdl az igazgatd v. helyettese azonnal értesiti,
e a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve a katasztrofa
elharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodoé szakképzd intézmény esetében a
féigazgatd egyetértésével az igazgatdé — az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének
biztositasa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitdsi napbol allo tanitdsi hét megszervezését,
valamint a tanulo heti kotelez foglalkozéasainak szamat meghalad6 tanitds megszervezését, ha
a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitdsat masként nem
lehet megoldani.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
szakképzd intézmény milkddtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgato, a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a
fenntart6d egyidejli értesitése mellett, a megyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a
szakképzési allamigazgatasi szerv rendkiviili sziinetet rendel el.

6.2 Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

Az épiilet kiiiritése

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket apro, révid, hosszantartd csengetéssel riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 , Kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére a tandrat
vagy mas foglalkozast tartd oktatdk a feleldsek.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:
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e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolni
kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

arendvédelmi, illetve katasztrofa elharitasi szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitasi szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
elrendelni a tovabbi biztonsagi intézkedéseket.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az oktatdi testiilet altal meghatarozott
szombati vagy tanitési sziineti napokon kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” illetve a
,Bombariad6 terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelOs.

A tlizriad6 tervben és a bombariado6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell kifiiggeszteni:
a tanari szobaban, tantermekben, a gondnoki szobaban, az igazgatodi €s iskolatitkari irodaban, a
portan, a folyosokon.

6.3 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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A tankoteles tanul6 kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven
beliil igazolatlanul harminc foglalkozasnal tobbet mulaszt, feltéve, hogy a szakképzd intézmény
a tanulot, kiskort tanulo6 esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét legalabb két alkalommal
irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

A tankoteles tanuld tanuldi jogviszonya nem sziintethetd meg, ha a tobbcélu szakképzd
intézmény mas intézményegységében a tanuld tanulményainak folytatasara lehetéség van.

A tanulo fegyelmi felel6ssége

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabol szarmazé kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén
e jogot a kiskort tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:
® megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,
o athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdoznevelési
¢ intézménybe,
e kizéras a szakképz0 intézménybdol.
A tanuldval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is
helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzo6 intézmény és a kollégium eltérd
megallapodasanak hidnydban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras eldbb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott els6fokt hatarozat, valamint a szakképzési dllamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve koznevelési
intézményt kijel6ld hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése dta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgédlé inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel végzodott, a
hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

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

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy:

e hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,

e jogairol ¢s kotelességeirdl a fegyelmi eljaras sordn felvilagositast kapjon,

e afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

e szoban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze,

e jogorvoslattal éljen.
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Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskora tanuld torvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a kiskoru tanulot a kiskort tanuld torvényes
képviseldje, a kiskorti tanuldt és a kiskorti tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjlik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegést biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzohely képviseldje az iiggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljards meginditasarél az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskdr nem atruhézhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 dontésben meg kell jeldlni az eljards targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanulo fegyelmi felelossége kizardlag a fegyelmi
eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithato meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljarés
meginditasat kovetden jabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el vagy a
korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat
kovetden jut az oktatdi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy
fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb harom tagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards sordn mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsdg vagy a
tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
e az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzatartozoja,
e az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,
e akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértOként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges vagy
o akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdlasa nem varhat6 el.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskora
tanuld esetén a kiskora tanuld toérvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megéllapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskora tanuld
esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelolni, hogy a tanulé mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegvelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas

1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szold tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képviseléje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetoségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.
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A tanul6, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irasban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasadhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviselje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo6, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha
e asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,
e atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
e a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el vagy
e atanuld ellen a kdtelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.
Az egyezteto eljaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitdé levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedo fél és a tanuld egyarant elfogad.
Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsadg koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.

Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, az igazgatd azt a
kiskoru tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatésagnak is.

A fegyelmi targyalasrol a tanul6t, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldjét
¢s a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetéségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskora tanulo
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanuld, kiskort tanuléd
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott

képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyérdl és idopontjarol a didkonkormanyzatot, a dualis képzdéhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzdhelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
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targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, €s bizonyitasi inditvannyal ¢élhet, a targyalast
azonban tavolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A tdjékoztatast oly mdodon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell
r0gziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsadg elndke irja ala és a jegyzOkdnyvvezeto hitelesiti.

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

fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elndoke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs akadalya, a
tanu, illetve a szakért6 elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitési eljarés a tanuldé meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyantsitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskort tanulé meghallgatasat kovetden a kiskorti tanuld torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskoru,
meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a meghatalmazott
képviseld a tantthoz és a szakértdhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tani védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa sordn zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tani
vallomaséanak Iényegét késébb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskort tant térvényes képviseldje
kérelmezi a fegyelmi bizottsdg elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsdg és masodfoku eljards esetén a
masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem

érintett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az
iratrol késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a diakdnkormanyzat jelen 1év6 képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmenté hatirozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
a kotelességszegést nem a tanuld kdvette el,
nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy
a korlilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatdrozatot hoz, ha
o akotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1d6 telt el,
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o akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy
o a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza

e a hatarozatot hozd szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,

e atanuld természetes személyazonosito adatait,

o afegyelmi feleldsség megallapitdsardl szol6 dontést, fegyelmi feleldsségét megallapito
hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a bilintetés id6tartamat, a felfiiggesztését, felmentd
hatarozat esetén a felmentésrol szold dontést,

o a fellebbezési jogrol valod tajékoztatast.

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

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak aldirasat €és az eljarasi mindségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben
¢rintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének €és a meghatalmazott
képviselonek.

Az oktatoi testiilet megrovads fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelességszegést a tanulo elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviselé is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csOkkentése, megvonasa fegyelmi buntetés
szocialis kedvezménvyekre és juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés madsik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kodznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az igazgato a tanulé atvételérol a masik
szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megéllapité hatarozat a szakképzd
intézmény utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utdn valik végrehajthatova, a tanulé nem
bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A Kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes
képviseloje koteles 1) szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankdteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanulod

&9



torvényes képviseldjének az 1) szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban.

A kizaras a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanulo esetében nem hajthato
végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés
megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankdteles
tanulot fogado szakképzd intézménytdl vagy koznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrol,
hogy a tankételes tanuld mas szakképz6 intézményben vagy koznevelési intézményben torténd
elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a
fegyelmi biintetést hoz6 szakképzd intézmény harom napon beliill koteles megkeresni a
szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon belill mésik szakképzd intézményt vagy
koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szamara. A szakképzd intézményt vagy koznevelési
intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankdteles tanuld

szamara a kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoételes tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként mikodd masik szakképzdé intézmény is kijelolhetd. A
szakképzési allamigazgatési szerv kijelold hatdrozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankdteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztilyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetdvé kell tenni, hogy a tankoételes tanuld — vélasztasa szerint a szakképzd intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztdlyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 4j tényre lehet hivatkozni, amelyrol
az elsofoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra 6nhibdjan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl

szémitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elsdfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkoz6 véleményével ellatva. A
szakképzési allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benyujtott

fellebbezést a szakképzésért felelés miniszter biralja el.

A masodfokl fegyelmi jogkdr gyakorldja a fellebbezés elsdéfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi
blintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés idGtartama nem lehet hosszabb a meghatarozott kedvezmények, juttatasok
csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal, athelyezés masik
osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, koznevelési intézménybe és kizaras a
szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemlo
kortilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az (ijabb eljarasban kiszabott biintetés és
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a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérdl az Gjabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi
biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilot nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatdk irnak ala,

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

91



e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

6.4 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

6.4.1.1 Kollégiumi elhelyezések szabdlyai

Ha a tanul6 vagy torvényes képviseld (gondviseld) az iskoldhoz fordul azzal a kéréssel, hogy a
tanuld részére kollégiumi elhelyezést biztositson, akkor az iskola nevelési-tanligyi
igazgatohelyettese segit a tanul6 kollégiumi elhelyezésében.

6.4.1.2 Tandran kiviili foglalkozdsok, kiranduldsok, taborozdsok szervezett formdi, rendje
A tanulok tanoran kiviili iskolai keretek kozt, vagy az iskola irdnyitasaval, iskolan kiviil folyo
tevékenységekben vehetnek részt. A tanulok a tandran kiviili foglalkozasokra Onkéntesen
jelentkeznek; ha felvételt nyernek a foglalkozasokra, annak latogatasa kotelezo.

Tanoéran kiviili foglalkozas: a felzarkoztatas és tehetséggondozas, a szakkor, a didksportkdr, a
tomegsport, a tanulményi, szakmai, kulturalis verseny (hazai és kiilfoldi egyarant), komplex
tanulmanyi verseny, a didknapok, a kirdndulasok.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését az oktatoi testiilet tagjai és a tanulok
kezdeményezhetik az igazgat6 engedélye alapjan.

A tanitdsi orakon kiviili, a tanuldssal Osszefiiggd iskolai szervezésti foglalkozasokon —
amennyiben a tanul6 onkéntes jelentkezés utan felvételt nyert — kotelezd részt venni.

6.4.1.3 A tantargyi felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasok:

Tanévenként az igények és lehetdségek dsszehangolasaval, a munkacsoportok javaslata alapjan
szervezzik.

A foglalkozdsok meghatarozott helyen ¢és iddben rendszeresen folynak, vagy eseti
korrepetalasokat tartunk.

Felzarkoztato, vagy vizsgara felkészitd foglalkozasokat elsdsorban a gyenge eloképzettségi, €s
az eldirt tananyag elsajatitasaban lemaradast mutat6 tanulok részére szerveziink.

(Esetenként kibdviilhet a DKA tevékenysége a lemorzsolddast csokkentd programokkal, akar
tanorak keretében is.)

A KIP mddszert alkalmanként kiterjesztjiik a foglalkozasokon.)

A foglalkozasokrol e-krétaban kell vezetni, amely tartalmazza a foglalkozas tematikajat és a
jelenlevdk listajat.

Szakkori foglalkozasok:

A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk, és 1-2 oréan at tarthatok. A foglalkozasok
témait a szakkori munkaterv tartalmazza, amelyet az illetékes igazgatohelyettes hagy jova.

A szakkoroket tanuloi érdeklddés alapjan a szakmai munkacsoport javaslatdra szervezziik. A
szakkorok vezetését az iskola oktatdja vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgatod
megbizasaval. A foglalkozasokrol naplot és jelenléti ivet kell vezetni.

A kapcsolattartds, ellendrzés, beszamoltatasi kotelezettség félévente az illetékes
igazgatohelyettes feladata.

Tanulmanyi, szakmai és kulturalis versenyek:

Helyét és idOpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A versenyek tartalmat a szakmai munkacsoportok hatarozzdk meg, ¢és feleldsek
lebonyolitasukért.

Az iskolai szintli versenyek szervezése az illetékes igazgatohelyettes feladata, aki
egylittmiikodik az érintett munkacsoport-vezetokkel.

6.4.1.4 A diaknapok

Iskolankban tanévenként didknapokat tartunk. Id6pontjait az éves munkatervben rogzitjiik, a
diakonkormanyzat javaslata alapjan. Szervezése a diakonkormanyzatot segit6 oktato feladata.
Kirandulasok
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e A tanulmdanyi kirdndulds: tanitasi napon szervezhetd évente 1 alkalommal. Iddtartama:
min. 3 ora, max. 1 nap. Magyarorszag tajainak, kulturdlis Orokségének, iparanak
megismerésére szolgal. A tanulmanyi kirdnduldsok iddépontjat az osztaly helyi
tantervében kell tervezni, és az igazgatdval jovahagyatni az id6tartam megjeldlésével.
A tanulmanyi kirandulast az e-Krétdban rogziteni sziikséges, a hianyzo tanulok
megnevezésével. Ha az iskola iskolai kirandulast szervez tanulmanyi célbol, azt az éves
munkatervben hatarozza meg.

e Osztalykirandulas. A tanulokézosségek formalddasara szolgal. Tanitdsi és tanitas
nélkiili napon kiviil torténhet. Nem lehet kotelezni réa a tanuldt! A kirandulés koltségeit
ugy kell megallapitani, hogy az a torvényes képviseloket a legkisebb mértékben terhelje.
A kirandulas varhat6 koltségérdl a torvényes képviseldt az e-Krétan kell tdjékoztatni,
aki irasban nyilatkozik a kirdnduléds koltségének vallalasarol. A kirandulashoz annyi
kiséré neveldt vagy torvényes képvisel6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fo6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulas tervezetét,
programjat, koltségvetését irasban kell leadni az igazgatdénak, szorgalmi idében ¢€s
szliniddben egyarant 2 héttel a kirandulas eldtt. Az elsdsegély felszerelést a gondnoktol
kell kérni.

A tanul6 szocialis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fiiggden a kirandulas koltségeihez az
iskola is hozzéjarulhat.

Belfoldi és kiilfoldi utazas, taboroztatas, tanulokra és a feln6tt dolgozokra vonatkozé kdzos
szabalyok:

Tanitasi i1d6 alatt, szorgalmi idOben egyéni és csoportos utazashoz, amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, és sport, tudomanyos rendezvényen, szakmai versenyeken valo
részvétel, az igazgatd engedélye sziikséges.

A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazd
csoport vezetdje az utazas elott kb. egy honappal az igazgatdonak irasban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok szamat, nevét, osztalyat, a kisérd oktatok nevét, a varhato koltségeket.

Ha a kiilfoldi utazés iddpontja gyakorlati foglalkozast is érint, a tanulok tadvolmaradasidhoz a
munkaltato irdsos hozzajarulésa is sziikséges.

A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a térvényes képviseldket a legkisebb
mértékben terhelje. A kirdndulds varhato koltségérodl a térvényes képviseldt tajékoztatni kell,
aki irasban nyilatkozik a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirdnduldshoz annyi kiséré neveldt vagy torvényes képviseldt kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az kirandulas tervezetét,
programjat, koltségvetését irasban kell leadni az igazgatonak, szorgalmi idében és sziiniddben
egyarant 2 héttel a kirandulas elott. Az elsdsegély felszerelést a gondnoktol kell kérni.

A tanul6 szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggden a kirdndulés koltségeihez az
iskola is hozzajarulhat.

A csoportra kotelezd biztositast kotni.

6.4.2 Muzeum, szinhaz, tarlat stb. latogatasok

Tanitési idon kiviil barmikor szervezhetok.

Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges, melyhez a kérelmet a
szervezd oktatd az idépont megjeldlésével, és a kisérok megnevezésével min. egy héttel
korabban koteles leadni.
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6.4.3 Mindennapi testedzés
Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
e kotelezd tanorai foglalkozéasok,
e atanoran kiviili foglakozésok,
e az iskolai sportkori foglalkozasok.
A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta legalabb negyvendt perc idOtartamban a testmozgas, sportolés lehetdsége.

6.5 Szocialis tamogatas odaitélésének rendje

6.5.1 Azingyenes tankonyvellatas, tankonyvtamogatas

Az ingyenes tankdnyv és tankOnyvtamogatas odaitélésében a mindenkori hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden jarunk el.

6.5.2 A szocialis és normativ tamogatas rendje

Az iskola a tanuldk szocialis helyzetének ellensulyozaséaval kapcsolatos feladatait a fenntarto
altal megallapitott koltségvetése terhére valdsithatja meg.

Szocialis tdmogatasi lehetdségeink (Az SzJA. vonatkozo paragrafusait figyelembe véve a
felmeriilt igények szerint) formai:

téritési dij mérséklése vagy elengedése a szocidlis helyzet alapjan,

tandij, tanulményi dij mérséklése, részletfizetési kedvezmény,

hozzajarulés tankonyvvasarlashoz,

kiegészitd normativak,

étkeztetés.

A tamogatas kozvetlen kritériumai:

Szocidlis tamogatast kérhet az iskola minden nappali tagozatos tanuldja.

A kérelmet a titkdrsagon atvehetd trlapon kell az osztalyfonoknek atadni, aki sajat
véleményével kiegészitve tovabbitja igazgatonak, aki majd a dontést hozo bizottsag elé viszi.
Kiskort tanul6 esetén a kérvényt a térvényes képviselonek (gondviselonek) is ala kell irnia. Az
érdemi dontéshozatalért a tanulonak a kérvényhez csaladi potlék igazolast, illetve
raszorultsagot bizonyitd igazolast kell mellékelnie.

Kérelemre javaslatot tehetnek az osztalyban tanito oktatok, oktatok, az pedagdgiai asszisztens
(ifjusagvédelmi megbizott) és a didkonkormanyzat is.
A dontéshozatal az ottagh bizottsag feladata. Tagjai:

e anevelési-oktatasi igazgatohelyettes.

e az osztalyfondki munkacsoport vezetdje,

e az pedagdgiai asszisztens (ifjusagvédelmi megbizott),

e a didkonkorményzatot segitd oktato,

e a didkonkormanyzat vezetdje.

6.5.3 A tandij és téritési dij mértéke, csokkentése

A téritési dijat és a tandijat az igazgato, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd
intézmény esetében a kancellar a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
1étrejotte eldtt allapitja meg, €s hozza a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy
tudomasara.

A Centrum az elsé kettd szakma megszerzését — ideértve az ahhoz kapcsolddo eldkészitd
¢vfolyamban, illetve a mithelyiskolaban valo6 részvételt is — az els szakmai vizsga befejezéséig,
a masodik szakma esetén legfeljebb harom tanéven keresztiil,
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valamint a szakmai képzéshez kapcsolodo elsé szakképesités megszerzését az elsé képesitd
vizsga befejezéséig és a technikumban tanuldi jogviszony, illetve felndttképzési jogviszony
keretében az érettségi bizonyitvany megszerzését ingyenesen biztositja.

A javito- és potlovizsga ingyenessége a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
megszinése utani elsé javito- és potlovizsgara is iranyado.

A téritésmentesen biztositott szakképzési feladatok kore
Az allam a szakképzésben vald részvétel keretében ingyenesen biztositja:

a) az els6 kettd szakma megszerzését — ideértve az ahhoz kapcsolodo eldkészitd
évfolyamban, illetve a mithelyiskolaban vald részvételt is — az elsd szakmai vizsga
befejezéséig, a masodik szakma esetén legfeljebb harom tanéven keresztiil,

b) a szakmai képzéshez kapcsolodo elsé szakképesités megszerzését az elsd képesitd vizsga
befejezéséig és

a technikumban tanuldi jogviszonyban, illetve felndttképzési jogviszony keretében az

¢rettségi  bizonyitvany megszerzését, a szakképzésben vald ingyenes részvétel

szempontjabol nem szamit 0ndlld szakma megszerzésének a munkakdr magasabb
szinvonalon torténd ellatasa céljabol a meglévd részszakmat magaban foglaldo szakmara
torténd felkészités és szakmai vizsga letétele.

A szakképzo intézmény altal téritésmentesen biztositott feladatok
A szakképz6 intézmény annak, aki a szakképzésben ingyenes részvételre jogosult, ingyenesen
biztositja
a) aszakmai oktatashoz, illetve a szakmai képzéshez kézvetleniil kapcsolodo foglalkozast,
b) aképzési és kimeneti kovetelményekhez, illetve programkovetelményekhez kapcsolddo
tananyag megismerését és feldolgozasat,
c) a mindennapos testnevelést tanulodi jogviszonyban,
d) az osztalyozo vizsgat, kiilonbdzeti vizsgat, valamint az ezekhez kapcsolddo javitod- és
potlovizsgat (tovabbiakban: tanulmanyok alatti vizsga) és
e) atanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt ugyanazon évfolyam két alkalommal
torténd megismétlését.
A javitd-€s potlovizsga ingyenessége a tanulodi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
megsziinése utan letett elsd javito-€s potlovizsgara is iranyado. [Szkr. 2§(1)]

A szakképzo intézmény a tankoteles tanulo szamara ingyenesen biztositja

a) a szakképzdé intézmény nyitva tartasa és a jogszerli benntartozkodas ideje alatti,
valamint az étkezések ideje alatti feliigyeletet,

b) ajogszabalyban meghatarozottak szerint az egészségfejlesztést és a kotelezo rendszeres
egészségiigyi feliigyeletet,

c) a szakképzdé intézmény altal a szakmai oktatdssal Osszefliggésben szervezett, a
szakképz6 intézményen kiviili egyéb foglalkozdsokon, tanulmanyi kirdndulason vagy
egyéb szakmai programon valo részvételt,

d) a szakmai oktatdshoz kozvetlenil nem kapcsolodd foglalkozéast, valamint a
felzarkoztato €s fejlesztd pedagogiai ellatast,

e) aszakképzd intézményben folyd szakmai oktatas, illetve szakmai képzés soran a tanuld
és a képzésben részt vevd személy altal felhasznalt szakmai anyagokat, az ahhoz
sziikséges munkaruhat és védofelszerelést (a tovabbiakban egyiitt: tanuloi felszerelés)
és

f) a kozismereti oktatas elsajatitasara irdnyul6 vagy a tartdés gyogykezelés miatt 1étesitett
vendégtanuloi jogviszonyban valo részvételt. [Szkr. 2§(2)]
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A szakképzo intézmény téritési dij ellenében biztositja:

a)
b)

d)

a felndttképzési jogviszonyban a tanulményi kdvetelmények nem teljesitése miatt az
¢érintett foglalkozasokon részvételt és

az érettségi bizonyitvany megszerzése vagy a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziinése utan az érettségi vizsga, tovabba az adott vizsgatargybol a
tanul6i jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony fennalldsa alatt az érettségi
bizonyitvany megszerzése elotti sikertelen érettségi vizsga masodik vagy tovabbi javito
€s potlo vizsgajat. [Szkr. 4§(2)]

Amennyiben a jelentkezd a kozépszintli érettségi vizsgara vizsgajelentkezését egy
korményhivatalba nyujtja be, ugy az Oktatdsi Hivatal szdmara kell befizetnie a
meghatarozott dijat. Ha a jelentkezd a kozépszintli vizsgajelentkezését egy
kozépiskolaba nyujtja be, ugy a kozépszintli vizsga meghatarozott vizsgadijat a
kozépiskolaba kell befizetni.

Emelt szintli vizsgajelentkezés esetén a vizsga dijat minden esetben az Oktatasi
Hivatalnak kell befizetni.

Azon vizsgazok szamdra, akik az ingyenes vizsga letételére nem jogosultak, az Szkr.
288§ alapjan a szakmai vizsga dija vizsgazoként legfeljebb a szakiranyu oktatas
kozponti koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott onkdltsége egyhavi dsszege
huszonot szazalékanak, részszakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsga esetén a
tizenhat szézalékdnak és az adott szakmai agazatdhoz kapcsoloddan a 332/A. (2)
bekezdésben, illetve az adott szakképesitéshez kapcsolodoan a 4/A. mellékletben foglalt
tablazatban meghatarozott — évfolyami szorzd nélkiil figyelembe vett — sulyszorzo
szorzata. (Id. fenntart6i szabalyoz6é dokumentum)

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — a tanul6, kiskort tanuld esetén a
kiskora  tanul6 torvényes képviseldjének kérelmére a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvanymasodlat téritési dija (Id. fenntartoi
szabalyozd dokumentum)

Szakmai vizsga esetén 2027. december 31-ig a magyar és az angol nyelvii Europass
kiegészitd ingyenesen és elektronikus formdban, a vizsgazo kiilon kérésére papairalapu
iratként keriil kiadasra. A magyar és az angol nyelvtdl eltérd mas nyelvii Europass
kiegészitd elektronikus formdban, a vizsgazoé kiilon kérésére papiralapu iratként keriil
kiadasra, a kiadasaért a kérelmez6 a fenntartdi szabalyozé dokumentum ide vonatkozd
része szerinti dijat koteles megfizetni.

A szakképzo intézmény tandij ellenében biztositja

a)

b)
c)

d)

a masodik szakma esetén a negyedik €s tovabbi tanév elvégzését [Szkt. 3 (1) bek. a)
pontja]

a harmadik vagy tovabbi szakma megszerzését [Szkt. 3 (1) bek. a) pontja]

a szakképz6 intézményben a szakmai oktatashoz nem kapcsolodé képzést, valamint az
ezzel Osszefiiggd mas szolgaltatast,

a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam harmadik és tovabbi
alkalommal torténd megismétlését. [Szkr. 4§(3)]

Kedvezmények

A tanulo/résztvevo a fenntartoi szabalyoz6 dokumentumban talalhato ,,Méltanyossagi kérelem”
benyujtasaval az iskola igazgatdja egyéni elbiralas alapjan kedvezményt adhat. A Szakképzési
Centrum barmelyik szakképzd intézményében korabban szakmat szerzett tanulok/résztvevok
20% kedvezményre jogosultak a harmadik alapszakma megszerzése esetén.

Befizetésre vonatkozo szabalyozas
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A téritési dijat, illetve a tandijat részletekben torténd fizetés esetén minden honap 15. napjaig,
féléves fizetés esetén oktober 15-¢ig és februar 15-¢ig kell befizetni.

Egyéb szolgaltatas esetében a téritési dij a szolgaltatas ténylegesen felmertiild koltsége, amelyet
az igény felmérésekor kell pontosan kiszamolni.
A vizsgadijat a vizsgara jelentkezéskor kell befizetni.

6.6 Juttatasok és kedvezmények a szakképzési résztvevo tanulok képzésében

A tanulo juttatasai és az 0t megilleté tovabbi kedvezmények

A tanul6— a dualis képzohelyen folytatott szakirdnyu oktatas kivételével — 6sztondijra,

az elsé szakma megszerzéséhez kapcsoloddan egyszeri palyakezdési juttatasra, raszorultsagi
helyzete €s jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat Gtjan tamogatasra

jogosult.

A TANULO JUTTATASAI

Az Szkt. 59. § (1) bekezdése szerinti 6sztondij, egyszeri palyakezdési juttatas és tdmogatas
alapja a tanév els6 napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér egyhavi dsszege.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés a) pontja szerinti 6sztondij havonkénti 6sszege

a technikumban folyd agazati alapoktatdsban az 0sztondij alapjanak 6t szazaléka, a
szakképzd iskolaban folyo agazati alapoktatasban az 6sztondij alapjanak tiz szazaléka,
a szakképzd intézményben folyo szakirdnyl oktatdsban az 9sztondij alapjanak
- 0t széazaléka, ha a megel6zo tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 2,00-2,99 kozott van,
- tizenOt szazaléka, ha a megel6zé tanév ¢év végi mindsitésében kapott
osztalyzatok atlaga 3,00-3,99 kozott van,
- huszonét szazaléka, ha a megeldz0 tanév év végi mindsitésében kapott
osztalyzatok atlaga 4,00—4,49 kozott van,
- harmincét szazaléka, ha a megel6zd tanév év végi mindsitésében kapott
osztalyzatok atlaga 4,49 {fol6tt van.
(2) Az eldkészitd évfolyamon jard 6sztondij havonkénti 6sszege az 0sztondij alapjanak
Ot szazaléka.
(3) Az Szkt. 59. § (1) bekezdés a) pontja szerinti Osztondijra az elsé szakma
megszerzéséhez kapcsolddoan az adott szakmdra vonatkozoan a szakmai oktatdsnak a
szakmajegyzékben meghatarozott idOtartamaig a szakképzd intézmény nappali
rendszerli szakmai oktatdsdban tanuldi jogviszonyban részt vevd tanuld jogosult. A
megismételt évfolyamon nem részesiilhet 0sztondijban a tanulo, ha évfolyamismétlésre
kotelezték. Az adott tanév hatralévo részében nem részesiilhet 6sztondijban a tanulo, ha
az igazolatlan mulasztasa eléri a hat foglalkozast.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontja szerinti egyszeri palyakezdési juttatas egyszeri 6sszege
az egyszeri palyakezdési juttatas alapjanak

nyolcvan széazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 2,00-2,99 kozott van,
szaztiz szdzaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 3,00-3,99 k6zo6tt van,
szadznegyvendt szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00—4,49 kozott van,
szaznyolcvan szdzaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,49 {616tt van.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott tamogatasra az olyan tanulo
palyéazhat, aki

a szakmai oktatasban ingyenesen vesz részt,
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e apalyazat benyujtasakor vagy az azt megel6z6 6t évben hatranyos helyzetiinek mindsiil,
vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult, és
e apalyazat benyljtasat megeldzo tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
3,50 folott van.
A tamogatds havonkénti mértéke, ha a tanuld a szakképzés keretében fennalld tanuldi
jogviszonyabdl a megel6zd tanévre vonatkozdan figyelembe vehetd év végi mindsitéssel
e rendelkezik, a timogatas alapjanak
- *tizenhat szazaléka, ha a megeldz6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 3,50-3,99 kozott van,
- * huszonot szézaléka, ha a megeldz6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 4,00—4,49 kozott van,
- *harmincnégy szazaléka, ha a megeldz0 tanév év végi mindsitésében kapott
osztalyzatok atlaga 4,49 f616tt van,
e nemrendelkezik,a 171. § (1a) és (2) bekezdése szerinti mértékének a tamogatas alapjara
vetitve megéallapitott Gsszege.
* Ha a tanulé az Apaczai 0sztondijprogram keretében tamogatasban részesiil, a technikum
kilencedik ¢és tizedik évfolyamén a (2) bekezdés szerinti timogatdson feliil tovabbi tamogatasra
jogosult, melynek havonkénti mértéke a tamogatas alapjanak nyolc szazaléka.
A palyéazati kiirast a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal a szakképzési tdjékoztatasi
¢s informacids kozpont keretében mitkddtetett honlapon teszi kdzz¢. A tdmogatasrol a Nemzeti
Szakképzési és Felnottképzési Hivatal dont.
A tamogatast a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal timogatoi okirattal biztositja.
A tamogatdsra a tanuld6 az adott szakméra vonatkozoan a szakmai oktatdsnak a
szakmajegyzékben meghatarozott idétartamaig a (2) bekezdésben meghatarozott mértékben
jogosult, ha az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeknek megfelel.
* Az 0sztondij, az egyszeri palyakezdési juttatds és a tdmogatds tanuld részére torténd
folyositasardl a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal a foglalkoztatasi programokkal
kapcsolatos elkiilonitett allami pénzalap képzési alaprésze terhére a tanul6 altal a szakképzo
intézménnyel kozolt és a szakképzés informacids rendszerében rogzitett fizetési szamlara
torténd atutalasra szo616 fizetési megbizassal gondoskodik.
* Az Osztondijra és a tamogatasra vald jogosultsagot a targyhonap tizenotodik napjan a
regisztracidos és tanulmanyi alaprendszer alapjan kell megallapitani és azt minden honap
huszonnyolcadik napjaig kell atutalni azzal, hogy a félév elsé két honapjara jard 6sztondij,
illetve tdmogatds a masodik honapban egy Osszegben keriil atutalasra, a jlius és augusztus
honapra jaré 0Osztondij, illetve tamogatds a junius honapban jard 0Osztondijjal, illetve
tamogatassal egy idében keriil atutaldsra. Az egyszeri palyakezdési juttatast a szakma
megszerzését kovetden az adott szakmai vizsgaiddszak utolso napjatdl szamitott hatvan napon
beliil kell atutalni.

A tanul6 az Eurdpai Unio6 és a Magyarorszaggal szomszédos nem eurdpai unids allam hivatalos
nyelvének valamelyikébdl, valamint kinai, arab és orosz nyelvbdl megszerzett allamilag
elismert nyelvvizsga dijahoz hozzajarulasra jogosult.

Az e jogcimen tanulonként és nyelvvizsganként kifizethetd hozzajarulds mértéke nem
haladhatja meg a szakiranyu oktatas kozponti kdltségvetésrdl sz616 térvényben meghatdrozott
onkoltsége egyhavi 6sszegének harmincnégy szazalékat.

Az e bekezdés szerinti hozzdjaruldas nem illeti meg a tanuldt, ha jogszabaly alapjan a
nyelvvizsga dijdnak megfizetéséhez egyébként tamogatas igénybevételére jogosult.

A hozzajarulas rendelkezésre bocsatasardl — a tanuld igazolt kérelme alapjan — az igazgato
gondoskodik.
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6.7 Egyéb eljarasok az iskola mitkodésében

6.7.1 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Az iskolaban foly6 oktaté munka soran nem keletkezik olyan vagyontargy, ami atruhdzhato.

6.7.2 A munkaruha kihordasi idejének tisztan tartasanak szabalyozasa jogosultsag
feltétele
Minden tanmiihelyes tanulonk szdmara biztositunk munkaruhat, amit a tanév els6 napjatol
szamitott 15 munkanapon beliil bocsatunk a tanuld rendelkezésére.
Kihordas iddtartama:
e Fodrasz tanuloinknal: az igénybevételtdl fliggden 2 év.
e Kozmetikus tanuldinkndl 2 év.

Munkaruha:
e Fodrasz tanuloinknak: 1 db polo (iskola cimerével)
e Kozmetikus tanuloknak: 1 db polo (iskola cimerével)

A munkaruha tisztantartasa, karbantartasa

A tanul6 koteles a szamara biztositott tiszta munkaruhdban végezni a munkajat. A munkaruha
tisztantartasa és karbantartdsa a tanul6 feladata, melyhez az iskola biztositja a megfeleld fizikai
feltételeket, de a tanuld nem kételes az iskoldban tisztitani a munkaruhajat. Az iskola biztosit:
mosdgépet, szaritogépet, mososzereket. A mosds gyakorisagat a munkaruha koszolédasanak
mértéke hatdrozza meg.

Megrongalas/elvesztés

A tanul6 koteles a megrongalodast jelenteni. Ha a rongdlodas a tanuldnak felrohato, akkor a
tanul6 koteles az 0jrdl illetve a javitasrol maga gondoskodni. Amennyiben a tanulé nem hibas,
kérelmére az iskola biztositja az (1j munkaruhat.

Tanuloi jogviszony megsziinése esetén

Ha a tanuldi jogviszony a kihordasi id6 letelte eldtt sziinik meg, a tanuld a jo allapotban 1évo
munkaruhat visszaadhatja, vagy, ha megtartja, koteles a munkaruha értékének aranyos részét
megtériteni.

6.7.3 Telefon kodok hasznalatanak rendje

A halozati telefonok hasznéalata 2006. oktober 01-t8]1 kddos rendszerben mitkddik. Minden
dolgoz6 kiilon négyjegyli koddal tud varosi vonalat, stb. hivni.

A hivasokrol név szerinti lista késziil, melyet a gazdasagi iigyintéz6 Oriz, és a dolgozokat
nyilatkoztatja a hivatalos beszélgetésekral.

A magan beszélgetések megjelolése utdn havonta, de legalabb haromhavonta a gazdasagi
iigyintéz6 a dolgozoktol szedje be a magan telefonalési dij 6sszegét.

A kodok kiosztasa csak szamitogépben, titkos mappan talalhatd. A részletes telefon listat
leflizve, pancélszekrényben kell 6rizni!

A gazdasagi ligyintézo teljes titoktartasi kotelezettséget vallal az adatok védelmében, az
intézmény Adatvédelmi szabalyzata alapjan.

6.7.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézmény az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacidés Rendszer
(KIR) utjan tartja a kapcsolatot. Az adatszolgaltatas és a hivatalos dokumentumok megkiildése
a nemzeti koznevelésrol sz0lo torvény végrehajtasarol szoldé 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet eldirasainak megfelelden, elektronikus uton, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel torténik.
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Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett és bekiildott dokumentumok tarolasa elsédlegesen
digitalis forméban, a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleld elektronikus
hattértaron (valamint a KIR ¢€s a tanulmanyi rendszer feliiletén) torténik. Ezen dokumentumok
papir alapt kinyomtatasa és irattarozasa csak abban az esetben kdtelezd, ha azt kiilon jogszabaly
kifejezetten eldirja, vagy ha a KIR rendszerében az elektronikus hitelesités technikai okokbol
nem megoldhato.

Az egyéb elektronikusan megkiildott €s fogadott adatok, dokumentumok papir alapa tarolasa
¢s hitelesitése — eltérd jogszabalyi rendelkezés hianyaban — nem sziikséges. Ezen
dokumentumokat az intézmény a hivatalos allami tanulmanyi és informacios rendszerekben
(KIR, KRETA), valamint az intézmény belsd, biztonsagos informatikai halézatanak
elkiilonitett, digitalis tarhelyén tarolja.

rendszerben és a belsd szabalyzatokban korlatozni kell. A személyes és védett adatokhoz
kizarolag az intézményvezetdé altal — a feladatellatdsukhoz sziikséges mértékben —
felhatalmazott munkatarsak (igy kiilondsen a vezetdség tagjai, az adminisztrativ ligyintézok,
valamint az ¢érintett oktatok) férhetnek hozzd, a hatdlyos adatvédelmi (GDPR) ¢és
informaciobiztonsagi szabalyok szigort betartdsa mellett.

6.7.1 Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény a taniigyi nyilvantartasokat, a tanulok értékelését és a mulasztasok rogzitését a
Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) elektronikus naplo
moduljadban végzi.

A tanév végén az elektronikus naplok lezarasa, archivalasa és hitelesitése a rendszeren beliil,
elektronikus uton torténik. Az elektronikus uton lezart osztaly- €s csoportnaplok papir alapt
kinyomtatdsa ¢és irattdrozdsa nem sziikséges; azok meglrzése digitalis formaban, a
jogszabalyokban meghatarozott adatbiztonsagi kovetelményeknek megfeleld elektronikus
hattértaron, valamint a kdzponti tanulmanyi rendszer feliiletén torténik.

Az elektronikus adatvezetés jogszabalyi kotelezettsége nem korlatozza az intézményvezetd
belsd ellendrzési jogkorét. Az igazgatd a taniligy-igazgatdsi feladatok ellatasaért felelds
igazgatOhelyettes €s az iskolatitkdr munkdjanak, valamint a rogzitett adatok pontossaganak
ellendrzése érdekében — a tanév kozben vagy a tanév zardsi folyamata soran — barmikor
elrendelheti a digitalis nyilvantartasok, listak vagy zaradékok részleges vagy teljes kort papir
alapti kinyomtatasat. Az igy eldallitott nyomtatott dokumentumok belséd ellendrzési
munkaanyagnak mindsiilnek, amelyek a hibak feltarasat és korrekciojat szolgaljak.

6.7.2 Az iratkezelés szervezeti rendjének az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggo
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok

Az SZMSZ-ben az intézmény vezetdje kdteles meghatarozni az iratkezelés szervezeti rendjét,
az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- ¢és
hataskoroket, tovabba kijelolni az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

Iskolank az tigyvitel és iratkezelés, valamint az adatkezelésre vonatkozoan kiilon szabalyzatot
készitett, amely részletesen meghatdrozza az ligyintézés és adatkezelés sordn az egyes
feladatkorokre vonatkozo eljarasrendet.

Az intézmény kiilon szervezeti egységet nem miikddtet, az irat- és adatkezelés az iskolatitkar
feladata.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meghataroztuk azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo
iigyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét és hasznalhatdosagat.
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Az iratkezelés rendjét a szakképzé intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol szolo torvény rendelkezései és a kozfeladatot ellatd

szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6ld6 kormanyrendelet eldirdsai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A szakképzd intézménybe érkezett és a szakképzd intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha a szakképzd intézményben a szakmai oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a tanulod
szakképzo intézményi oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két
nyelven — a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és tdrgymutatozni.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a didkonkormanyzat, a
képzési tanacs, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

Ha az {igy jellege megengedi, az iratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

e aszakképzO intézmény nevét €s székhelyét,

e az iktatoszamot,

e az iigyintézd megnevezését,

e aziigyintézés helyét és idejét,

[ ]

e anem elektronikus irat esetében a szakképz6 intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Jogszabaly rendelkezése hidnyaban is jegyzOkonyvet kell késziteni, ha az oktatdi testiilet,
szakmai munkacsoport a szakképzd intézmény miikodésére, a tanulokra, illetve a képzésben
részt vevo személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozd kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az igazgatd elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét és
idejét, a jelenlévOk felsorolasat, az iligy megjelolését, az ligyre vonatkozd Iényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ald.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 4. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rz¢s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell jelenteni a levéltarnak.

7 Zaro rendelkezések

7.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ. 2024. év szeptember ho 2. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt korabbi szervezeti és miitkodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti a 2020. 09. 01 napjan elfogadott (tobbszér modositott) SZMSZ.
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7.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat
¢s a szliléi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik megalkotdsadnak szabalyaival.
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1.1 Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

Fenntartoi nyilatkozat

A 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet - a szakképzésrol sz616 térvény végrehajtasarol

81. § (1) ..A foigazgatd

5. - a kancelldr egyetértésével - jovahagyja a szaklépzé intézmény szakmai programjat,

szervezeti és miikodési szabdlyzatat és hazirendjét,” alapjan alairisommal tantsitom, hogy

a fenntartoi dontésre jogosult szervezet vezet6je a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Erzsébet Kirdlyné Szépészeti Technikum Szervezeti és miikdési szabélyzatival egyetértek,

illetve azt jévahagyom:

Jévahagyom:

Elek Csaba
foigazgatd

Egyetértek:.. x&htj N 4 SRR

Borsody Kinga
kancellar

Budapest: 2026. augusztus 27.

S uts)
A tO)
()

"r‘1‘40t|_| X
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1.1 Az intézményben m(ikodé egyeztets férumok nyilatkozatai

Az intézményben m(ikdd6 egyeztetd férumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette: az intézmény oktatéi testilete

az oktatoi testiilet nevében

Budapest, 2026. augusztus 27.

Az iskola Szervezeti és MIiikodési Szabdlyzatdban foglaltakkal kapcsolatban magasabb
jogszabdlyban biztositott &ltaldnos véleményezési jogdval élve a dokumentumrdl az
oktatétestileti elfogadds el6tt a jogszabdlyban biztositott hatarid6 betartdsdval véleményt
alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az iskola Didkonkormanyzata:
Budapest, 2026. augusztus 27.

aldiras

A szul6i szervezet részérdl:
Budapest, 2026. augusztus 27.

aldiras

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot — annak médositasat- az intézmény oktatdi testiilete 2026.

év augusztus 27. napjén tart rtekezleten elfogadta.
Crafe Z Aetsre'
~ VO W " Dqr7 e o

hitelesité oktatétestule / tag hitelesit6 oktatotestiileti tag

blsrc-prte )o. (‘/
Az iskola a QQ..‘?..A..5..1./...'....1.[%:1.6'.....szému jegyz6kényve alapjan elfogadott Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatat az oktatdi testilet képviseletében dontési hatdskorében jovahagyta az
intézmény vezetgje:

Budapest, 2026. augusztus 27.
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8 Mellékletek

8.1 1. sz. melléklet Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

8.2 2. sz. melléklet Iskolai konyvtar szabalyzata

8.3 3. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

8.4 4. szamu melléklet: Mindségiranyitasi rendszer

8.5 5. szamu melléklet: Oktatoi munkakorre vonatkozo részletes szabalyok
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