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L. AZ SZMSZ CELJA ES JOGSZABALYI ALAPJA

A szakképzd intézmény miikGdésére, szervezetére, feladatai elldtisdnak részletes belsé
rendjére és médjéra, bels6 és kiilss kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szakképzd
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza.

A szakképz§ intézmény miik6dést az aldbbi jogszabélyok hatirozzak meg:

* aszakképzésrol sz616 2019, évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.)

* aszakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasdrdl szol6 12/2020. (iL 7.) Korm. rendelet (a
tovéibbiakban: Szkr.)
nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti kdznevelésrél szold torvény végrehajtdsardl sz6l6 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

* a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kéznevelési intézmények
nevhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL 31 .} EMMI rendelet

* az allamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

¢ az dllamhéztartasrd] sz616 torvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet

* az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiaddsér6l sz6l6 100/1997. (VL 13.) Korm.
rendelet

¢ az oktatdsért felelds miniszier hatélyos rendelete a tanév rendjérél

* amunka térvénykényvérél sz616 2012. évi L. torvény

* amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL trvény

* a munkavédelemrdl sz6l6 1993, &vi XCIIL torvény egyes rendelkczéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XIL. 26.) MM rendelet

* agycrmekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatésrél sz616 1997. évi XXXI. térvény

* a gydmhat6sigokrdl, valamint a gycrmekvédelmi és gydmiigyi cljarasrdl sz6l6

149/1997. Korm. rendelet
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendclet
* az oktatési igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet

Tovabbi szabdlyozdk:

a Tatabanyai Szakképzési Centrum Alapité Okirata
* aTatabinyai Szakképzési Centrum Szervezeti s Miikédési Szabélyzata

II. AZINTEZMENY ALAPADATAIL

a) Hivatalos megnevezés: Tatabényai SZC Széchenyi Istvan Gazdasdgi és Informatikai
Technikum

b) Roviditett név: TSZC Széchenyi 1. Gazdaséagi és Informatikai Technikum

c) Oktatési azonosité: 910006/007

d) Székhelye: 2900 Komérom, T4ncsics Mihély utca 75.
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¢) Telephelyei: -

f) Fenntartd: Innovaciés és Technologiai Minisztérium

g) Alapitisirdl sz616 jogszabaly teljes megjeldlése: a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX.
torvény

h) Alapité okiratdnak kelte, szdma, az alapitds id6pontja: 2020. julius 31.,
KVFO0/63409/2020-1TM; 2020.augusztus 1.

i) Kozfeladata: A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. térvény szerinti szakképzési és a
nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. tdrvény szerinti koznevelési feladatok ellatasa.
j) Fotevékenységének allamhaztartési szakagazati besorolasa: 853200 Szakmai kozépfoka
oktatas

k) Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlése: ---

L AZINTEZMENY JOGALLASA, KAPCSOLATA A TATABANYAI
SZAKKEPZESI CENTRUMMAL

1. Az intézmény jogallasa

1.1. Az intézmény a Tatabdnyai Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége, amely kizérélag a Kormany rendeletében (Szkr.) meghatérozott jogok €s
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmény koltségvetését a Tatabanyai Szakképzési Centrum
koltségvetése tartalmazza.

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

1.3. Az intézmény a szakképzési centrumon kiviili harmadik jogalanyok irdnyaban az Szkt.-
ben és az Szkr-ben meghatarozott korltozasokkal szerezhet jogokat, és véllalhat
kotelezettségeket; kotelezettségeiért a szakképzési centrum 4ll helyt.

1.4. A szakképzési centrum és az annak részeként miiksdé szakképzé intézmény koztt nem
keletkezhet maginjogi kotelem, és egymassal szemben barmilyen igény, szankcié sem birdi,
sem mas uton ncm érvényesitheto,

2. Az intézmény és a Tatabinyai Szakképzési Centrum kozitti kapesolattartas szabalyai

2.1. A szakképzési centrummal valé kapcsolattartasért az igazgato, és az igazgatohelyettesek
a felelosok. Az igazgato koteles minden féigazgatoi, kancelldri jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgato és a kancellar fele.

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

2.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informécié eljusson az intézményckhez, a
foigazgato-helyettes, és a gazdasigi vezetd folyamatosan tijékoztatja az intézményeket,
eljuttatja szdmukra a miikddésiik szempontjabdl fontos dokumentumokat, adatokat, valamint
belsd képzéseket szervez.
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24. A fdigazgaté-helyettes a foigazgaté megbizasabol az 4ltala meghatérozott teriileteken és
feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja az intézményeket és dsszehan golja munkéjukat.

2.5, A tanév kezdete el6tt a szakképzési centrum, illetve az intézmények vezetdi egyeztetik
a tanév 6 feladatait, meghatirozzak azokat a k6zos célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem el6tt tart.

2.6. A kapcsolattartas férumai:

a) igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgatd és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd és a féigazgato-helyettes és az
irodavezetdk

b) kibdvitett igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevsi: a figazgaté és a kancellar,
valamint az igazgatdk, a gazdasé4gi vezetd, a f6igazgato-helyettes, a szakmai referensek,
valamint a miiszaki és/vagy tizemeltetési referens, irodavezeték

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a gazdasigi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozé munkatérsak.

27. A foigazgaté és a kancellir a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kiviili feladatai, adatszolgaltatdsi kételezettségei teljesitése érdekében az
intézményekt6l azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az intézmények kotelesek
haladéktalanul eleget tenni

2.8. A fdigazgato és a kancellér az igazgatd részére — a funkciondlis iranyitas korében — a
hataskdrébe tartozé ligyekben kozvetleniil adhat utasitast. Az utasits végrehajtisat — ha az
utasitést ad6 kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati it megtartasaval kell
teljesiteni.

3. Az intézmény gazdilkoddsa

3.1. A szakképzési centrum részeként mikod6 szakképzd intézmény koliségvetését a
szakképzési centrum koltségvetése tartalmazza,

3.2. A szakképzési centrum 6nallo gazdalkodési tevékenységet folytatva biztositja az
intézmények zavartalan miikSdésének (nevelési-oktatési tevékenységének, a jogszabélyok altal
meghatérozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

3.3. Az intézmény gazdalkodasa sorn a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitésért az igazgaté a felels.

34. Az intézmény a fenntart6 4ltal biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak elldtisarol. Az intézmény fenntartisi és mitkodési kéltségeit az
évente dsszedllitott, és a fenntarté 4ltal clfogadott kltségvetés tartalmazza.

3.5. A gazdalkodést érint6 teriilleteken a gazdasigi vezetd az intézményck tekintetében
kozvetlen irdnyitdsi jogkorrel rendelkezik; ennek keretében - az igazgat6val tortént eldzetes
egyeztetést kivetden - feladatellatésra bevonhat intézményi munkatérsakat.
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IV. AZINTEZMENY VEZETESE
1. A munkaltatéi jogok gyakorlasdnak rendje

1.1. A szakképz0 intézmény alkalmazottai felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogkort,
az 1.5., 1.6. és 1.7. pontokban meghatérozott kivételekkel.

1.2. Ha az alkalmazott a munkaviszonyb6l szarmaz6 kotelezettségét sorozatosan vagy silyos
mértékben megszegi, az igazgaté munkaltatéi utasitdsi jogdbodl kivetkezben szébeli vagy
irasbeli figyclmeztetésben részesitheti.

1.3. Az irasbeli figyelmeztetést az igazgaté megindokolja, tovabba téjékoztatia az
alkalmazottat a hasonld helyzetben 4&ltala elvart magatartasrél, illetve a tovabbi
kotelességszegés esetén alkalmazhaté silyosabb munkajogi kvetkezményekrdl.

1.4. {irdsbeli figyelmeztetés esetén az igazgaté tijékoztatja a foigazgat6t a figyelmeztetés
tényérél és indokolasérdl.

1.5. A fbigazgatd gyakorolja a munkaltat6i jogkort
a) a munkaviszony, illetve a megbizédsi jogviszony létrehozdsdval és megsziintetésével
kapcsolatos jogok kivételével az az igazgato,
b) a megbizasi jogviszony létrehozéséval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat
s — azigazgald egyetértésével — az igazgatohelyettes
e az oktatd
tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizési dij megéllapitdsdra a kancellar
egyetértésével jogosult.

1.6. A kdzvetlentil nem a szakmaialapfeladat-cllatassal dsszefiiged feladat cllatdsdra létesttett
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak felett a kancellar gyakorol munkaltatéi jogkort
azzal, hogy az intézményekben feladatot elldté munkatérsak esetében az egyéb munkaltatdi
feladatok (pl. munkaszervezés, szabadsag kiadasa, munkakori lefras elkészitése) atruhazasra
kertilnek az igazgatok részére.

1.7. Az igazgaté munkaltatéi és humanerdforras-gazdalkodassal dsszefliggd
feladatkorében:

¢ javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizési jogviszony
1étrehozdsara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidos
foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii jogviszony létesitésére,
dont a tavollét engedélyezésérol,
gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasnak elkészitésérol,
ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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* ellétja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozéan
utasftast ad ki,

e dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

¢ engedélyezi a kikiildetéseket,

* dint a szabadsdgoldsi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére vonatkozd
kérelmekrél,

¢ dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targydban benytjtott kérelmekrdl,

* gondoskodik az oktatok képzésének a regisztraci6s és tanulményi alaprendszerben
torténd nyilvantartdsarol,

e aszakképzésért felel6s miniszter dlial kidolgozott médszertan szerint hdromévente
ériékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez szitkséges személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

* véleményezi a foigazgato hatiskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd dontést,

* javaslatot tesz a féigazgaténak a szakképzd intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitiintetésére.

2. A képviselet szabalyai
2.1. Az intézmény képviseletére a feladatkdrébe tartozé iigyekben az igazgatd jogosult.

2.2. A képvisclet részletes szabilyait a szakképzési centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti
egységek iigyrendjei, valamint a munkakdri leirasok hatérozzik meg.

3. A kiadmdnyozas rendje

3.1. A kiadminyozas az iigyben torténd kozbenss intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils& szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddséra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kézbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattérba helyczésének jogat. A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyoz6 felel6s.

32. Az igazgat6 dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mds szabalyzat nem utal mas személy
vagy flestiilet hataskorébe, ennek keretében kiadményozasi jogot gyakorol a szakképzé
intézmény éltal a tanul6i jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel
val6 kapcsolattartassal dsszefiiggésben a feladatkdrében hozott déntések tekintetében.

3.3. Az igazgat6 a kiadményozasi jogot a kiadményozasi szabilyzatban foglaltak szerint
truhdzhatja. Az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

4. Az intézményvezeté feladat- és hatdskorei
4.1. Az intézményt az igazgaté a féigazgatd irdnyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja

mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hatiskordket, amiket a szakképzési
tértvény (Szkt.) és végrehajtasi rendelete (Szkr.), a szakképzési centrum szervezeti és mikddési
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szabalyzata vagy gazdalkodési szabdlyzata nem utal a foigazgaté vagy a kancellér feladat- és
hataskorébe.

4.2. Azigazgat6 felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért.

4.3. Azigazgatd

a f6igazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6ndll6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munkéjéért, az intézményen beliili oktatdi munkaért,
felel az intézmény oktat6i testiiletének munkd4jéért,

vezeti az oktatdi testiiletet,
felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerti megszervezéséért €s ellendrzéséért.
véleményezi a foigazgat6 hataskdrébe tartozd, az intézményt €rintd dontest,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéschez,

szakmai értekezletet hiv dssze az intézmény mikdésével kapcsolatos feladatok
megold4sahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitdsa céljabol,
félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgéltat az intézmény tevékenységérél, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,
felel a gazddlkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
a szakképzési centrum gazdasigi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldséra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.
gondoskodik az intézmény belsd szabdlyzatainak elkésziiésér6l, az intézmény
szervezeli és mikodési szabalyzatdt, szakmai programjat, és hazirendjét
jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatérozott rendjének keretein beliil
elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyésra
tovabbitja a foigazgatonak,

szervezi és ellendrzi a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelrények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasdt szolgdldé vagyon rendeltetésszerd
hasznalataért,

felel a gazddlkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig
kovetelményeinek érvényesijtéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢s targyi feltételei biztositasahoz szikséges
— hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakértovel torténd
értékelését,

dont a tanulé felvételérdl és atvételérdl, a felndtiképzési jogviszony létrehozésardl, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnydban az oktatéi testiilet véleményének
kikérésével a tanul6k osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuléi jogviszony,
illetve a felnSttképzési jogviszony megsziintetésérdl,
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¢ dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozéson valé részvétel
al6li felmentésérdl, egyes tantérgyak és azok tudasmérése aléli mentesitésérdl, az
eldzetesen megszerzett tudss, illetve gyakorlat beszamitasarol,
dont az egyéni tanulményi rendrdl,

lefolytatja a tanul, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztiséval
kapcsolatos eljarast,

e betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

* megszervezi a tehetség kibontakoztatdséra, a tanulé, illetve a képzésben részt vevé
személy felzdrkdztatdsdra, beilleszkedési &s tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,

» gondoskodik a tanul6k szakképz6 intézményen belilli feltigyeletérsl,

* gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgélatinak megszervezésérol,

e koordindlja az intézményen belilli gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzbrendszernek az intézményhez
kapcsolédé feladatait,

* javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter 4ltal alapitott dij, kitiintetés tanul6i
kedvezményezettjeinek kérére,

» véleményezi a foigazgaté €s a kancellar hatdskorébe tartozé — az intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

o javaslatot tesz a hétrényos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhaté
kériilmény fennélldsa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,
felel a tanulobaleset megel8zéséért,

* vezeti a jogszabdlyban elbirt taniigyi nyilvantartisokat és felel az intézmény
adatbiztonsdgdért, tovdbba a szakképzés informéciés rendszerébe 5rténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalméért,

¢ gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az
elektronikus taniigyigazgatisi rendszerben,

o figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagbgus monitoring rendszer hasznélatit, a lemorzsolédasra
vonatkozo adatgy(jtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megeldzése érdekében,

o felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban elirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepck munkarendhez igazodé, mélté
megszervezésérol,

s egytttmitkddik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkénkorményzattal, a
szakképzési centrum vezetSivel és dolgozoival, a dualis képzohelyekkel, a gazdaséagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz szikséges egyéb személyekkel, szervekkel
és testiiletekkel, és jogszabdlyban meghatérozott més szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

e felel az intézmény neveld és oktatdé munkéja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremtikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

* megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglaldsok
vegrehajtésit,
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e dont minden olyan, az intézmény milk&désével, feladatellatdsdval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy, igy kiilondsen a
foigazgat6 és kancellar hataskorébe,

o kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

44. A szakképzd intézmény minbségiranyitasi rendszerét és annak mddositasat az igazgatd
késziti el. Az oktatdk értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgatd
végzi,

4.5, A tanulmanyok alatti vizsgak vizsgabizottsaganak elndkét és tagjait az igazgatd bizza meg;
szervezi és feliigyeli a tanulményok alatti vizsgékat, kitlizi az idSpontjukat. Az igazgato felel a
vizsgak elokészitéséért, jogszerli és zavartalan lebonyolitdsaért.

4.6. A szakképz6 intézmény feladata és az igazgaté felelGssége a tanuld vélasztdsa alapjan a
kozOsségi szolgalat megszervezése és annak teljesitésére id6keret biztositasa.

5. A vezetdk kizitti feladatmegosztis, atruhazott feladatkordk; a helyettesités rendje

5.1. Azigazgato feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhatd
meg. A szakképz6 intézményben kotelezd egy szakirdny( oktatasért felelds igazgatohelyettest
megbizni, Az igazgat6helyettest a féigazgato - az igazgaté egyetértésével - bizza meg.

5.2. Az igazgatShelyettes az igazgatét akadalyoztatis esetén az intézmény szervezeti €s
miikédési szabalyzatdban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettestti,
ellendrzi az igazgal6 utasitdsainak végrehajtdsat, az igazgat6 utasitisa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében el6fordulé tigyekben.

5.3, A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellaté vezetd vagy
ligyintéz6 a helyettesitett vezetd 4ltal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helyettesitett
vezetd altal hasznalt bélyegzd lenyomatdnak hasznélatival, a helyetiesitett vezetd neve felett
sajat alairas4val, a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,.h” betil feltiintetésével jelzi, hogy az
adott iigyben helyettesitéként jart el.

5.4. A helyetiesités magdban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

5.5. Az igazgatdhelyettesek hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakoéri
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

5.6. Az intézményvezeldl az igazgatbhelyettesck tivolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
intézmény belsd szabélyzatdban kijelolt személy, az iskolavezetdség 4ltal kijeldit
munkakgzosségvezetd, ennek hidnyaban a szakképzési centrum fSigazgat6ja altal megbizott
oktaté helyettesiti.
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V. AZINTEZMENY ALKALMAZOTTAI
1. Az intézmény alkalmazottainak jogillisa

L.1. A szakképz intézmény alkalmazottja

* azigazgato,

¢ azigazgatohelyettes,

e az oktatd,

* a tovabbi, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-cllatassal Osszefliggd feladat

ellatasara Iétesitett munkakérben foglalkoztatott személy.

12. A szakképzési centrum vezetd 4llasi munkavallaléja a szakképzési centrummal
munkaviszonyban, méds foglalkoztatottja a szakképzési centrummal munkaviszonyban vagy
megbizasi jogviszonyban 4ll,

1.3.  Kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-cllatassal 6sszefiiggd feladat ellatasara létesitett
munkakdr kizérélag a szakképzési centrum kdzponti szervezeti cgységében hozhaté létre.
Ezekben a munkakorokben a kancelldr gyakorolja a munkaltatéi jogkort - azzal, hogy az
intézményekben feladatot elldté munkatérsak esetében az egyéb munkéltatéi feladatok (pl.
munkaszervezés, szabadsdg kiaddsa, munkakéri leiras elkészitése) atruhédzdsra keriilnek az
igazgatok részére. (Lasd IV.1.3.4.)

1.4. A szakképzd intézmény alkalmazottja a munkaszerzédésében meghatérozott mértéki
munkabérre jogosult. A szakképzé intézmény alkalmazottja az 4ltala id6szakosan vagy nem
rendszeresen ellatott feladatra tekintettel a tobbletfeladat ell4tdsanak idétartamara havonként
jar6 tébbletjuttatasra jogosult.

1.5, A szakképzd intézmény alkalmazottjst, tovdbba azt, aki kozremikodik a tanuld
feliigyeleténck az ellataséban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kitelezettség terheli a tanuléval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapesolatos minden
olyan tényt, adatot, informdaciot illetben, amelyrdl a tanuléval, illetve képzésben részt vevs
személlyel, kiskord tanulé esetén a kiskoru tanuld t6rvényes képviselGjével valé kapesolattartds
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megszinése
utén is hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatéi testiilet
tagjainak egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejlodésével sszefliggd megbeszélésre.

VI. AZ OKTATOK
1. Az oktaték jogallasa
1.1, Szakképz6 intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.

1.2. A szakképzés kozéppontjiban a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy és az oktatd
all, akiknek jogai és kotelességei egységet alkotnak.
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1.3. Az oktatd a szakmai oktatds végzése soran a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevod
személyekkel osszefliggd tevékenységével kapcsolatban a Biintetd Torvénykoényvrdl sz6l6
térvény szempontjabdl kdzfeladatot elldté személynek minésil.

2. A munkakérhoz tartozé feladat- és hatiskiordk és gyakorlisuk médja; felelésségi
szabalyok

2.1. Az oktato jogai
Az oktat6t feladatanak ellatdséval Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét, mint az oktatéi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltoségat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeliék ¢és
elismerjék,

2. a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakképzd intézmény 4lial
szervezett szakmai képzés képzési programja alapjén az ismereteket, a tananyagot, a
szakmai oktatés, illetve a szakmai képzés médszereit megvélassza,

3. a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjdn — a szakmai munkakozOsség véleményének kikérésével —
megvilassza az alkalmazott tankdnyveket, digitélis tananyagokat és egyéb tanulményi
segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgilé pedagégiai szakmai
eszkozoket,

4. a tanuld, képzésben részt vevd vildgnézeti meggy6z6dését és a tirgyilagossig
kovetelményét tiszteletben tartva vildgnézete és értékrendje szerint végezze munkajit,
5. hozzijusson a munkéjéhoz szilkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informécidkhoz,

6. az oktatoi testillet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szakmai
programjdnak és a szakképzd intézmény éaltal szervezett szakmai képzés képzési
programjénak megalkotasiban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi
testiilet tagjait megillets jogokat,

7. szakmai ismereteit, tuddsat szervezeit tovabbképzésben valé részvétel ufjan
gyarapitsa,

8. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkozé testiiletek munkajaban,

9. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkéjahoz
szitkséges tankOnyveket, digitdlis tananyagokat és egyéb tanulményi segédleteket,
tan4ri segédkdnyveket, informatikai eszkozoket,

10. munkajat biztonsigos és egészséges munkafeltételek kozott végezze,

11. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

2.2. Az oktaté kételességei
Az oktat6 alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, az ahhoz Kapcsolodé t6rzsanyag dtaddsa, elsajatitdsdnak ellenbrzése,

sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal él6 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben az oktat6 kotelessége, hogy
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1. szakmai oktaté munkdja soran gondoskodjon a tanulé személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a tanulé egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiilénleges banasmoédot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, szitkség szerint
egylittmiikddjon a fejlesztd pedagégussal, gyégypedagégussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatrinyos helyzetii tanul6 felzarkbzasat el6segitse,

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

4. clémozditsa a tanuld erkdlesi fejlédését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabélyainak elsajéatitasat, és torekedjen azok betartatésara,

5. egymés szerefetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmlikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

6. érdemjegyekkel vagy szbvegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje
a tanul6k munkajat,

7. a tanulok pélyaorientdciGjat, aktiv szakmai életitra torténé felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

8. a kiskort tanulé térvényes képvisel6jét rendszeresen tdjékoziassa a tanulé szakképzo
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, a
szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanulé tanulmanyait €rintd lehetdségekrdl,

9. a tanuldk, a kiskort tanulék torvényes képvisel6i, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

10. atanul6 testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést.

2.3. Az oktatd kitelessége tovabba, hogy

1. az ismereteket tarpyilagosan, sokoldaliian és véltozatos médszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és foglalkozds szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

2. aszakképzd intézmény szakmai programjéban és szervezeti és mitkdési szabalyzatdban
eldirt valamennyi feladatét maradéktalanul teljesitse,

3. ektivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadodrékon, a szakképzd
intézmény linnepségein és rendezvényein,

4. megodrizze a hivatali titkot,

5. hivatidsahoz méltd magatartédst tantsitson,

6. atanuld érdekében egyiittmikodjon a szakképz0 intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel.

2.4. Az oktaté négyévenként legalabb hatvan Ora tovabbképzésben vesz részt. A szakiranya
oktatasban oktatott tantdrgy oktatojanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kbrnyezetben vagy
képzbkdzpontban kell teljesiteni. Megsziintetheté annak az oktaténak a jogviszonya, aki a
tovabbképzésen Onhibdjabol nem vett részt vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alél az oktatd, ha a ra irdnyadé Oregségi
nyugdijkorhatir eléréséhez Gt évnél rovidebb id6 van hatra.
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3. Az oktaté kitott munkaidében ellitandé feladatai

3.1. Az oktatéi munka szakmai tartalmat az intézmény szakmai programja hatirozza meg.

3.2, Az oktat6 a tanftasi évre vetitett munkaidbkerete nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban:
kotott munkaidd) az igazgatd ltal meghatérozott feladatok elltasaval koteles tSlteni, amelybe
bele kell szémitani
a) a kotott munkaid6 hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvandt szdzalékdban
a foglalkozasok és
b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok
idftartamat.

3.3. Az igazgaté kételezé foglalkozésnak nem mindsiil6, - Szkr. 135.§ (1) b) pont szerinti -
szakmai oktatdssal osszefliggd egyéb feladatként rendelheti el az alabbiakat:

- koteles ellatni oktatéi mindségben egyéb feladatot is, amellyel az igazgaté megbizza illetve
jogszabaly elrendeli: eseti helyettesités, folyosbiigyelet, korrepetélés, tanulészoba feliigyelet.

- kételes részt venni az oktatdi testiileti értekezleteken, a munkak6zisségi megbeszéléseken, a
fogadodrakon, az iskolai innepségeken, a munkatervben rogzitett rendezvényeken.

- a szakmai programban és SZMSZ-ben foglaltakat szerint végzi munkajat, kételes betartani az
oktatoi testiilet altal elfogadott hézirendet, etikai kédexet.

3.4. Az igazgatd a k6tdtt munkaid6ben clldtandd feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos
és egyenletes feladatelosztist az oktatdk kozott.

3.5. A munkaid6 fennmaradé részében az oktaté munkaideje beosztasét vagy felhasznalasat
6nmaga hatirozza meg,

3.6. Az Svkr. 135.§ (1) a) pontban meghatdrozott idokeretet meghaladé foglalkozasok
ellatésara kiilon megéllapodas kothetd.

4. Az oktatdi helyettesités rendje

4.1. Az oktaté havi tizenhat foglalkozasnél tobb eseti helyettesitésre nem kdtelezhetd. A be
nem t6ltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartésan tavollévé oktatd helyettesitését az oktatd
kiilon megallapodassal lathatja el.

4.2. A helyettesités elrendelésének helyi eljarasrendje

4.2.1. Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az drarend
fiiggvényében az igazgatohelyettesek allapitjék meg.

4.2.2. A tandrik (foglalkozasok) elcserélését az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
engedélyezheti. Az oktaté koteles munkakezdése elott 10 perccel a feladat végzésének helyén
megjelenni.

16



Tatabényai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvédn Gazdaségi és Informatikai Technikum
Szervezeti és Mitkdési Szabalyzata

4.2.3. Az oktaténak a munkabél val6 elérelathaté tavolmaradését el6zetesen jelentenic kell az
igazgaténak legkésdbb egy nappal a tivolmaradas elbtt, hogy helyettesitésérs]l gondoskodni
lehessen.

4.24. A rendkiviili tivolmaraddst legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitisi 6ra
megkezdése el6tt féloraval jelezni kell az igazgatohelyettesnek.

4.2.5. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedag6gust hidnyzésa
esetén — lehetGség szerint — szakszeriien kell helyettesiteni.

5. A helyettesitési megallapodas szabalyai

5.1. A munkaviszonyban 1év6 oktaté helyettesitési megallapodds alapjan ltja el a be nem
toltott munkakérhéz tartozd feladatot. Be nem t5it6tt munkakér: olyan a tantirgyfelosztas
alapjan kimutathaté oktatasi feladat, amelyet az intézménnyel munkaviszonyban 1év8 oktatok
a 8zkr. 135. (1) a) pont szerinti kotelezd foglalkozasaik keretében nem tudnak elitni.

52. Az igazgatd helyettesitési megallapodést két az oktatéval, ha a tantérgyfelosztisban
r0gzitett ellitandé éraszama — munkaidékeretre vetitve - meghaladja az Szkr. 135. § (1) a) pont
szerinti kotelezd Oraszdmot. A Kréta-rendszerbe feltoltott tantargyfelosztés vagy
tantargyfelosztds-moédositds c¢sak fOigazgatéi j6évahagysssal valhat a  helyettesitési
megéllapodds alapjava. Helyettesitési megéllapodés csak a képesitési kovetelményeknek
megfeleld oktatéval kothetd.

6. A tibbletfeladat elrendelésének szabalyai

6.1. A felndttek szakmai oktatdsa feladatellatas soran keletkezd tan6rdk megtartsat a
munkaviszonyban foglalkoztatott oktaté szdméira tobbletfeladatként kell elrendelni,
amennyiben az oktaté az Szkr. 135. § (1) a) pontja szerinti kitelezé orait egyéb tandraival
teljesiti.

6.2. Atdbbletfeladatot munkalitatdi hatdskérben eljarva annak az intézménynek igazgatéja rendeli el,
amely az oktaté munkaszerzfdése szerinti munkavégzési helye. A tébbletfeiadat elrendelését a
kancellar és a fGigazgatd hagyja jova. A teljesitésigazolast a tébbletfeladatot elrendeld igazgatd végzi.
Amennyiben az oktatd nem a munkaszerzGdése szerinti munkavégzési helyén teljesitette a
tobbletfeladatot vagy annak egy részét, akkor a teljesités helyének igazgatéja elkildi a
teljesitésigazolénak az elektronikus rendszerbél (KRETA) a munkaidSnyilvantartas azon részét, ami az
oktato teljesitésigazolasanak aldtamasztasdhoz szilkséges. A tébbletfeladat sordn elldtott tanéraknak
az érintett iskola (iskolak) tantdrgyfelosztésan szerepelnie kell, és eirendelésekor a képesitési
kévetelményekre figyelemmel kell lenni.

6.3. Tébbletfeladat elrendelése esetén az igazgatonak eldzetesen meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy az oktaté egyéb driival teljesiti-e az Szkr. 135, § (1) a) pontja szerinti kotelezd orait.
Amennyiben nem, a felndttek szakmai oktatdsa feladatelldtds soran megtartott tanérikat
kételez6 orajaba be kell szamolni és csak az e folotti tanérékat lehet kiilon tobbletfeladatként
elrendelni.
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7. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

7.1. Az oktat6t az igazgaté hiromévente a szakképzésért felel6s miniszter altal javasolt és a
szakképzo intézményre az alapjén kialakitott médszertan szerint értékeli.

7.2. Azigazgatd a minbségpolitikdban meghatarozottak szerint, az oktat6k értékelési rendszere
keretében, tovabbi intézményvezetdk és — dontése alapjan — kiils6 szakérté bevonaséval
a) értékeli az oktaté munkajat, erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hatiroz meg,
jovéhagyja az oktaté altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsoloddan készitett cselekveési
tervet,
b) vizsgalia az Eurépai Szakképzési MinGségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljestilését, ennek keretében az oktaté
ba) szakmai felkésziiltségét,
bb) a szakképzés-relevans korszer(i modszertan alkalmazasat,
bc) pedagdgiai tervezését,
bd) pedagdgiai értékelését,
be) egytittmiitkodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi
partnerekkel,
bf) személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds thmogaté tevékenységét,
bg) innovicids tevékenységét és szakmai elkdtelezettsegét.

7.3. Az oktatd értékelésének elkészitéséhez személyazonositdsra alkalmatlan kérdéives
felmérést kell végezni az oktatéi testiilet, a tanulok és a kiskora tanuldk torvényes képvisel6i
bevonasaval. A felmérésben vald részvétel onkéntes.

74. A féigazgat6 az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellenSrzést indithat a szakképzd
intézményben végzelt nevelbi-oktatéi munka szinvonaldnak kiilsd szakértGvel 16riénd
értékelése céljabol.

7.5. Az intézményben folyé oktatéi munka bels6 ellenorzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtisinak ellenfrzése az igazgat6 feladata.

7.6. Kiemelt feladatok:

- az oktatoi tevékenység ellendrzése

- gazdélkodasi feladatok ellendrzése

- munka- és tizvédelmi szabalyzatok betartasanak ellenérzése

- vagyonvédelem

- okmanyok kezelésének, tarolasdnak ellenbrzése
7.7. A hatékony és jogszert miikddéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miikddtetése sziikséges. Az oktatdi munka belsd ellendrzésének titemtervét az igazgatd késziti
el a szakmai munkakézdsségek véleményét figyelembe véve (az éves munkatervek melléklete).

7.8. Az ellendrzésre jogosult dolgozok az igazgat6, az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-
vezetdk és az osztilyféndkok. Tapaszialatszerzés céljabol, a hatékonysag novelése érdekében
az oraldtogatds minden oktaté feladata. Az oOraldtogatdsokat belsé megegyezés szerint nem
kotelezo elore bejelenteni.
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7.9. Az ellenérzés soran kiemelt szempontok:

- az intézmény térvényes mikddésének biztositasa;

- a nevel§-oktaté munka hatékonysagéanak elésegitése;

- a szakmai munka minél magasabb szintii ellatdsa;

- a vezetdk és az oktatdi testillet folyamatos kapcsolattartasa;
- a palyakezd6k segitése;

- a sziilok és didkok t4jékoztatdsanak biztositasa.

VII. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény vezetbje az igazgato, aki az oktatasiranyitasi elvekkel és a fenntartdi irdnyitassal
Osszhangban végzi munkajét, képviseli az iskolat. Feladatai ellétdsa sorén kooperél az oktaté

kollégakkal.

Az egyes munkak6zosségekhez az aldbbi targyakat tanit6 tandrok tartoznak:

- osztalyfonski: minden osztalyfonbk

- kozgazdasz: kézgazdasz oktaték

- informatikai: informatika oktatok

- idegen nyelvi: angol és német oktatok

- természettudoményi: matematika, fizika, foldrajz és komplex természettudomany
oktatok

- humén: magyar, térténelem, etika és testnevelés oktatok

- modszertani mithely: minden oktat6é
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1. Szervezeti egységek megnevezése, feladatai
1.1. Igazgatéhelyettesek

Az igazgat6é kézvetlen munkatirsai a munkéjukat munkakori leirdsuk alapjén végzik, és az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kdtelezettséggel.

Az igazgatOhelyettesi megbizast — az oktatéi testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval — az
intézményvezeté véleménye és egyetértése alapjan a féigazgatd adja. A megbizas
visszavonasig érvényes.

1.2. Munkakozdsségek, munkakozdsség-vezetok

A szakképz6 intézményben az azonos miiveltségi teriileten dolgozd legalabb 6t oktatd szakmai
munkakzosséget hozhat létre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképzd intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehet6 az oktatok értékelésében.

Munkakzdsség-vezetd feladatkor célja: Az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai
szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkajinak
tervezésében, koordindlasaban, ellendrzésében és értékelésében. A munkakdzbsség-vezetd
irdnyitja a munkako6ztsség tevékenységét, felel6s annak szakmai munkéjaért.

1.3. Az oktatdi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Az
oktat6i testiilet a szakmai oktatasi kérdésckben, a szakképz6 int€zmény miikddésével
kapcsolatos, a Szakképzésrdl szol6 torvényben és a Végrehajtési rendeletében meghatarozott
igyekben dontési, egyebekben véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

1.4, Az iskolatitkar

Iskolatitkar {6 feladata az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtsa,
alapvet6 tdjékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

1.5. A gazdasagi ligyintézo

A gazdasagi iigyintézé a technikai dolgozék kozvetlen felettese, El6késziti az igazgat6
gazdasagi dontéseit és pontos, eldiras szerinti formdban vezeti a nyilvantartasokat, ellitja a
gazdasagi adatszolgaltatast.

1.6. A rendszergazda

Feladata az intézményben hasznélt szédmitdstechnikai és audiovizudlis eszkdzok
mitkoddképességének biztositasa, az allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatési, nevelési feladatainak aldrendelve, az iskolavezetéssel és oktatdi testiilettel (ezen beliil
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is hangstlyosan a szakmai munkakdzOsség informatikai tandraival) egyiittmiikddve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

2. A feladatok ellitisanak részletes belsé rendje a szervezeti egységekre vonatkozé
szabalyok

2.1. Az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatGhelyettes feladat- és hatdskore

- Az igazgatd elsd helyettese, munk4jit az igazgaté kézvetlen irdnyitdsaval végzi, az igazgatot
vezet6i munkéjéban segiti.

- Helyettesités esetén az igazgatét teljes jogkorrel, feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel helyettesiti.

- Irényitja az iskola oktatisi és szervezési munkajit. Koordindlja a helyi és kozponti
programban eloirtak szerint az iskola életét (szervez, irényit).

- Iranyitja az iskola nevelési munkéjat. Az iskolai oktatds-nevelés mddszertani felelose.
- Kézvetleniil irdnyitja a hozzétartozé munkakszosségek munkajat:

o real munkak6z6sség

o osztalyfondki munkakdzisség

o human munkakdzosség

o modszertani mithely munkak6z6sség

o idegen nyelvi munkakdzosség

- Felel6s az ifjisagvédelemért, a kozOsségi szolgalat szervezéséért, dokumentalasaért. Az
iskolai mentélhigiéné feleldse.

- Az iskolai rend, tisztasdg, dohdnyzas-mentesség megdrzésének feleldse.

- Az iskolavezetés éltal elfogadott tantirgyfelosztis alapjin elkésziti az érarendet. Az drarend
alapjan elkésziti az ligyeleti beosztdsokat, a tanterembeosztést €s a helyettesitési rendet.

- Eves munkatervet (ennek mellékleteként ellenérzési tervet) készit, ez alapjdn dolgozik,
ellendriz, majd év végén éves beszamolot készit.

- Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemz6 jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonysag szempontjabol.
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- Evente legaldbb egyszer, a teriiletéhez tartozo oktat6knal 6rét latogat.

- Félévente beszdmol a tantestiiletnek az altala végzett munkér6l. - Ellendrzi az iskolai
adatbazist, a statisztikét és naprakészen tartja.

- Felel6s a tantigyigazgatdssal kapcsolatos dokumentéciok szabalyszerii vezetéséért, kezeléséért
és irattdrozasaért.

— A szakmai igazgatOhelyettessel kdzosen, koordinélja a versenyeket, az eredményeket
regisztralja.
- Felelds a terliletéhez tartozo vizsgikért, versenyekért.

- A szakmai vizsgék kivételével gondoskodik a technikumi belsé vizsgadk megszervezésérél,
kiemelten az érettségi, a javito, osztalyozd és kiilonbozeti vizsgakrol.

2.2, A szakmai igazgatéhelyettes feladat- és hataskore:

- Az igazgaté misodik helyettese, munkéjat az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsdval végzi, az
igazgat6t vezeti munkdjiban segiti. Irdnyitja az iskola szakmai munkajét.

- Helyettesités esetén — amennyiben az éltaldnos igazgatohelyettes nem tudja ellatni az
igazgatét helyettesitd feladatat — az igazgatot teljes jogkdrrel, feleldsséggel és beszdmoldsi
kotelezettséggel helyettesiti.

- Kozvetleniil irdnyitja a hozzétartozé munkakozosség munkajat, tehat a szakmai
munkak6zosség tekintetében:

- Irdnyitja az iskola oktatési és szervezési munkéjat. Koordinalja a szakmai programban
cléirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).

- Az éltaldnos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyetiessel kozosen elokésziti a tantargyfelosztast
{ddntés eldkészitésre.

- Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében. Az iskolai dokumentumok koziil
felelds a szakmai program szakmai képzési tartalmaért.

- Az éves iskolai munkaterv, és az annak mellékletekként megjelend ellendrzési terv
elkészitésében egylittmiiksdik az altalanos igazgatShelyettessel.

- Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzo jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonysdg szempontjabdl.

- Eventc legaldbb egyszer, a teriiletéhez tartozo oktatoknal orat latogat.
- Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.

- Sziikség szerint jelentéseket, statisztikakat készit.
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- A szakmai versenyek és vizsgak felelése. Ellatja a szakmai vizsgék szervezésével,
iranyitdsaval és ellen6rzésével kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi az OSZTV, ASZEV és egyéb szakmai versenyekre valé nevezést, felkésziilést,
felkészitést és az eredményes részvételt.

- Regisztréilja a szakmai versenyek eredményeit. Elkésziti a szakmai vizsgékra vald
felkésziilés litemtervét,

- Kozremiikbdik a palyavélasztasi és beiskolazési feladatok koordinalasaban.

- Koordindlja az iskola mlikodéséhez szitkséges technikai feltételek folyamatos
rendelkezésre allasat.

- Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érint elemz6 jelentését (pedagbgiai
hatékonység).

- Az igazgatd instrukcioi szerint a szakmai rendezvénycek feleldse.

Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertérak targyi feltételeinek fejlesztését.

Szervezi és irdnyitja a kiilsd szakmai partnerekkel valo egyiittmiik&dést.

Kapcesolatot tart a kamarakkal.

Az éltaldnos igazgatohelyettessel kbzdsen a kiilfoldi szakmai kapcesolatok felelése.

A sajat teriiletén beliil segiti a feln6ttképzést.

Ellendrzési feladatok:

- Gondoskodik a tanéran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarél, a
foglalkozdsi napl6k rendszeres és folyamatos vezetésérdl, ellendrzéséril.

- Feladata a bels6 ellenGrzési tervben foglaltak szerinti az ellenérzési tevékenység
megszervezése.

- Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztélyok, tanulécsoportok, oktatok munkajat
(6ralatogatasok).

- Jovahagyasra felterjeszti — a munkak6z6sség-vezetd javaslata alapjén — a
munkak&zdsségeihez tartoz6 tandrok tanmenetét, foglalkozési tervét és egyéb
dokumentumait.

2.3. Munkakdzdsség-vezetd

A feladatkor célja: Az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalanak
javitésa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében,
koordindlaséban, ellendrzésében és értékelésében. A munkakézosség-vezeld iranyitja a
munkakdzosség tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért.
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Hat4skdre: az 4ltala irdnyitott munkakdzosség valamennyi oktatdja felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol.

Feladatok:
- Félévente 2 munkakozdsségi értekezletet szervez.
- Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartoz6 tantirgyakat illetGen a tantargyfelosztsra.

- Alkoto médon kozremiikodik az iskola killonboz6 szabalyozé dokumentumainak
létrehozdsdban, médositdsdban az igazgaté altal meghatarozottak szerint.

- Szakteriiletének megfelelGen részt vesz az iskola szakmai programjénak és a helyi
tanterveknek a kidolgozésaban,

- Tanév elején elkésziti a munkakozosség munkatervét, tanév végén értékelést készit a
munkakdzOsség munkajarol.

- Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, ellenérzi a
kovetelmények megvalGsitisat.

- Részt vesz a tanulményi, kulturalis és egyéb versenyek szervezésében a munkakdzosséggel
egyiitt.

- A tankényvvélasztist munkak6zosségén beliill koordindlja, majd ezek beszerzését
megszervezi.

- Osszehangolja a munkakozosségéhez tartoz6 oktaték munkajat. Torekszik az egységes
kovetelményrendszer kialakitdsara munkak6zosségén beliil.

- A munkakOzosség tagjait tanévenként legaldbb egyszer a tanitdsi ér4jan meglatogatja
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégdkkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

- Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymeéréseket, sszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szitkséges kovetkeztetéscket, javaslatokat tesz a hidnyossdgok
felszamolasara.

- Folyamatosan nyomon kéveti a szakmai képzések tartalmi koncepci6jat, fejlesztési
programijt szakteriilete vonatkozdsaban, ezt a munkakozdssége tagjai szdmara is elérhetové
teszi.

2.4. A szakmai munkakdzosségek dontési, véleményezési jogkorei
A szakmai munkakozGsség dont:

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhédzott kérdésekrdl,

c) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjardl. A szakmai munkakdzdsség —
szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatéi munka eredményességét, javaslatot tesz annak
tovabbfejlesztésére.
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A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen

a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény 4ltal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadisihoz,

b) a szakmai oktatdst segitd eszk8z6k, a taneszk6zok, tankdnyvek, segédkdnyvek és
tanulményi segédletek kivélasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozésahoz,
d) a tanulményok alatti vizsga részeinck és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A szakmai munkakozOsség — a szakképzd intézmény szervezeti és miik5dési szabalyzatsban
meghatérozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkéjanak szakmai segitésérdl. A
munkakozosségek alapfeladata a palyakezd6 oktat6k munkdjanak segitése.

2.5. Az oktat6i testiilet dontési jogkore:

- a szakképz6 intézmény szakmai programjédnak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasarél,

- a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdnak és hazirendjének
elfogadasérol,

- a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogaddsardl,

- a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
- a tovabbképzési program elfogadasardl,

- az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztisardl,

- a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasardl, a tanuldk osztalyozdvizsgéra
bocsatasarol,

- a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben,
- jogszabélyban meghatdrozott mas tigyekben.
Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény

mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatirozott iigyben
kotelez6 az oktatéi testiilet véleményének kikérése.
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2.6. Az iskolatitkdr feladatai:

Az intézményi figyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa, ezen beliil:

- Végzi az ikiatast, figyelemme! kiséri az iigyiratok kezelési rendjét és a hataridé
betart4sat.

- Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

- Kezeli az igyiratokat, betartva az {igyiratokkal kapcsolatos &ltalanos eljarasi
szabdlyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Kezeli a szakmai foly6iratokat, kozlonydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztrécids jellegii tgyeit.

- Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok

- Eli4tja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

- A beiskolézéssal kapcsolatos feladatok adminisztrativ feladatok ellatasa

- Alapvetd tdjékoztatdsi és protokoll - szervezési feladatok ellatésa.

- Ell&tja a telefoniigyelette] kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre é4lljanak.

- Ezeken feliil ellitja mindazokat 8 munkakdréhez kapcsolédé feladatokat, amelyeket a
Centrum fbigazgatéja, foigazgaté-helyettese és az iskola igazgatdja elrendel.

Betegsége vagy més okbol térténd hianyzas alkalmaval helyettesiti a gazdasagi tigyintézot.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okét, varhato id6tartamat aznap jelentenie kell kozvetlen
felettesének, Torvény szerinti szabadsagét egyezteti és engedélyezteti felettesével.

A munkakdéri leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtdsa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkarendje:

hétfd, kedd: 7,00 -- 15,30
szerda, cstitértok: 7,00 — 15,00
péntek: 7,00 - 14,00

Az SZMSZ-ben, az adatvédelmi szabalyzatban és az, iratkezelési szabalyzatban feltiintetett
hatdskorok illetik meg.

2.7. Gazdaségi igyintéz6 feladatai:

- El6késziti az igazgatod gazdasigi dontéseit €s pontos, eldirds szerinti formdban vezeti a
nyilvantartasokat, ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast.

- Ellitja az igazgatési, gazddlkodédsi és jogi ismeretek alkalmazasival kapcsolatos
feladatokat, elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntart6i és gazdasdgi targyt tigykorének
iigyeit, kezeli a gazdasagi dokumentumok kisérd iratait.
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- Kezeli az igyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi
szabdlyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

-~ Nyomon koveti az iskola kdltségvetési felhasznalasat,

- Az intézményben felmeriilé iizemeltetési, karbantartdsi, kisjavitisi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok iizemeltetéséhez,
javittatisahoz kapcsol6dé adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

- Kozremiikodik az iskola 1j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében,
leigazolja a szémldt, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasarol, a
helyiség berendezésérél.

- A beérkezett kis- és nagy értéki targyi eszkozoket nyilvantartja, dtvételét aldiratja az
atvevovel.

- Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban,

- A beszerzett eszkdzoket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok idejét,
helyét, dtvételt alairatja. Felhasznaldsukat ellendrzi.

- Kezeli az intézmény munkavéllaléinak rébizott személyi anyagat.

- Szervezi — az igazgato instrukcioi alapjin — a technikai alkalmazottak feladat ellatasat.
Beszamoltatja dket a tevékenységiikrol,

- A munkavégzés soran a tudoméséra jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

- Kozremikédik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodé  adminisztricios
tevékenységben.

Leltarozas, ezen beliil:

- Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve haszndlhatatlan eszkozok selejtezésére,
értékesitésére.

- A targyi eszkdz0k helyiségek és személyek kozotti mozghs (4tadds — 4tvétel)
dokumentalasa.

- Kis és nagy értékii targyi eszk6z6k munkaruha, véd6ruha leltari nyilvantartasok
egyezietése, a selejtezés és a leltar el6készitése lebonyolitisa.

- Figyelemmel kiséri a leltarkdrzetek kozotti eszkdzmozgdsokat, és errdl értesiti a
Centrumot.

- Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

- Elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasdban.

- Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

- Irényitja, szervezi és ellenérzi a hatdskérébe rendelt technikai dolgozok munkajat,
gondoskodik azok munkaid beosztasarol, esetleges helyettesitésérsl.

- A bérbe adott helyiségek berendezésérél, takaritasarél gondoskodik.

- Fentieken tilmenden kdteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzetiségének és munkakérének megfelel és amellyel felettesei
megbizzak,

Betegsége vagy mds okb6l torténd hidnyzds alkalméval helyettesiti az iskolatitkart.
Akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, vérhaté iddtartamédt aznap jelentenie kell kozvetlen
felettesének. Torvény szerinti szabadsagét egyezteti és engedélyezteti felettesével.,

A munkak®ri leirasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozé feladatok végrehajtésa sorén az okozott
karokért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik.
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Munkarendje:

hétfd, kedd: 7,00 - 15,00
szerda, csiitortdk: 7,00 — 15,30
péntek: 7,00 — 14,00

Az SZMSZ-ben, az adatvédelmi szabélyzatban és az, iratkezelési szabalyzatban feltiintetett
hatéskorok illetik meg.

2.8. Rendszergazda

Az iskola informatikai rendszer haszndlati szabdlyzatinak elGkészitése, részt vesz
kidolgozasiban (ISZ), sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejlodését, javaslatot tesz anyagi lehetdségek ismeretében, \ij szamitas-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatisi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjdn, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szémitdstechnika munkakozdsséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepeiokat.

Kozremiiksdik az iskola informatikai eszk6zeinek fejlesztési koncepcidjanak kidolgozésaban,
egyidejlileg figyeli az erre vonatkozod palyézati kiirasokat.

Feladatai:

- A pedagbgiai munka scgitése, a tantdrgyi oktatdshoz szitkséges informatikai,
szamitastechnikai cszkozdk, berendezések zokkendmentes felhasznaldsanak
biztositasa, koordinalasa.

- Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez, az el6fordul6 hibdk felderitése érdekében.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitdstechnikai rendszer
tizemeltetdjével.

- Az oktatashoz sziikséges informatikai halézatok definidldsa, jogosultsagok kiaddsa. —
Az iskolai szamitastechnikai géppark miikodésének feliigyelete.

- Az oktatishoz hasznalt szoftverek jogtiszta éilapotanak megérzésének és
archivaldsanak feliigyelete.

- Feliigyeli az iskola és a kiils6 kapcsolatai k&zbtt folyo elektronikus informaciéaramlas
miiszaki feltételeit.

- Gondoskodik az eszkozok nyilvantartdsi szdmérol, gyartasi tipusarél, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltdri szémmal valé
megjelolésérdl.

- Az altala hasznalt eszkézok miikodéséért és leltdr szerinti meglétéért anyagi
felel6sséggel tartozik.

- A Kkarbantartdsi &s javitasi feladatok sorrendjét jévihagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti.
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- Felelés az azonnali, illetve a lehetbleg rovidebb id6n beliili hibaelharitasért, a
munkakorén beliil hasznédlt, kezelt, karbantartott gépek iizemzavarmentes
miikSdtetéséért.

- Kiilonos figyelmet fordit a szdmitégépek virusmentességének fenntartdsédra és a
rendszeres ellendrzésre.

- Segiti az eszkézOk rendeltetésszerii hasznalatit a szaktantermekben, osztilyokban.
Legaldbb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a nevelSknek az
Osszetettebb eszk6z6k kezelésében,

- Az iskolavezetésnek sziikség esetén pontos helyzetképet ad az eszkdzdllomanyrél.

- Javaslatot tesz a selejtezésre. ElGterjesztést készit a kivetkez6 évi beszerzésekhez.

- Részt vesz az iskola leltdrozési munkéjidban (berendezés, felszerelés), majd a
leltarfelvételt kovetd egyeztetési munkaba.

- Kapcsolatot tart a Tatabanyaii Szakképzési Centrum informatikai referensével.

- Az intézményi tevékenységeinkhez, folyamatainkhoz, pélyazati vallaldsainkhoz
kapcsolddé informatikai hattért igénylé termékeket elkésziti (film, palyavilasztasi
szorélap).

- A pedagdgus kollégak szakmai tevékenységei soran felmeriild informatikai igényck,
problémék megoldésa.

- Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongédlasokat azonnal
jelenteni kdzvetlen felettesének, az iskola igazgatdjanak.

- Az oktatastechnikai feladatokat ellatja az intézményi programok, rendezvények soran.

- Az intézmény miik6dését segitd programok telepitése, zokkendmentes tizemeltetése.

-  Elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit képviseli, melyekkel felettesei
esetenként megbizzak.

Munkarendje: heti 20 dra, kotetlen

A technikai dolgozdk heti 40 érds munkarendben dolgoznak kdzvetlen feletlesiik, a gazdasigi
igyintézével megbeszélt beosztasban.

3. A szervezeten beliili kapcsolattartis rendje, formaja, az alkalmazottak helyettesitési
rendje

3.1. Az iskola oktatdi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloéi jogviszonyban alld
adminisztrativ €s technikai dolgozokbél all. A teljes alkalmazotti kozosség gytlilését az
intézményvezetd akkor hivja §ssze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét
érint6 kérdések targyalasara kerdil sor.

3.2. Az oktatdi testiilettel valo kapcsolattartas rendje:

3.2.1. Az oktatéi testiilet értekezletei

A tanév sorén az oktatdi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
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- tanévnyitd, tanévzéré értekezlet,

- félévi és év végi osztilyozé konferencia,

- tajékoztatod értekezletek (esetenként, sziikség szerint),

- munkaértekezletek (feladatok fliggvényében),

- nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatérozottak szerint),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

3.3. Az oktatéi testiiletiel valé kapcsolattartas mindennapos forméja az iskolai online levelez6
rendszer hasznalata

| Ertekezlet tipusa ' Résztvevok | Az értekezlet pyakorisdza

| Vezet6i  Igazgatd | Hetente 1x

| Ipazgatéhelyettesek | S .!
Munkakdzosség-vezetoi | Igazgato Havonta 1x

Igazgatéhelyettesek |

. | Munkakdzosséo-vezetdk -
Munkakdzdsségi ' Munkakozosség-vezetd ' Havonta 1x

L | Munkakdz6sségek tagiai -.
Oktatoi testlileti értekezlet | Oktat6i testiilet tagjai ' Havonta legalabb 1x

VIII. AZ INTEZMENY MUKODES] RENDJE
1. A tanév helyi rendje
1.1. A szakképzé intézményben a tanév rendje megegyezik az oktatasért felel6s miniszter altal
a kdznevelési intézmények tekintetében rendeletben megallapitottakkal. Az igazgatd a tanév és
a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belill elkésziti a szakképzd
intézmény éves munkatervét.

1.2. A szakképzé intézmény azon évfolyamain, amelyeken kozismereti oktatds nem folyik, a
szakképzés a tanév és a tanitdsi év rendjére tekintet nélkill is megkezdhetd.

1.3. A munkaterv hatirozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészités¢hez az igazgato kikeéri
a fenntarté, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképz6 intézmény esetében a
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”

f6igazgat6, a képzési tandcs, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkonkorményzat,
tovabba, ha a szakiranyi oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzOhely
véleményét is.

1.4. A tanév helyi rendjében kell meghatarozni kiiléndsen:

a) a tanitds nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,

b) a sziinetek idétartamat,

¢) a szakképzd intézményben az aradi vértamik (oktéber 6.), a kommunista és egyéb
diktatirék 4ldozatai (februar 25.), a holokauszt éldozatai (dprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a mércius 15-1 és az oktéber 23-1 nemzeti tinnepek,
valamint a szakképzé intézmény hagyomanyai apolésa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idépontjat,

d) a szakképz0 intézményhez kapcsol6do sajatos finnepek megiinneplésének idSpontjét,

e) az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

f) a szakképz6 intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett iddpontjat,

) a tanulok fizikai allapotat felmér§ vizsgdlat idpontjét,

h) minden egyéb, az oktat6i testiilet dltal sziikségesnek itélt kérdést.

1.5. A tanitds nélkiili munkanapok id6pontjarél az intézmény a vele tanuléi jogviszonyban
4116 tanulék elhelyezését biztosité kollégiumot és a duélis képzdhelyet is tdjékoztatja.

1.6. Az intézmény és a vele tanuldi jogviszonyban 4ll¢ tanulék elhelyezését biztositd
kollégium kdlcsondsen tdjékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi rendjérdl.

1.7. A tanitis nélkiili munkanapok szdmat szakképzd intézményben a tanév rendjérdl sz616
miniszteri rendelet hatdrozza meg. A tanitas nélkiili munkanapok szamat az igazgat6 a fenntarté
cgyetértésével megnovelheti abban az esetben, ha a szakképz6 intézmény az ehhez sziikséges
1dit megteremti.

1.8. Az intézmény az iskolai Nemzeti Osszctartozis Napja bevezetésérdl, a magyarorszagi és
a kiilhoni magyar fiatalok kozti kapcsolatok kialakitasarol és erdsitésérdl a koézoktatdsban,
valamint a Magyarorszag hatdrain kiviil él6 magyarsag bemutatdsardl szolé orszaggyiilési
hatdrozat alapjan a kilencedik—tizenkettedik évfolyamok valamelyikén szervezi meg a hatéron
tali kirandulasokat,

2. A tanorai- és egyéb foglakozasok rendje

2.1. A foglalkozasokat a szakképz6 intézmény szakmai programja alapjan kell megszervezni.
2.2. Az intézményben az oktatast azokon az évfolyamokon, amelyeken kozismereti oktatas is
folyik, a nappali rendszer szerint az egyéni és csoportos foglalkozasok keretében kell

megszZervezni.

2.3. A foglalkozas iehet
a) kotelez0 és szabadon valaszthato foglalkozas, illetve
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b) egyéb foglalkozds.

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

2.5. Egyéb foglalkozisként a kotelezd foglalkozdsokon kiviili egyéni vagy csoportos,
pedagdgiai vagy szakmai tartalmu foglalkozas szervezheté meg. Ezeket az intézmény szakmai
programjéban kell meghatarozni.

2.6. Az intézmény a tehetség kibontakoztatdsira, a hétranyos helyzetli tanulok, illetve
képzésben részt vevd személyek felzarkdztatasira, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanulok szAmara differencialt fejlesztést szervez.

Ezen beliil:
¢ A tehetség kibontakoztatasira és felzarkoztatasra legaldbb heti egy foglalkozést kell
biztositani.

o Integracids felkészitésben vesznek részt azok a képesség-kibontakoztat6 felkészitésben
részt vevo tanulok, akik egy osztilyba (csoportba jarnak) azokkal a tanulékkal, akik
nem vesznek részt a képesség-kibontakoztatd felkészitésben.

2.7. Az intézmény azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kézismereti oktatas is folyik,
legalabb napi egy testnevelésorat szervez. A szakképzd intézmény gondoskodik a tanuldk
fizikai allapotinak és edzettségénck mérésérdl, illetve a mérési adatok tovabbitasardl.

2.8. A szakképz6 intézmény a kotelez6 foglalkozasok keretében gondoskodik a knnyitett
testnevelés és a gyOgytestnevelés megszervezésérol.

2.9. Az intézmény a tanuld, a képzésben részt vevo személy, kiskort tanuld esetén a kiskori
tanuld térvényes képvisel6jének kérésére a kotelezd foglalkozasok rendjéhez igazod6, de annak
részét nem képezd fakultativ hitoktatds egyhézi jogi személy altali megszervezését biztositja.

2.10. A kotelezd foglalkozdsok szdma nem haladhatja meg a napi nyolc, kiskorG tanulé esetén
a napi hét foglalkozast. A tanulé kotelezé foglalkozasait gy kell megszervezni, hogy
ugyanazon napon ugyanazon helyszinen valdsuljon meg a szakmai oktatas.

2.11, Az els6 foglalkozast reggel nyolc 6ra el6tt — a képzési tancs és a didkdnkorményzat
véleményének kikérésével — legfeljebb negyvendt perceel kordbban meg lehet kezdeni.

2.12. A foglalkozis ideje negyvenst perc. Ennél rovidebb vagy hosszabb foglalkozast is
szervezheté azzal, hogy a foglalkozas ideje harmincét percnél nem lehet rovidebb és
szidzharmineot perenél nem lehet hosszabb, és az egy tanitisi napon a kételez6 foglalkozasok
fels$ hatardra vonatkozé rendelkezések szerint tarthatd kotelez6 foglalkozasok szdmitasanal a
foglalkozasokat negyvendt perces 6rdkra dtszamitva kell figyelembe venni.

2.13. A foglalkozasok koézott sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a tGbbi sziinet
id6tartamanal hosszabb, foétkezésre biztositott sziinet rendjét a hazirend hatérozza meg.

32



Tatabanyai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Gazdasagi és Informatikai Technikum
Szervezeti és Mlikodési Szabélyzata

2.14. A képzési és kimeneti kovetelményekben meghatérozott, egymashoz kapcsolédé
tartalmi egységek az arra meghatérozott idékeret figyelembevételével egybefliggden is
megszervezhetdk.

2.15. A foglalkozésokat az intézmény tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni, Intézményen kivill akkor szervezhetd foglalkozas, ha a
tanulok feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutés kdzben biztositott. Az
intézményen kiviil szervezett foglalkozasrél a kiskorii tanulé térvényes képvisel6jét eldzetesen
tajékoztatni kell.

2.16. Ha a tantermekben a miiszaki, miikddési feltételek tartés hidnya miatt a hémérséklet
legalabb két egymast kivetd tanitdsi napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az igazgato a
foigazgatd és a kancellar egyidejii értesitése mellett rendkiviili szilnetet rendel el.

3. Az intézmény nyitvatartisi rendje

3.1. Szorgalmi id6ben reggel 6.00 6ratél 16.00 6raig, illetve a szervezett foglalkozdsok
befejezéséig. A felnottképzési jogviszonyban megszervezett képzések esetében kiilon érarend
szerint az iskola nyitva all a tandérak végéig. Az drarend szerinti foglalkozdsok munkanapokon
és pihendnapokon (szombat) is megszervezésre keriilhetnek.

3.2. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasimap a nyitvatartds csak az igazgaté
altal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend
szerint engedélyezett. Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva,
szerdanként 8-12 6ra k6zott.

4. Vezetdk, oktatik, alkalmazottak intézményben tartézkodasinak rendje

4.1. Hivatali idében minden munkanapon 7.30-15.00 6riig az igazgatonak, vagy helyettesei
koziil egy felelds vezetbnek az intézményben kell tartézkodnia. Az ligyeletes vezetd
akaddlyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti
feladatokat ellatd személyt.

4.2. Az ugyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjénck (ideje, helye)

szabalyozasa az intézmény igazgatdjdnak a feladata. A vezet6k é&s oktatdk fogadddrdinak
idépontjai tanévenkeént keriilnek megallapitdsra.
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5. Tanulék intézményben tartézkodasinak rendje

5.1. A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasét a Hézirend hatdrozza
meg.

5.2. A tanitds nélkiili munkanapon — a kiskort tanulé térvényes képviseldjének erre vonatkoz6
igénye esetén — a szakképzd intézmény ellatja a kiskort tanulo feliigyeletét.

6. Belépés, intézményben tartézkodds rendje az iskoldval jogviszonyban nem 4allék
részére

6.1. Az intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem &llok részére — vagyon
biztonsagi okok miatt — az aldbbi médon hatirozzuk meg az intézmény latogatésat:

6.2. Az iskoldba csak az intézmény altal meghatdrozott bejaraton 4t, a portas tudtaval, illetve
eligazitisa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkezd killsé személyeknek be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A benntartézkodés ideje csak az
tgyintézés idejére korlatozddhat.

6.3. Eseti belépdk lehetnek: sziilok, fenntarté képviseléje, az iskoldval kapcsolatban 4116 egyéb
szervezetek képviseldi, tizleti figyet intézok, ligynskok, kiilsé ellen6rbk, szakértk, az iskola
szolgaltatasait igénybe vevdk rendezvényekre, megbeszélésre érkezok. - Sziil6i értekezlet vagy
mds szervezett program, rendezvény esetén az arra az eseményre el6irtak szerint kell eljami.

6.4. Az intézmény ligyfélfogadisanak szabalyai nyilvanosak. Ugyintézés céljabdl a titkarség
hivatali idében 8.00-15.00 éra kozott fogadja az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, kiilsé
személyeket.

6.5. Az intézmény iigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak, Ugyintézés céljabol a titkarsag

hivatali id6ben 8.00-15.00 ¢ra kézott fogadja az intézménnyel jogviszonyban nem allé, kiilsé
személyeket.

7. Az iskolai létesitmények, helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

7.1. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo
szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz kot6do szervezettel kapesolatba hozhatd
politikai cél tevékenység nem folytathato.

7.2. Az intézményben, tovdbba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett rendezvénycken

tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek arusitdsa, fogyaszidsa.
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7.3. Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgélat tudomésdval
lehet, kivéve azokat a dolgozdkat, akiknek a belépés és benntartézkodds egyéb iddben is
munkakori kételessége.

7.4. Aziskola tanuléinak, dolgozéinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére
kotelessége:

- az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési targyainak,
masok tulajdonanak megdviasa és védelme,

- az iskola rendjének, tisztasdgénak megérzése, takarékos energia-felhasznalasa
- a tliz-, vagyon- és balesetvédelemi eldirdsok betartasa,

- a szervezeti és miikodési szabélyzat, a hazirend és més belsd szabalyzatok rajuk vonatkozo
elbirasainak betartdsa.

7.5. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit oktatéi felligyelettel hasznélhatjék.
Tanités utén kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretei kozt torténhet a hasznélat.

7.6. Az egyes helyiségeket helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak az igazgatd
engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerz6dés alapjan.

7.7. Gyakorlati termekbe csak oktaté kiséretében léphetnek a tanulék
7.8. A hézirend tartalmazza a tanulok munkarendjének szabalyozasat, ennek betartasa kotelezo.
7.9. Az ellendrzés az oktatok, elsésorban az ligyeletes oktatok feladata
8. A komyvtar nyitvatartasi rendje
Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rol a
tanuldok az olvasdterem ajtajara, illetve hirdei6jére kifuggesztett, az iskolai knyvtar
milkédésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

IX. AZ OKTATOK KOZOSSEGEI
IX/A Oktatdi testiilet
1. Az oktatéi testiilet jogkorei, feladatai
1.1. Az oktatdi testillet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshoz6 szerve.
1.2. Az oktatdi testiilet dont

1. aszakmai program, illetve a szakmai képzés képzési programjénak elfogadasarél,
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2. aszervezeti és miikddési szabalyzat és hazirend elfogadéasarol,

3. az éves munkaterv elfogadasardl,

4. az intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadésarol,

5. atovabbképzési program elfogadasarél,

6. az oktat6i testiilet képviseletében eljdrd oktatd kivélasztasérol,

7. a tamulék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitdsardl, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasard),

8. atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott més {igyekben.

1.3. Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd oraadot — az
oktatéi testiilet dontési jogkOrébe tartozo tigyekben — a 8. €s 9. pont szerinti ligyek kivételével
— nem rendelkezik szavazati joggal.

1.4, A szakképz6 intézmény az dnértékelés €s a kiilsé értékelés alapjan beavatkoz6, fejlesztd
tevékenységel végez, ennek keretében a szakképzd intézmény cselekvési tervet készft, amelyet
az oktat6i testiilet fogad el, és a fenntartd hagy jova.

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

1.6. Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni

a) a szakképz6 intézményi felvételi kévetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztds elfogadasa elott,

c) az egyes oktatok kiilon megbizasdnak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
e) az intézményimindségiranyitisi rendszer jovahagyésa elott,

f) jogszabélyban meghatarozott egycb tligyben.

1.7. Az igazgatd munk4jit az okiatdi testiilet és a képzési tanacs a vezet6i megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérdbives felmérés alapjan
értékeli.

2. Az oktatoi testiilet miikidésének és dontéshozatalinak rendje

2.1. Az cldre tervezhet$ oktatoi testiileti értekezletek iddpontjat a tanév helyi rendjében kell
meghatarozni.

2.2. Oktatéi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az igazgatd,
b) az oktatéi testiilet tagjai egyharmadénak vagy
c) a képzési tanacs

kezdeményezésére.

2.3. Az oktatoi testiilet meghatdrozza miikddésének €s dontéshozataldnak rendjét.
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2.4. Ha az oktatéi testiilet, az intézmény miik6désére, a tanuldkra, illetve a képzésben részt
vevd személyekre vagy a szakmai oktatdsra vonatkozé kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz jegyzOkonyvet kell késziteni; tovabba akkor is, ha a jegyzOkonyv készitésct
rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az igazgaté elrendelte.

A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell
o az elkészités helyét és idejét,
e ajelenlévik felsorolasat,
* aziigy megjelolését,
e az lgyre vonatkozd lényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
e tovabbi a jegyzOkonyv készitéjének az alairdsat.

A jegyz6konyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabb4 az eljaras soran végig jelen 16vé alkaimazott
irja ala.

2.5. A szakképzési centrumban azokban az {igyekben, amelyek

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

b) tobb szakképzd intézményt érintenek, valamennyi érintett szakképz6 intézményben
foglalkoztatott oktatdékbol és az intézményvezetdkbi] 4ll6 oktatdi testiilet jar el.

2.6. A képzési tandcs képviseléje tandcskozisi joggal részt vehet az oktatoi testiilet
értekezletein,

3. Az oktatdi testiilet bizottsigai, az oktatéi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhdzasira vonatkozé rendelkezések

3.1, Az oktatdi testiilet — az intézmény szakmai program, a szakmai képzés képzesi programja,
a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend elfopaddsa és mddositdsa kivételével — a
feladatk6rébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldOntésére tagjaibol — meghatérozott idére
vagy esetileg — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorldsat dtruhazhatja a
szakmai munkakozisségre.

3.2. Az atruhazott jogkor gyakorl6ja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatdi
testiilet altal meghatirozott id6k6z6nként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben az
oktatdi testiilet megbizasabol eljar.

3.3. Az oktatdi testiilet bizottsagai és az dtruhdzott jogkorok:

- osztalyozo, killonbozeti ill. javitdvizsga vizsgabizottsig: minimum hdrom tagbol allo
bizottsag, amely megiallapitja a tanul6 osztalyzatat

- fegyelmi bizottsdg: szerepe a fegyelmi eljaras lebonyolitasa
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IX/B Szakmai munkakozosségek
1. A szakmai munkakozisség létrejotte

1.1. A szakképz6 intézményben az azonos feladatok ellatdséra legaldbb 6t oktatd részvételével
egy szakmai munkakozosség hozhaté létre. Egy szakképzd intézményben egyidejiileg
legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség mitkGdhet.

1.2. A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai
munkakdzosség véleményének kikérésével az igazgatéd biz meg legfeljebb 6t évre.

1.3. A szakmai munkakOzOsség feladatainak ellatdsira az oktaték kezdeményezésére
szakképzd intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhatd, A szakképz6 intézmények
ko6zotti munkak6z6sség jogk6rét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasit az érdekeltek
kozotti megallapodds hatdrozza meg.

2. A szakmai munkakézosségek feladatai, részvételiik az oktatok munkijanak
segitésében

2.1. A szakmai munkak$zosség dont
a) mitk6dési rendjérél és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatéi testiilet altal dtruhédzott kérdésekrdl,
¢) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

2.2. A szakmai munkakz0sség véleményét — szakteriiletét érintden —
a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja elfogadasihoz,
b) a szakmai oktatdst segité eszkdzok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
c) a felvételi kovetelmények meghatarozésahoz,
d) a tanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

be kell szerezni,

23. A tanulé osztilyba vagy csoportba valé beosztisdrdl az igazgaté a szakmai
munkakdzosség, - ennek hianyiban az oktatéi testiilet - véleményének kikérésével dont.

2.4. A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesziésére; részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitidsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe veheté az oktatok értékelésében.

2.5. A szakmai munkakézdsség gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

2.6. A munkakézosségek alapfeladata a palyakezdd oktatok munkdjanak segitése.
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3. A szakmai munkakézdsség dtrubézott feladatai

3.1. Az oktat6i testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjénak, a szakképzb
intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény
szervezeti és miikddési szabélyzatanak és a hézirend elfogaddsa és modositdsa kivételével —
egyes jogkdreinek gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai munkakézosségre.

3.2. Amunkak$zdsségek részt vesznek a probavizsgak lebonyolitéséban, az orszégos szakmai
versenyekre torténd felkészités koordinaldsdban, valamint az intézmény héziversenyeinek
megszervezésében,

4. A szakmai munkakézosségek egyiittmiikédése, kapesolattartisuk rendje

4.1. A szakmai munkakoézOsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai
munkak$zosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb &t évre,

4.2. A munkaktzosség vezetbje képviseli a munkakézosséget az intézmény vezetbsége felé és
a szakmai férumokon.

4.3. Alldsfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakézbsség tagjait, és a
tobbségi javaslat szerint dont. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

4.4, TFeladataj:

- irdnyitja a munkakdzOsség tevékenységét, felelés a szakmai munkdért, értekezleteket hiv
dssze, bemutat6 foglalkozdsokat szervez,

- clbirdlja és jovdhagyédsra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmencteit,

- ellendrzi a munkakozisségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladést és
annak eredményességét, hidnyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé,

- Osszedllitia a szakmai program ¢és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves és tanév végi értekezlet elétt irdsos beszamolot készit
a munkakozosség adott id6szakra vonatkozé munkajarél az igazgatonak,

- beszamol az oktatétestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantirgyfelosztésra, a szakmai tovibbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazaséra, kitiintetésére.
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4.5. A szakmai munkakozosségek egyittmikédése

- oktatastechnikai eszkdzigény dsszeallitasa el6tt egyeztetés

- oktatastechnikai eszk6zok hasznalatanak dsszehangoldsa

- tank8nyvrendelés el6tt egyeztetés - tantdrgyfeloszias készitésekor egytittmGkodés
- belsd és kiils6 tovabbképzések egyeztetése, 6sszehangolasa

- tanulményi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése

- szakmai egyiittmiikodés a kozismereti munkakozosségek kozott, kiilondsen a kilonbdz
miiveltségi teriileteken beliil a tantdrgyak kozotti koncentracidk megvalositdsa érdekében -
szakmai egyiittmiikddés a szakképzési munkakszosségek kozott

- szakmai egyiittm{ik&dés a kozismereti és a szakképzési munkakozosségek kozott, az alapozd
targyak és szakmai targyak kozotti koncentraciok megvalositasa érdekében

4.6. Kapcsolattartasuk rendje, formai:

- A szakmai munkakézosségek tagjai, vezetdi napi kapcsolatban 4llnak egymadssal,
megbeszéléseikrdl tdjékoztatjdk a tébbi munkakdzisség tagjait.

X. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
X/A Képzési tanacs
1. A képzési tanics létrejiotte, miikddése

1.1. A szakképz0 intézményben
a) a tanulok jogainak érvényesiiése és kotelességiik teljesitésének elosegitése érdekében,
b) a nevels-oktaté munka tdmogatasa,
c) az oktat6i testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskora tanuld
csetében a kiskorti tanuldk térvényes képviselGi, a fenntartd, tovdbbd a szakképzo
intézmény miik6désében érdekelt mas szervezetek egylittmiikddésének eldmozditasa, és
d) a helyi kozdsségek érdekeinek képviselete

céljabol a szakképz6 intézmény mikadését, munkajat érinté kérdésekben véleményezl €s

javaslattevd testiiletként miikod6 képzési tandcs hozhato létre.

1.2. A képzési tandcsot 1étre kell hozni, ha a kiskord tanulok torvényes képviseléi, a tanuldk
vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

1.3. Az igazgaté a kezdeményezésttl szdmilott harminc napon belill a képzési fandcs
munkdjaban részt vevd érdekeltek éltal delegdli, azonos szamu képviseldbdl all6 bizottsagot
hoz létre a képzési tanacs megalakitasanak elokészitéschez.

1.4. A képzési tanacsba
a) a sz{ilok képviseldit a szakképzd intézmény tanulbinak térvényes képviseldi,
b) a tanulék képviseldit a szakképzd intézmény didkonkorményzatanak tagjai,
didkonkormanyzat hidnydban a szakképz8 intézménybe jaré tanulok,
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c) az oktatdi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai,
vélasztjak. A képzési tandcsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatéi testiilet
azonos szamu képviseldt valaszthatnak.

1.5. A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil vélasztott elndk képviseli.

1.6. A képzési tanacsba delegalhat
a) egy képvisel6t a fenntarto, és
b) 8sszesen egy képviselbt a szakképzd intézmény székhelye szerinti
ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
bb) nemzetiségi onkormanyzatok,
bc) egyhazi jogi személyek,
bd) teriiletileg illetékes gazdasagi kamaréak és
be) civil szervezetek.
1.7. A képzési tanacs
a) sajat milksdési rendjérél, munkatervének elfogadésarol,
b) tisziségviseldinek megvalasztasirol
sz5tobbséggel dont.

1.8. A képzési tandcs feladata ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény miikodését.

1.9. A fenntarté — ondllé koltségvetéssel rendelkezd szakképzé intézmény esetében a
szakképz6 intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tandes mitkddési feltételeird].

2. A vezetdk és a képzési tandcs kizotti kapesolattartds rendje

2.1. A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényestilését, a neveld és oktatd
munka eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétol, az e kérbe tartozd ligyek targyaldsakor
képviscldjc tanacskozasi joggal részt vehet az oktatdi festiilet értckezlctein.

2.2. A kapesolatot az intézményvezet6 a képzési tandcs elndkével tarthatja.

2.3. Az elndk széndéka szerint - el6zetes bejelentkezés alapjan — a vezetdi értekezleteken részt
vehet.

2.4. Az iskola vezetdje évente egy alkalommal kdételes beszamolni az képzési tandcsnak az
intézmény mitkodéserdl.

3. A képzési tanics feladatai, jogkorei

3.1. Aképzési tanacs véleményt nyilvéanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét:

o- aszakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak
és hazirendjének elfogadasa és médositasa el6tt,
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* amunkaterv elkészitéséhez,

» az elso foglalkozast reggel nyolc ora el6tti megkezdéséhez,
az intézményben miikédd élelmiszer-drusité iizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata mikSdtetési iddszakanak szerzdésben torténd meghatrozaséhoz.

3.2. Az igazgaté munkdjat az oktatSi testiilet és a képzési tandcs a vezetéi megbizasinak
méasodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan
értékeli.

4. A képzési tandics atruhdzott dontési vagy véleményezési hataskorébe tartozé ligyek
[326. § (2) A képzési tanacs dont azokban az ligyckben, amelyekben a szakképzd intézmény

szervezeti és miikddési szabalyzata — az Szkt. és e rendelet keretei kozott — a dontési jogot a
képzési tandcsra atruhazza.]

X/B Sziiloi kizdsség
1. A sziil6i kizdsség létrejitte, mitkddése

1.1. Az egyes osztalyokban Iétrehozott sziildi szervezetek egyiitt alkothatjdk az iskola sziil6i
szervezetét

1.2. A sziil6i munkakozisségi tagsag a tanulé osztalydban sziildi értekezleten megvalasztas
utén automatikusan keletkezik, és adott tanév angusztus 31-én automatikusan megsziinik

1.3. A sziilé nem kételes elvéllalni a sziiloi munkakdzosséggel kapesolatos megbizatast
2. A sziil6i kozosség jogkorei

2.1. Aziskolai sziildi szervezet eljarhat, intézkedhet a kozoktatasi térvényben meghatdrozott
sziiléi jogok érvényesitése és sziil6i kitelességek teljesitése érdekében.

2.2. Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben

X/C Didkénkormdnyzat

1. A didkénkormanyzat milkodése

1.1. A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak Ilétre. A
didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijeldlt oktaté segiti, akit a didkdnkorméanyzat
javaslatdra az igazgatd biz meg Gtéves id6tartamra.

1.2. A didkdnkormdnyzatl szervezeti és miikddési szabalyzatat és annak médositasit a

didkdnkorményzat fogadja el és az oktat6i testiilet hagyja jova; a jovadhagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképzé int€zmény szakmai
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programjdval, szervezeti és miik5dési szabélyzatéval vagy hazirendjével. A didkdnkorményzat
szervezeti és miikodési szabalyzatinak és annak modositdsanak jovahagyasérol az oktatdi
testlilet a jovahagydsra tdrténd felterjesztést koveté harminc napon beliil nyilatkozik. A
didkdnkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat és annak moédositasat jovihagyotinak
kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hatarid6n beliil nem nyilatkozik.

1.3. A diakkszgytilés 6sszehivasat a didkdnkorméanyzat vezetje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatdrozottak szerint. A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanosséagra kell hozni.

1.4, A didkénkorményzatok jogosultak szdvetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni.
A szdvetség a szakképzd intézményben a didkonkorményzat jogait nem gyakorolhatja.

1.5. A tanulonak joga van arra, hogy a didkénkorményzathoz fordulhasson érdekképviseletért,
tovébbé kérje az Ot ért sérelem orvoslasat.

1.6. A didkoénkorményzat évenként egy tanitds nélkiili munkanap programjarél dont, melyrdl
az oktati testiilet az éves program elfogadéasakor nyilvanit véleményt.

1.7. A diskdnkorméanyzat miikodését a hdzirend szabalyozza.

2. A didkonkorméanyzat jogkdrei

2.1. A didkdnkormdnyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodésérol,
b) a didkénkorméanyzat miik8déséhez biztositott anyagi eszkdz6k felhasznalasarol,
¢) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
¢) a diskdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarsl és mitkddtetésérdl,
f) a szakképzd inlézményen belil miksdé tdjékortatdsi rendszer szerkeszidsége
vezet6jének, felelds szerkesztGjének, munkatarsainak megbizasardl.

2.2. A didkdnkorményzatl véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
miikddésével és a tanul6kkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni
a) a tanulok kdzosségét érinté dontések meghozatalanal,
b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsihoz,
c) a palyazati kifrasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéschez,
d) a szakképzé intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitdsahoz,
¢) az egyéb foglalkozas forméinak meghatirozasahoz,
f) a konyvtar, a sportlétesitmények miik6dési rendjének kialakitasahoz,
g) a hézirend elfogadasihoz,
h) az elsé foglalkozast reggel nyolc Ora eldtti megkezdéséhez és az orakdzi sziinetek
hosszardl
1) tanitési id6 alatt az iskola teriiletének elhagyésardl
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2.3. A munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri a tanulékat érinté programokat illeten a
didkonkormdanyzat véleményét is.

2.4. A szakképzo intézményben miik6d6 élelmiszer-rusité lizlet nyitvatartési rendjének és az
druautomata mitkddtetési iddszakdnak szerzddésben torténd meghatérozaséhoz a foigazgatd
beszerzi a didkonkormanyzat véleményét.

2.5. A fegyelmi eljards soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a didkénkormanyzat
képviseloje az iiggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvénithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

3. A didkinkorminyzat és a vezeték kdzitti kapesolattartis rendje
3.1. Azokban az ligyekben, amelyekben a didkénkorményzat véleményének kikérése kdtelezo,
a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a

meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatdmapjat legalabb tizen6t
nappal megel6zden meg kell kiildeni a diakénkorményzat részére.

Az éves kozgyiilésre a didkdnkormdnyzat irasban meghivja az igazgat6t 10 nappal az iilés elétt.
A didkénkormanyzat elndke koteles a kozgylilés napirendjérd] az igazgatot irasban tajékoztatni

4. A didkinkormdnyzat miitkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsinak médja

4.1. A didkoénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképz6
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadédlyozza a szakképzd intézmény
miikodését.

a) A diakoénkormanyzat heti rendszerességgel {ilésezik, melyet a didkonkormanyzat elndke,
vagy a didkonkorményzatot segitdé tanar vezet. Alkalmakon a didkokat érinté id6szeri
problémakrdl van szd, illetve az éves munkatervben szereplé feladatok szervezésérol, A
kéréseket, Otleteket a didkOnkorményzatot segitd tandr terjeszti a nevelttestiilet, illetve az
igazgatd felé, Az Gilésck nyilvanosak, tagokon kiviil barki részt vehet rajtuk.

b) Minden tanév elején a DOK 1j tagokat vélaszt, osztalyonként kettét.

¢) Virosi és orszagos didkparlament altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

X/D Osztilykozosségek

1. Az osztalyszervezés elvei

1.1. Azaz adott tanévben indithat6 osztalyok szamat a foigazgato javaslatara a fenntarté hagyja
JOVA,

1.2. A tanuld osztilyba vagy csoportba val6 beosztdsarél — a szakmai munkakdzosség, ennek
hidnydban az oktatéi testiilet véleményének kikérésével — az igazgato dont.
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1.3. Az osztilylétszam legfeljebb 32 f6, amely a fenntarté engedélyével legfeljebb hisz
szézalékkal thlléphetd. A szakképzd intézményben megvaldsulé szakiranyG oktatas
csoportiétszama legfeljebb 16 f6. A minimalis osztdly- és csoportlétszimot a fenntartd
hatérozza meg,

2. Az oszthlykozosség képviselete és vezetése

2.1. Az osztélyfonoki munka tartalmét, az osztalyfonsk feladatait az intézmény szakmai
programja hatdrozza meg.

2.2. Az osztalyfonsk vezeti a naplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.

2.3. Az iskolai kozOsségek legalapvetGbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja, Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak €s képvisel6inek megvalaszisa,
- egyéb bizottsdgok képviseldinek megvalaszidsa,
- kildaitek delegaldsa az iskolai didkénkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben. Az osztdlykozosség az osztilyfdnokén és a valasztott
képvisel6in keresztiil tartja a kapcsolatot az iskolavezetéssel.

2.4. Az osztalykézosségek vezetbje az osztalyfonsk.

2.5. Az osztalyfonok munkajat a munkakéri leirdsa alapjan végzi.

X/E Sportkor

1. A sportkir miikodési rendje

1.1. A szakképz0 intézmény biztositja a szakképzé intézményi sportkor mikodését.

1.2. A sportkdr feladatait — az iskoldval kotott megallapodéds alapjan — a szakképzd

intézményben miik6do didksport egyesiilet vagy a sportrdl sz616 térvény szerinti sportszervezet
is cllathatja.

1.3. A sportkdri foglalkozasok megszervezéséhez — sportdgak és tevékenységi formak szerint
1étrehozott csoportonként — hetente legaldbb kétszer negyvendt percet kell biztositani.

1.4. A mindennapos testnevelés kévetelménye sportkdrben vald sportolassal is teljesithetd.
Ha a tanul6 a testnevelésorat sportkdrben torténd sportoldssal valtja ki, tekintet nélkiil arra,
hogy a sportkor feladatait a szakképzd intézmény vagy a szakképzd intézménnyel kotstt
megéllapodas alapjan didksport-egyesiilet latja-e el, a szakképzd intézmény a tanulétél a
sportkdri foglalkozason val6 részvétel tekintetében sportkori tagdijat nem szedhet.
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2. A sportkir és a vezetés kozotti kapesolattartas rendje

2.1. Az iskolai sportkér a tandrai testnevelési 6rakkal egyiitt biztositja a tanulék mindennapi
testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és iskoldn
kiviili sportversenyre.

2.2. A sportkor feladatait — az iskoldval ko6tott megéllapodds alapjén — a szakképzd
intézményben miikd6 didksport egyesiilet vagy a sportrél sz616 tdrvény szerinti sportszervezet
is ellathatja.

2.3. Az iskolai sportkdr az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatOhelyettes felligyeletével
miikddik.

2.4. A sportkor vezetdjét a testnevelés munkakoz8sség valasztja meg tagjai koziil, és az iskola
igazgatdja bizza meg a feladattal.

2.5. Az iskolai sportkdr egy tanévre sz6l6 szakmai program szerint végzi a munkéjat.
XI. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE
1. A sziilék, torvényes képviseldk tajékoztatisa és a veliik valé kapcsolattartis rendje

1.1. A szakképzésben a kiskori tanulé nevelésének és oktatdsdnak feladatat a kiskort tanuld
torvényes képviseldi megoszijdk az oktatokkal. Az intézmény mikodésével kapesolatos
dontések elokészitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében részt vesznek a kiskoru tanulék
torvényes képvisel6i; kiskor tanulé tdrvényes képviselGjének joga van arra, hogy véleményét
szabadon kifejezze, részt vegyen az érdekeit képviseld szervezetekben.

1.2, Az intézmény a tanuléval, illctve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos dontéseit
irasban koézli a kiskoru tanuld torvényes képvisel§jével. Az intézmény dontése, intézkedése
ellen a kiskort tanuld torvényes képvisel6je a tanulé érdekében a kozlést6l, ennek hidnydban a
tudomasara jutdsatol szamitott tizendt napon beliil — eljarést indithat.

1.3. A kiskoru tanulé térvényes képviselGjének joga van arra, hogy a szakképzd intézmény
szakmai oktatdsi tevékenységét megismerje és gyermeke vagy a nevelésc alatt 4ll6 kiskori
tanulé elérehaladasard] tajékoztatast kapjon, ezen beliil

e azigazgat6 vagy az oktatd hozzajdrulasaval részt vegyen a foglalkozésokon,

e megismerje a szakképz6 intézmény szakmai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

e pyermeke vagy a nevelése alatt 4ll6 kiskord tanulé fejlédésérdl, magaviseletérél,
tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi tijékoztatast, neveléséhez
tanécsokat, segitséget kapjon,

e a megeldzd tanitdsi év végén az intézmény tdjékoztatja azokrdl a tankdnyvekrodl,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokr6l, ruhdzati és més felszerelésekrdl, amelyekre
a kovetkezd tanévben a szakképzésben valé részvételhez sziikség lesz, valamint a
szakképzé intézménytdl kolesdondzheté tankdnyvekrdl, taneszkozokrdl és mds
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felszerelésekrdl, tovabba arrél is, hogy a szakképzd intézmény milyen segitséget tud
nytijtani az ezzel dsszefilggd kiadasok csdkkentéséhez.

1.4. Ertesitési kotelezettség:

o Az intézmény koteles a tankdteles tanul6 torvényes képvisel6jét értesiteni a tanké&teles
tanulé elsd alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovdbba abban az esetben is,
ha a nem tankételes kiskorn tanul6 igazolatlan mulasztésa a tiz foglalkozést eléri.

o Az értékelésrdl és a minsitésrd! a tanulét és kiskorit tanulé esetén a kiskoru tanulé
torvényes képvisel6jét tajékoztatni kell. Az osztalyzatrdl a tanul6t és a kiskort tanuld
torvényes képvisel6jét félévkor értesitd, év végén bizonyitvany utjan értesti.

e A fegyelmi targyalasr6l a tanulot, kiskord tanulo esetén a kiskor(i tanulé torvényes
képviseljét és a meghatalmazott képviselSt értesiteni kell.

1.5. A kiskora tanul6 térvényes képviseldjének joga van arra, hogy

o kezdeményezze képzési tandcs létrehozésdt, és annak munkéjaban, tovabba a sziiléi
képviselok megvalasztasdban, mint vélaszté és mint megvalaszthaté személy részt
vegyen,

o irasbeli javaslatit az intézményvezets, az oktatdi testiilet, a képzési tandcs, illetve az
oktaté megvizsgélja, és arra a megkereséstél szamitott tizenst napon belil, a képzési
tandcs esetében legkésdbb az irasbeli javaslat benytjtasat kovetd elsd lilésén érdemi
valaszt kapjon,

¢ személyesen vagy képviseldje Utjan — jogszabdlyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban.

1.6. A tanulé, a kiskori tanulé torvényes képviscldje, a képzésben részt vevd személy, az
oktatd, a szakképz0 intézmény és a szakképzd intézmény partnerei egylittmiikddésével
kapcsolatos feladatokat és egymassal vald kapesolattartasuk formdit az intézmény szakmai
programja hatédrozza meg.

2. A duilis képzéhelyekkel valo kapcsolattartas részletes rendje

2.1. A szakképzésialapfeladat-ellatas a szakmai Snallésaggal rendelkezd szakképzb intézmény
és a duslis képzohely kozott az allam és a magdnszféra konstruktiv egylittmikodésével ¢s
érdekeik kolcsonds elismerésével megosztva folyik.

2.2. A szakmai vizsgira a képzési és kimeneti kovetelmények szerinti felkészitésért a
szakképzési munkaszerzodéssel tendelkezé tanulé, illetve képzésben részt vevs személy
tekintetében a dualis képzShely a szakképzb intézménnyel kozdsen felel.

2.3. A tanulé teljesitményét az oktaté a tanitasi év kdzben rendszeresen érdemjeggyel értékeli,
félévkor és a tanitisi év végén osztalyzattal mindsiti. Ha a tanuld szakiranyi oktatasat nem a
szakképzd intézmény végzi, a szakirdnyl oktatéssal bsszefilggésben a tanulé teljesitményét a
duélis képzbhely az oktatéval kozosen értékeli és mindsiti. Az ilyen értékelésre a szakképzd
intézmény szakmai programjéban  meghatirozott, elsajtitott  tananyagrészenként
megszervezett beszamolds keretében keriil sor.
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2.4. A tanulé év végi osztilyzatat az oktatodi testiilet osztalyozo értekezleten 4ttekinti, és az
oktato, az osztalyfonok, illetve a dualis képzdhely altal megéllapitott osztalyzatok alapjan dént
a tanul6 magasabb évfolyamba lépésérol.

2.5. A szakképz0 intézmény — a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvéntartdsa céljab6l — hozzaférést biztosit a regisztriciés és tanulményi
alaprendszerhez a dudlis képzdhelynek.

2.6. Az éves munkaterv elkészitéséhez az igazgato kikéri a dudlis képzihely véleményét is.

2.7. A dudlis képzGhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

2.8. Az iskola szakmai jellegéb6l adoddan széleskorii véllalati kapcsolatrendszerrel
rendelkezik, melynek alapja a hosszi tdvii feladatokat tartalmazé -egyiittmiikddési
megallapodas és/vagy a munkaszerz6dés (az 0j szakmajegyzék szerinti képzésben részt vevd
tanulék esetében). A kapcsolatrendszer iranyitasat az iskola igazgatéja végzi, a konkrét
feladatok végrehajtasat a szakmai igazgatohelyettes és a dudlis kapcsolattart6 végzi.

2.9. A kapcsolat tartalmi elemei:
- &sztondijak, tanuléi munkaszerz6dések megkétése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodé

szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanuldk szdménak osszehangoldsa, a dudlis képzés
feltételrendszerének biztositisa

- egylittmiikodés a gazdilkodé szervezetek tdjékoztatdsaban

- a kiilsé oktatas szakmai tAmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldk ellendrzése, értékelése
sth.)

- tajékoztatds és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztdsok kezelésében, az
esctleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljéras lefolytatdsaban

- szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok clvégzése, a szakmai
vizsgara valé felkészités koordinacidja.

3. Kapesolattartas a gazdasagi kamaraval

3.1. A szakképz0 intézményben a szakiranyu oktatds akkor teljesithet, ha a tanuld, illetve a
képzésben részt vevo személy dudlis képzéhelyen valé részvétele a szakirdnya oktatdsban nem
biztosithaté. Ennek tényét a gazdasagi kamara igazolja.

3.2. Az dgazati alapvizsgat az intézmény oktat6ibdl és az elndkbdl allé vizsgabizottsag elbtt
kell letenni. A vizsgabizottsag elndkét a szakképzé intézmény feladatelldtési helye szerint
illetékes teriileti gazdaségi kamara delegilja. A szakmai vizsgan az ellen6rzést végzd személyt
a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara delegiélja.
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3.3. A terilletileg illetékes gazdasagi kamara a képzési tanécsba tagot delegalhat.

3.4. A dudlis képzohely szakképzésialapfeladat-ellatdsanak hatdsagi ellendrzését a szakképzo
intézmény kezdeményezésére a dualis képzohely nyilvéantartisba vételére teriiletileg illetékes
gazdaségi kamara elvégzi.

3.5. Aktudlis kérdeseinkkel fordulhatunk az iskola kamarai feleldséhez.

4. Pedagégiai szakszolgilatok, a pedagdgiai szakmai szolgdlatok

4.1. A gybgytestnevelés-ordkat a pedagdgiai szakszolgilat feladatainak ellatisara kijelslt
nevelési-oktatési intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti
ot foglalkozas keretében,

4.2. Az iskolapszichologus

o terdpids vagy mas kezelés szilkségessége esetén tovabbiranyit a pedagbgiai
szakszolgalathoz vagy més szakellatdst biztosité intézményhez,

* a kiemelten tehetséges tanulé tehetséggondozisiban az oktatokkal és a pedagdgiai
szakszolgélat szakemberével kézosen kidolgozza az egyiittmiikodés és az ellatds
kereteit,

o egylittmiikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozd iskolapszicholégussal a
szakképzé intézményben a pszicholégiai tevékenységgel érintett tanulék pedagégiai
szakszolgalati vagy egyéb egészségligyi szakellatasra t6riénd utaldsa vonatkozdsdban,

e egyiittmikodik a pedagégiai szakszolgdlattal az érintett tanulé pedagdgiai
szakszolgdlati ellatas keretében t6rtén6 gondozaséban.

4.3. A szakszolgalattal a probléméval rendelkezé tanuldk osztalyfénokei, timogaté oktatoi —
az éltalanos igazgatdhelyettessel egyiitt, valamint a szaktandrok tartjdk a kapcsolatot.
(Vizsgalatok és terapidk kérése, pedagégiai vélemények készitése, feliilvizsgilatok
kérelmezése).

4.4. Az egyes tanévek végén az iskola vezetdsége a titkarsdg és az osztdlyfonoki
munkak6zosség vezetdje révén kérelmezi a kovetkezd tanévben esedékes feliilvizsgalatok
tervbe vételét,

4.5. A Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatési Hivatal jogszabalyban meghatdrozott
pedagégiai-szakmai  szolgaltatisokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanicsadok
bevonasaval) latjak el. Intézményiink a Gy6ri POK illetékességi teriiletéhez tartozik.

4.6. A POK altal nyijtott szakmai szolgaltatasok:

- pedagbgiai értékelés

- szaktanacsadas, tantirgygondozas

- pedagdgiai tdjékoztatis
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- tantigy-igazgatdsi szolgaltatas
- tovabbképzés

- tanulményi versenyek

- tanulotdjékoztatds, tandcsadas

- lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok tAmogatisahoz kapcsolédd korai jelzd- és
pedagdgiai tAmogaté rendszer mikddtetése

4.7. A pedagégiai szakmai szolgalatokkal az éltaldnos (nevelési-oktatédsi) igazgatohelyettes
tartja a kapcsolatot. Ennek formaja: hivatalos levél, e-levél, telefon.

5. Csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat

5.1. A szakképzé intézmény kozremitkédik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében
és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiiksdik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal.

5.2. Ha a szakképzd intézmény a tanul6t veszélyeztet6 okokat pedagégiai eszkozokkel nem
tudja megszintetni, vagy a tanul6kozdsség védelme érdekében indokolt intézkedést
kezdeményez. a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasr] sz6l6 1997. évi XXXI.
térvény szerinti gyermekjoléti szolgaltatast nydjto szolgaltatonal.

5.3. Az intézmény koteles a tankoteles tanuld torvényes képviseldjét értesiteni a tanul6 elsé
alkalommal térténd igazolatlan mulasztasakor, tovabbéd abban az esetben is, ha igazolatlan
mulasztdsa a tiz foglalkozast eléri. Ha a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézmény
a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve keresi meg a tankételes
tanulé torvényes képviselGjét.

54. Ha a tanul$ igazolatlan mulasztisa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az
igazgatd értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szcrint illetékes gydmhatésagot, a
gyermekvédelmi szakellatisban nevelked$ tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot, tankételes tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld
kivételével — a csalad- és gyermekjéléti szolgalatot.

5.5. Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztisa egy félévben eléri a tizenot foglalkozést,
az igazgaté a mulasztdsrol tdjékoztatja az altalanos szabédlysértési hatosagot — a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanksteles tanuld kivételével —, valamint ismételten
tdjékoztatja a csaldd- és gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikédik a tankdteles tanuld
torvényes képviseldje értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd
tankételes tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgilatot. Ha a tankdteles tanuléd
igazolatlan mulasztésa egy félévben eléri a huszonét foglalkozast, az igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tankdteles tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

5.6. Ha a fegyelmi cljaras soran a kiskort tanulé veszélyeztetettsége felmerdiil, az igazgaté azt

a kiskorti tanuld lakéhelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyAmhatésagnak is jelzi.
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5.7. Egyéni tanulményi rendet az igazgat6 engedélyezhet. A tankételes tanuld esetében az
engedélyhez a tanulé lakGhelye, ennek hidnydban tartézkodast helye szerint illetékes
gyamhatdség és csaldd- és gyermekjoléti szolgalat véleményét ki kell kérni.

6. Az egészségiigyi ellitdst biztosité egészségiigyi szolgaltaté

6.1. A tanuld iskola-egészségiigyi ellatasdra az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997.
NM rendelet alkalmazni kell.

6.2. Az igazgatd az egészségfejlesztési és prevencios programok kivalasztiséndl beszerzi az
iskola-egészségiigyi szolgalat véleményét.

6.3. A szakképzb intézményben élelmiszerarusité ilizlet vagy aruautomata mikodtetésére
irAnyuld szerz6dés megkotéséhez és moédositasdhoz a fdigazgaté beszerzi az iskola-
egészségligyi szolgalat szakért6i véleményét.

7. Az intézmény egyéb kiilsé kapcesolatai: a véarosi didkdnkorményzattal, az 4ltalanos €s
kozépiskolakkal, egyhazakkal, a vérosi ifiklubbal. Felelds az igazgato és a didkdnkormanyzat
munk4jat segft6 tandr, a didkonkorméanyzat elnke.

XII. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
1. A dokumentumok kezelésének dltalinos szabdlyai
1.1. Az iratkczelés részletes szabdlyaitl az intézmény Iratkezelési Szabéalyzata tartalmazza.

1.2. A szakképz0 intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
1. a bizonyitvany,
2. az érettségi bizonyitvany ¢s az érettségi tanusitvany,
3. a torzslap,
4, a félévi értesito,
5. anapl6,
6. a tanulmanyok alatti vizsga jegyz6konyve,
7. a kdzOsségi szolgélati lap,
8. a tanuldi jogviszony igazolo lapja,
9. az elOkészitd évfolyam, a mithelyiskola elvégzéséhez és az agazati alapvizsgihoz
kapcsolddoan kiallitott igazolés.

Megjegyzések:
e A tanuld, illetve a képzésben részt vev személy altal elvégzett éviolyamokrol a térzslap
alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
e Az érettségi bizonyitvany, az érettségi tansitviny és az érettségi vizsgat tanusitd
torzslap, torzslapkivonat tartalmét és kiallitasdnak médjat az érettségi vizsgarél sz616
korményrendelet allapitja meg.
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A félévi értesitd a tanulé évkozi és félév végi tanulményi eredményérdl szblé
tajékoztatasra, valamint a szakképzé intézmény és a kiskori tanulé tdrvényes
képvisel6je kdlesonds tdjékoztatasira szolgdl.

s A félévi értesité a tanuld évkézi és félév végi tanulmanyi eredményérdl sz6lé
tdjékoztatisra, valamint a szakképz§ intézmény és a kiskori tanulé tOrvényes
képviselGje kblcsonos tajékoztatdsira szolgdl.

e Az oktatd a kitelezd foglalkozasokrdl az 6rarendnek megfelelden naplot vezet.

e A tanulminyok alatti vizsgarél tanul6nként, illetve képzésben részt vevd személyenként
¢és vizsganként jegyzOkonyvet kell kidllitani.

Az osztalyfondk vezeti a naplot, a torzslapot és kidllitja a bizonyitvéanyt.
A szakma megszerzésér6l oklevelet kell kidllitani, ha a tanulé, illetve a képzésben részt
vevd személy a szakmai oktatést a technikumban teljesitette.

¢ A szakma megszerzésér6l szakmai bizonyitvanyt kell kidllitani, ha a tanuld, illetve a

képzésben részt vevo személy a szakmai oktatast a szakképzd iskolaban teljesitette.

2. A kizoktatisi regisztraciés és tanulmanyi alaprendszer (KRETA) hasznilatinak
rendje

2.1. A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartdsokat vezetni, a
szakképzés informacids rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulményi alaprendszert
hasznélni, valamint az orsz4gos statisztikai adatfelvételi program keretében eloirt és a korai
iskolaelhagyéssal veszélyeztetett tanul6krdl Gsszesitett adatot szolgaltatni.

2.2, A XIL1.2. pontban felsorolt dokumentumok koziil a regisztrdciés és tanulmanyi
alaprendszerben elektronikus tton cléallitott és hitelesitett papiralapi nyomtatvanyként kell
eléallitani, az alabbiakat:

o atdrzslap (3.),
a félévi értesitd (4.),
anaplo (5.),
a koz0sségi szolgalati lap (7.),
a tanuldi jogviszony igazolo lapja (8.),
az clokészitd éviolyam, a mihelyiskola elvégzeéséher és az 4gazati alapvizsgahoz
kiallitott igazolas (9.).

*® & 8 & @

2.3. Az oktald négyévenként legalabb hatvan Ora tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzés
teljesitését a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszerben kell nyilvantiartani.

24, Az o4sztdndijra és a tdmogatdsra valé jogosultsigot a regisztricios és tanulminyi
alaprendszer alapjan kell megéllapitani.

2.5, A szakiranyt oktatast folytato szervezet a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
szakirdnyu oktatasdval Gsszefliggésben a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben rogziti
a) a szakmai tevékenységeket, annak helyszinét (ha az eltér a dudlis képzOhely
nyilvantartasba vett székhelyétol vagy telephelyétdl), a szakmai tevékenységre forditott
idat,
b) a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy értékelését és
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c) a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy részvételét és mulasztdsat a szakirdnyi
oktatas soran,

2.6. A Kréta rendszerbe csak jogosultsdg alapjin lehet belépni. Adminiszirativ
jogosultsdggal csak az igazgaté az igazgatohelyettesek és az iskolatitkr rendelkezhetnek.

2.7. A Kréta rendszerbe val6 jogosulatlan belépés észlelése esetén az igazgatd rendorségi
feljelentést tesz.

2.8. Az illetéktelen hozzéférés es€lyének csOkkentése érdekében az oktatoknak kotelezd
legkevesebb negyedévente (3 honap elteliével) véltoztatni a Kréta rendszerhez hasznalt
jelszavukat.

2.9. Az oktatok kotelesek rogziteni a Kréta rendszerbe az 6 feladatksritkbe tartozé adatokat a
szakmai programban meghatarozott hataridore.

2.10. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tirolasa a napl6 haszndlata soran a KRETA rendszer szerverein torténik. A digitalis
naplé elektronikus uton tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, az oktatdk
munkéjat segité informéciékat. Havonta és a tanév végén ki kell nyomtatni az oktaték/tamogatéd
oktatok havi, illetve éves munkaidé elszamoldséat, melyet az intézmény vezet6jének alairdsaval
¢és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval hitelesiteni kell. A szorgalmi id6 félévekor és
tanév végén ki kell nyomtatni a tanuldk 4altal elért credménycket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a tanuldi zaradékokat. A félévi felsorolt tanuléi adatokat tartalmazé kivonatot az
osztalyfontknek ala kell frnia, az intézmény kérbélyegzdjével el kell latni, az iratot at kell adni
a tanulénak vagy a sziilének. A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbél
papiralapt térzskényvet kell nyomtatni, amely a megjelolt személyek aldirdsdval és az
intézmény koralakd pecsétjével cllatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfclelden kell tarolni. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé 4ltal clért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zédradékokat tartalmazd iratot pl.
intézményvaltas esetében. Amennyiben nem kiilsd szerveren taroljak (Id. KRETA rendszer), a
tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot
az Tratkezelési szabalyzatban rogzitettck szerint archivalni sziikséges. (KRETA rendszerben
torténd miikodés esetén a mentés és archivalas kiilsd szerverre nem kotelezd!)

3. Az elektronikus tton elddllitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének rendje
3.1. A XIL.1.2. pontban felsorolt dokumentumok — a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kévetelmények megtartasaval — a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszer

alkalmazéasaval elektronikus aldirds alkalmazasaval elektronikus iratként is elkészithetd és
elektronikusan tarolhaté.
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3.2. A nem elektronikus iratként el6allitott nyomtatvanyt kérbélyegzdvel kell hitelesiteni.
Csak olyan kérbélyegzé hasznalhat6, amely killsé ivén a szakképzd intézmény megnevezéset
és székhelyét, kézepén allami szakképzd intézmény esetén Magyarorszag cimerét tartalmazza.

4. A hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

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

5. A didkigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés és nyilvantartas rendje
5.1. A tanuld didkigazolvanyra jogosult.

5.2. A diskigazolvanyra, annak igénylésére és kiallitasara az oktatdsi igazolvanyokr6] s2616
362/2011. (X1I. 30.) Korm. rendeletet kell alkalmazni.

XIII. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1. Az intézményvezetd, az oktaté és mas alkalmazottak feladatai a tanulébalesetek
megelozésében és a tanulébaleset esetén

1.1. Azigazgatd biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit, felel
a tanuldbaleset megeldzéséért.

1.2. Az oktat6 kotelessége, hogy a tanuld testi-lelki egészségének fejlesziése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartisival és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢s
elhdritasival.

1.3. Az intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a tanuldk feltigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

1.4. Az intézményben

e olyan kdmyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitaséra,

o afoglalkozasok sordn ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kérnyezet
megteremtésének készségét, 4t kell adni a balesetmegel6zési ismereteket a fébb koziti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladés veszélyei, az €gés, az dramiités, valamint az
esés témakorében,

o fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

1.5. Az intézmény kivizsgdlja és nyilvéntartja a tanuldbalesetcket és teljesiti az eldirt
bejelentési kitelezettséget, A szakképzb intézménynek lehetévé kell tenni a képzési tanécs és
a didkdnkormdnyzat képvisel§je részvéielét a tanuldbaleset kivizsgdlasaban.
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1.6. A nyolc napon tal gybégyuld sériiléssel jaré tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tdmi a kivalté és a kdzrehat6 személyi, targyi és szervezési
okokat. Az ilyen tanulébalesetrdl jegyzOkényvet kell felvenni. A jegyzOkdnyv egy peldanyat a
kivizsgélas befejezésekor meg kell kiilldeni a fenntarténak, egy példinyat 4t kell adni a
tanul6nak, kiskord tanulé esetén a kiskort tanul6 torvényes képvisel6jének, egy példanyat
pedig a szakképzd intézményben kell megérizni. Ha a tanul6 4llapota vagy a tanulébaleset
jellege miatt a vizsgélatot észszerli idén beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzokdnyvben meg
kell indokolni.

1.7. Ha a tanuldbaleset stilyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre 4llé
adatok kézlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a
fenntartonak. Sulyos az a tanuldbaleset, amely
a) a tanul6 halalat,
b) valamely érzékszerv vagy érzékel6képesség elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
¢) a tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a tanulé siilyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabbi ennél silyosabb esetek),
¢) a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanulé bénulasit vagy agyi
kérosodésat
okozza.

1.8. Silyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

1.9. Minden tanulébalesetet kvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelozésére.

1.10. Ha a tanulébaleset a dualis képzéhely, illetve pedag6giai szakszolgélat dltal tartott
foglalkozas alatt kdvetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény
kotelessége.

1.11. A szakképzd intézmény a tanuld javara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a
tanulobalesetre és a tanuld altal okozott karra. Ha a feleldsségbiztositds nem terjed ki a
15bbnapos tanulményi és a kilfoldi iskolai kirnduldsra, a szakképzd intézmeény vagy a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulas szervezdje kiilon felelosségbiztositast
kot, amelynek kedvezményezettje a tanuld.

1.12. Az iskoldban tanitasi id6 alatt, tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend
szerinti kotelezd tanitasi orak és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy
foglalkoz4st tarté oktat6 feliigyel. Az orakodzi sziinetekben és a tanitds megkezdése elétt f€l
éréval, valamint a tanitds befejezését kovetben az igyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
oktatok feliigyelnek, Az iigyeletre beosztott oktato felelds az ligyeleti teriilet rendjének
megtartisaért, a feliigyelet ellatasaért.

1.13. A szakképz6 intézmény alkalmazottai munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek
a munkavédelmi torvény és annak végrehajtasi rendeletének eldirdsai alapjan.
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1.14, Az ujonnan felvett tanuléknak év elején munka- , baleset- és tlizvédelmi és
elsdsegélynyijtas eldadast tartunk.

2. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevl személyek egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére irdanyulé eljdrdasrend

2.1. A szakképzé intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, a szakmai
oktatas egészséges €s biztonsigos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuldk dgazathoz kotoit
egészségligyi alkalmassagi és fogaszati vizsgélatdnak megszervezésérol.

2.2. A tanulénak joga van arra, hogy tanulmanyait biztonsdgban és egészséges kdmyezetben
végezze. A tanuld kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét és egészsegél.

2.3. A szakirinyt oktatas soran

1. A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyi oktatds keretében
megilletik mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos
munkavégzés kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl sz6l6 torvény és
végrehajtasi rendeletei biztositanak a munkavallalo részére.

2. A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakirdnyd oktatds keretében csak a
szakirdnyu oktatdshoz kapcesolédéan meghatérozott feladat ellatisdra kételezhetd és csak
egészséges, biztonsigos korlilmények kozott foglatkoztathatd.

3. A tanulét, illetve a képzésben részt vevo személyt a szakirdnyd oktatdssal Osszefiiggd
munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanulg, illetve a képzésben
részt vev személy orvosi vizsgélatérol.

4, A tanuldk feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszultét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- értesiteni kell az els6segély-nytijtasért felelds személyt, aki a sériilt tanuldt elsdsegélyben
részesiti, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia;

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell szilintetnie;

- minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének és a tanuld sziileinek.

A feladatok ellatisdban a tanulébaleset helyszinén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie.
Az oktaté kozremiikddik a tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasiban, a balesetekrol
jegyzokonyvet vesz fel. Intézkedést javasol minden tanul6balesetet kovetoen a megeldzésre, az
igazgaild megeldzéssel kapesolatos utasitdsait végrehajtja.
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3. Az intézmény biztonsdgos miikodését biztosité szabalyok az intézmény teriiletén
tartézkodé személyek szdmaira

3.1. Az oktatét feladatinak ellatdsdval dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy munkéjat
biztonsagos és egészséges munkafeltételek kozott végezze.

Minden oktaténak toérvénybol kovetkezd kotelessége, hogy a rébizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és azok elsajatitasarol
meggydz6djon. Az oktatas tényét a haladasi naplokban régziteni kell.

A tanév folyamén t6rténé tanulmdanyi vagy osztalykirandulés alkalmaéval killon oktatést kell az
osztalyfénckoknek tartani az utazdssal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az oktatas
tényét a haladasi naplékban rogziteni kell.

A tanév elsd gyakorlati foglalkozdsain a gyakorlatot vezetd oklald koteles a vonatkozd
munkavédelmi oktatds megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi napléban dokumental. A
gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk6z6k, berendezések megvaltozasa esetén ujbol kdtelezo
a munkavédelmi oktatds megtartasa.

4, A rendszeres egészségiigyi feliigyelet s ellatds rendje

4.1. A tanuldnak joga van arra, hogy rendszeres egészségigyi feliigyeletben és ellatisban
részesiiljon. A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgilatdnak megszervezésérol az igazgato
gondoskodik.

42. A tanulé iskola-egészségiigyi ellatasédra az iskola-cgészségiigyi elldtasrol sz01o 26/1997.
(I1X. 3.) NM rendeleiet kell alkalmazni.

A rendszeres cpészségligyi feligyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuloinak egészségligyi sziirését, az orvosi rendeldt, a berendezést a Komaromi
Onkormanyzat biztositja:

e 1 6 iskolaorvos - hetente egy alkalommal rendel
e | 6 védond heti négy alkalommal latja el a feliigyeletet. Az dnkormanyzat biztositja.

Az iskolatitkar koordinélja az iskola egészségiigyl munkajat, megszervezi az osztalyfonokokon
keresztiil a tanulok szirdvizsgilatait. A védénd vezeti a nyilvantartdst a Kréta
Iskolacgészségiigyi Rendszermodulban, az orvosi térzslapokon. A prevenciés munkéban
aktivan részt vesz.

Az iskolaorvos és a védoné sziikség esetén felvilagositd eldadasokat tart, a tanuloi
kozosségeknek.
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Az iskolaorvos javaslatira az iskolatitkdr a testnevel$ tandrok felé kozli a konnyitett vagy
gyogytestnevelésben résztvevé tanuldk névsorat, és a felmentettek névsorat.

A gybgytestnevelésben részesiilok ellatasat a Komérom-Esztergom Megyei Pedagoégiai
Szakszolgdlat altal kinevezett gyogytestneveld végzi az iskola altal hasznalt tornateremben, az
eredményekr6l, hidnyzasokrol az e-naplon keresztiil tdjékoztatjdk az osztalyfondkot.

XIV. A FEGYELMI ELJARAS RENDJE
1. A tanulé fegyelmi feleldssége

1.1.  Ha a tanuld a tanuldi jogviszonydbd] szirmazd kotelességeit vétkesen és stilyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, frasbeli hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesitheté. A
fegyelmi eljaras meginditisa és lefolytatdsa kitelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru
tanuié esetén e jogot a kiskorii tanul6 tdrvényes képviselGje gyakorolja.

1.2. A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csbkkentése vagy megvonésa,
c) athelyezés masik osztilyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,
d) kiz4ras a szakképz6 intézménybél.

1.3. A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg.

1.4. A fegyelmi eljardsban hozott elséfokii hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizdrt tanulé szamara masik szakképzd intézményt, illetve
kéznevelési intézményt kijel5ld hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benytijtasara a tanuld, kiskort tanulé esetén a kiskord tanuld térvényes képviseldje jogosult.

1.5. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatirozatot lehet. Ha a végrehajtis elmaradasa a
tobbi tanulé jogait silyosan sértené vagy mds elhérithatatlan karral, veszéllyel jama, az
elséfokt hatdrozat azonnal végrehajthato.

2. A fegyelmi cljaras szabalyai

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

2.2. A fegyelmi eljérds meginditasirol az oktatoi testiilet dont egyszeril szavazattobbséggel,
ez a hataskdr nem atruhazhato,

2.3. Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljras lefolytatasara sajét tagjai kozil legalabb haromtagt

bizottsdgot vélaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elndkét sajat
tagjai kozl valasztja meg.
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2.4. A fegyelmi eljaras részletes szabalyait az Szkr. XXVIIL. fejezete tartalmazza,
2.5.1. A fegyelmi eljaras helyi rendje

a) Az érintett pedagdgus benyijtja az eljarast megindité nyomtatvanyt.

b) Az oktat6i testiilet egyszerii szavazatidbbséggel dont az eljards meginditdsardl.

¢) Az oktatoi testiilet a sajat tagjai koziil haromtagh fegyelmi bizottsagot vélaszt, annak
elndkét a fegyelmi bizottsag tagjai vélasztjik maguk koziil.

d) A fegyelmi bizottsag elnéke kiértesiti a tanul6t és kiskorni tanuld esetén a sziil6t is.

e) Egyeztet eljaras.

f) Meghallgatas.

g) Bizonyitékok beszerzése.

h) Fegyelmi targyalas.

1) Hatarozat kikiildése.

2.5.2. Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolylatdsdt nem kérték, vagy ha a bejelentés iskolaba
térténd megérkezését6l szamitott tizenét napon belill az egyeztetd eljdrds nem vezetett
eredményre, vagy ha harmadszori kotelességszegés miatt a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljards alkalmazésat elutasitotta, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

2.5.3. A fegyelmi eljéras meginditésarél az érintett tanul6t, valamint kiskord tanuld esetén az
érintett tanuld torvényes képviseldjét irasban kell értesiteni.

2.5.4. Az értesitésnek tartalmaznia kell a fegyelmi eljirds meginditdsanak tényét, a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelSlését, a targyalds idGpontjdt és helyét, azzal a
tdjékoztatissal, hogy a targyaladst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt
szabilyszeri meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiildn a targyalds el6tt legalabb nyole nappal megkapija.

2.5.5. A fegyelmi eljaras iddpontjat a kitlizéstol szamitott 20 munkanapon beliili intervallumban
kell meghatarozni. Amennyiben a fegyelmi eljarast sikerteleniil zarult egyeztetd eljaras eldzte
meg, akkor legkéstbb az cgyeztetd cljaras sikertelenségét jelzo értesités utdni 10. munkanapra
kell kitiizni a fegyelmi targyalast.

2.5.6. A fegyelmi eljaras nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorléja a nyilvanossagot
korlatozhatja, illetve kizarhatja.

2.5.7. A fegyelmi eljarast - a meginditisatol szamitott (a fegyelmi eljaras hivatalos kézbesitését
kdvetd) harmine napon beliil - legfeljebb két targyaldson be kell fejezni.

2.5.8. A targyalas helyérdl és idejérdl szo6l6 tdjékoztatd a tanariban taldlhaté hirdet6tablara is
kihelyezésre kerlil. Mindezekért a fegyelmi bizottsag elndke a felelos.

2.5.9. A fegyelmi eljaras soran az iskolai didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2.5.10. A fegyelmi eljaras sordn az érintett tanuld, sziilé szdmadra lehetdvé kell tenni, hogy az
uiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, az tigyre vonatkoz6 iratokat megismerje. Lehet6vé kell
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tenni szdmukra tovdbba, hogy ennek alapjan véleményt nyilvanitsanak, bizonyitasi inditvanyt
tegyenek.

2.5.11. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetGen
ismertetni kell a terhére r6tt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

2.5.12. A bizonyitékok (a bizonyitas eszkdzei) lehetnek:

- a tanuld(k) nyilatkozata,

- a sziil6(k) nyilatkozata,

- iratok,

- tantik nyilatkozatai (tantivallomas),

- szakértéi vélemény,

- szemle sordn rogzitett tapasztalatok, tények.

2.5.13. A tényallas tisztazésa sordn torekedni kell minden olyan koriillmény feltarasara, amely
akotelességszegés elbirlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanél a tanulé mellett vagy ellen
szdlnak.

2.6. Az egyeztet6 eljards
2.6.1. A mindenkori jogszabalyoknak megfelelden alkalmazzuk az eldzetes egyeztetd eljarast.

2.6.2. A fegyelmi eljérést egyeztetd eljaras eldzi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd fél kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

2.6.3. Egyeztetd eljaras akkor lehetséges, ha van sérelmet elszenvedo fél.

2.6.4. Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd f€l,
kiskori sérelmet elszenveds fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanisitott
tanulo, kiskora kételességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziilé egyetért. Az elbzetes
egyeztetd eljarasrél a kotelességszegéssel gyandsitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 kiskort, a sziilGje figyelmét fel kell hivni az egyezteto eljaras lehetdsegére.

2.6.5. A tanuld, kiskor(i tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi
napon beliil, irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljards lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
le kell folytatni, ha az egyezietd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

2.6.6. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

2.6.7. Az egyeztetd eljards tagjainak kivalasztasa: az egyeztetd eljardst olyan nagykorti személy
vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a ktelességszegd tanulé elfogad. Ha nem
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tudnak megegyezni az egyezietd eljarast vezet6 fél személyében, akkor az egyeztetés
eredménytelen, tehat folytatodik a fegyelmi eljéras.

2.6.8. Az egyeztetd eljdras tagjainak hatdskore, feladatai: az egyeztetd eljaras irdsbeli igénylése
utén felveszi a kapcsolatot a sérelmet elszenvedd féllel és a kotelességszegéssel gyantsitott
tanuléval, frasban régziti az egyeztetési szandékot mindkét fél részérdl, vezeti az egyezietd
eljarast, a megallapodast irasban rogziti az egyeztetd eljards végén, melyet aldimak a felek és
az egyeztetd eljirast vezetd is, a megallapodast a fegyelmi bizottsag részére egy példanyban
4tadja, beszdmol az egyeztetd eljaras eredményérél, ha nincs megallapodas, azt jelzi a fegyelmi
bizottsdgnak.

2.6.9. Az egyeztetd eljaras mitkodése

a) Osszehivds: az egyeztetd eljards igénylése utdn 10 napon beliil, mert ha nincs
megéllapodds akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni 15 napon beliil

b) Lefolytatds: egyeztetd eljaras igénylése irdsban, a vezeté6 mindkét féllel beszél kiilon-
kiilon, létrejon az egyeztetés mindkét fé] részvételével, megallapodas vagy nem.

¢) Dokumenticié: egyeztetd eljaras igénylése irasban, a két féllel kiillon zajlé
beszélgetésrol feljegyzés, megéllapodds irdsban.

d) Doéntési mechanizmus: kézos megegyezés kell, hogy legyen irdsban

¢) Dontés tartalmi, formai szabalyai: irdsban, mindkét fél és az egyeztetd eljarast vezetd is
aléirja, hol, mikor, kik koz6tt, milyen megdllapodas jott 1étre, milyen kdrben hozhat6
nyilvénossigra, megvitathat6-e a kételességszegd tanulé osztalydban.

f) Dontés kozlésének médja: irdsban, a fegyelmi bizottsag kap egy példanyt, ha a felek
kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve az irdsbeli
megallapodasban meghatérozott kérben nyilvanosségra hozhaté.

g) A hataridék szamitdsa: egyeztetd eljards igénybevételének jelzése irasban a fegyelmi
eljaras meginditdsardl szolo értesités kézhezvételétél szdmitott 5 tanitdsi nap, az
egyeztetd cljaras igénybevételének jelzése utdn 10 napon beliil le kell folytatni az
egyeztetd eljarast, ha nincs megallapodés akkor 15 napon belill a fegyelmi eljarast le
kell folytatni, ha van megallapodds akkor a fegyelmi eljarast legfeljebb 3 hénapra fel
kell figgeszteni.

h) A dontés végrehajtasanak nyomon kovetése: irdsban rogzitve a megailapodas és ebbil
egy példany az egyeztetd eljéras vezetdjénél és egy példany a fegyelmi bizottsagnal van.

i) Az egyezield eljaras értékelésének modja, formaja: irdsban az cgyeztetd eljaras
vezetdje.

j) Visszacsatolds, beszdmolas: irasban az egyeztetd eljaras vezetbje.

2.7. A tényallas tisztazasiba bevont tanik védelme
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2.7.1. Az iskola tanii szerepet vallald tanuléinak személyiségi jogainak védelme és biztonsaga,
ezzel kapcsolatban személyes, szubjektiv biztonsigérzete, a félelemmentes iskolai légkor
biztositasa a tényallas tisztazasénak alapfeltétele, és egyben az iskola felelGssége.

2.7.2. Néhény kirivé esetben — pl. az un. rendkivili fegyelmi vétségekkel kapcsolatban -
elofordulhat, hogy a tanik félelembol, adott esetben megalapozott fenyegetettség-érzésbol nem
véllaljék nyilvanosan a tantivallomasuk §sszekapcsolasét a személylikkel.

2.7.3. Ha u.e. rendkiviili esetekben a fegyelmi vétség a tandivallomasok - nélkiil nem
bizonyithatd, akkor az iskoldnak biztositani kell a tanik szaméra a névtelenséget (a tanik
adatainak zartan kezelését) olyan médon, hogy a tantivallomaés hitelessége igazolhato legyen.

2.7.4. A tanivédelem keretében a fegyelmi bizottsdg a tami(ka)t védetié¢ nyilvanithatja. Ilyenkor
a fegyelmi bizottsidg a tani kérésére adatait zartan kezeli, tantivallomdsat a nyilvanossag
kizérasaval, adott esetben a fegyelmi targyaldson kiviili meghallgatas alkalmaéval hallgatja meg,
arrél kivonatot készit, és az iigy irataihoz csatolja oly médon, hogy a tani személyc abbdl ne
legyen azonosithato.

2.7.5. Amennyiben tehdt a fegyelmi vétség sulya indokoltté teszi, a tanti a fegyelmi eljaras soran
adatainak zértan kezelését kérheti és a fegyelmi tdrgyaldson kiviili meghallgatison is
nyilatkozhat.

2.7.6. A tanu fegyelmi targyaldson kiviili meghallgatdséra akkor keriilhet sor a fegyelmi eljéras
sordn, ha azt a taniként meghallgatott nagykord tanuld vagy a taniként meghallgatott kiskori
tanulé sziilje vagy Polgdri Térvénykdnyv szerinti torvényes képviseldje kéri.

2.7.7. A tanuld tanavallomasat két, a fegyelmi eljaris lefolytatasara felkért tandr meghallgatja,
tartalmdt rogziti, és aldiraséval igazolja, hogy a tantvallomds a jelenlétiikben tortént, és annak
tartalma a tant meghallgatdsa sordn megismert tantivallomassal (nyilatkozattal) megegyczik.
2.7.8. A fegyelmi tanécs tagjait ill. mindenkit, aki a tantival kapcsolatba keriili, titoktartasi
kotelezcttség terheli. A tanmt személyes adatait tartalmazd iratokat, illetve azon iratokat
amelybol a tani személye egyértelmilien megallapithato a fegyelmi eljaras soran €s azt kdvetden
zartan kell kezelni.

2.7.9. A fegyelmi cljaras iratait egységesen, teljeskoriien az altalanos iratmegdrzési hataridokre
tekintettel kell megorizni.

2.7.10. A zart iratkezelés biztositja, hogy az adatok ne véljanak illetéktelenek szdmara ismertté.

2.8. A fegyelmi eljaras jegyzOkdnyvének és az irasbeli fegyelmi hatdrozatnak formai
szabdlyai

2.8.1. A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrél jegyzokonyvet kell késziteni.

2.8.2. A fegyelmi tandcs tagjai koziil jegyzokonyvvezetdt valaszt.
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2.8.3. A jegyzokdnyv bevezet része tartalmazza:
a) a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevik nevét, a
tirgyalds nyilvanos vagy nyilvinosségot kizdrva keriilt megtartisra, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait.
b) sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tirgyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
c) a jegyzOkonyvutalést tartalmaz a fegyelmi hatdrozatra, annak kihirdetési idejére, ha
arra a targyaldson az iigy bonyolultsiga vagy més fontos ok miatt nem keriil sor.
d) a jegyzokonyvkeltezéssel és a fegyelmi targyalds vezetdjének, valamint a fegyelmi
tandcs egyik tovabbi tagjanak az aldirdsaval zarul.

2.8.6. A fegyelmi tirgyalds a hatdrozathozatallal és a hatérozat kihirdetésével zarul le. A
fegyelmi hatarozat rendelkezd része tarialmazza:

a) a hatarozatot hoz6 szerv megnevezését,

b) a hatérozat szamat, a hatdrozat targyat,

¢) a tanuld személyi adatait,

d) a fegyelmi biintetést,

¢) a biintetés idGtartamat,

f) a biintetés felfiiggesztését,

g) az eljardst megindito kérelmi jogra valo utalast.

2.8.7. A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza:
a) a kotelességszegés rovid lefrasat,
b) a tényall4s megéllapitdsinak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését,
¢) a rendelkez részbe foglalt dontés indokat,
d) és ha van elutasitott bizonyitasi inditvény, akkor az elutasitds okét, a jogorvoslat
lehetGségét.

2.9, A fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtas

2.9.1. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tirgyalason széban ki kell hirdetni. Ha az Ugy
bonyolultsaga vagy mds fontos ok szlikségessé teszi, a hatérozat szobeli kihirdetését az elséfoku
fegyclmi jogkdr gyakorldja legfeljebb 8 nappal ethalaszthatja.

2.9.2. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.

2.9.3. A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegest,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
¢) a kotelességszegés elkovetésétd] szamitott hdrom honapnal hosszabb idd telt el,
d) a ktelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
€) nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanuld kdvette el.

2.9.4. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd 7 napon belill {rasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskori fél esetén a sziilgjének.
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2.9.5. Megrovis és szigorG megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskora tanulé esetén a sziilé is — tudomésul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljardst megindit6 kérelmi jogérdl lemondott.

2.9.6. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a t6bbi
tanul6 jogait silyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jama, az els6foku
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.

2.9.7. A fegyelmi hatérozat elséfokon jogerdssé valik, ha a tanulé/a kiskord tanul6 sziiléje a
jogszabalyban rogzitett fellebbezési hataridén beliil nem élt jogorvoslati jogéval.

2.10. Jogorvoslat

2.10.1. Az els6fokud hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a sziilé nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételéldl szamitott 15 napon belil kell az
elséfoki fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benyijtani.

2.10.2. A fegyelmi biintetést megallapité hatirozat ellen benyijtott kérelmet az elsdfokid
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétd] szamitott 8 napon beliil koteles tovédbbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratét
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjénak az tigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

2.10.3. A mésodfoku fegyelmi hatirozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett, és az sem, aki az els6foka fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt
vett, tovabba az, aki az iigyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

2.10.4. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizérési okot a tanulé és
kiskort tanulé esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola igazgatoja, vezetGje, egyéb esetekben a madsodfoka fegyelmi jogkdr
gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

2.10.5. A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléja

- a sziil6i kozdsség és a nevelGtestiilet tagjaibol allo, legalabb haromtagh bizottsag, ha a
fellebbezést érdeksérelemrel hivatkozassal nyujtottak be,

- az iskola fenntart6ja, ha a fellebbezést jogszabalysértésre t6rténd hivatkozéssal nytjtjak be.

2.10.6. Az iskola fenntartéja, mint a mdasodfoki fegyelmi jogkdr gyakorldja a
jogszabdlysértésre hivatkozassal benyijtott fellebbezést
- elutasithatja vagy

- a fegyelmi dontést megvéltoztathatja vagy
- a dontést megsemmisitheti és az iskolat 0j dontés meghozataléra utasithatja.
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2.10.7. Az érdeksérelemre hivatkozéassal benytijtott fellebbezés sordn a mésodfokt fegyelmi
jogkor gyakorldja

- a fellebbezést elutasithatja

- a dontés elmulasztojat déntéshozatalra utasithatja

- a hozott dontést megsemmisiti és a dontéshozot 11j dontés hozataldra utasitja.

2.11. Jogorvoslat a masodfoki dontés ellen

2.11.1. Amennyiben a tanulé, a sziild a fenntarténak a jogszabélysértésre hivatkozassal
benytjtott kérelmét, tovabbé - a megrovas és a szigori megrovésbiintetést kiszabs fegyelmi
hatdrozat ellen benyujtott kérelem kivételével - az érdeksérelemre hivatkozéassal benydjtott
kérelem targydban hozott dontését nem fogadja el, a dontést a kdzigazgatasi ligyben eljaro
birosag el6tt megtamadhatja.

2.11.2. A keresetlevelet a birdsagnal kell benyujtani.

2.11.3. A keresetlevél benytjtésanak halaszté hatalya van kivéve, ha a dontéshoz6 a nevelési-
oktatdsi intézménybe jérd tobbi tanulé nyomés érdeke miatt a mésodfoki dontés azonnali
végrehajtésat rendelte el.

XV. EGYEB RENDELKEZESEK
1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

1.1. A tanév helyi rendjében kell meghatarozni

az aradi vértanik (oktéber 6.),

a kommunista és egyéb diktatiirdk aldozatai (februar 25.),

a holokauszt ldozatai (aprilis 16.),

a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

a marcius 15-i és az oktdber 23-i nemzeti iinnepek idopontjat.

® & & & &

Az iskolai iinnepélyek tartalmukban és kiilsségeikben a tanulok nevelését, az iskola
hagyoményainak 4polisat és gazdagitdsat szolgdljak. Az intézmény hagyoményapolasi
feladatait, az innepélyek és megemlékezések idopontjat, feleloseit az oktatdi testiilet éves
munkaterve hatarozza meg,

Az iskolai tinnepélyeken a neveldtestiiletnek és a tanuloknak az alkalomhoz i1l oltozetben
kell megjelennic.
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2. A hagyoményok apolisiaval kapcsolatos feladatok

2.1, A tanév helyi rendjében kell meghatérozni
* az intézmény hagyoményai époldsa érdekében meghonositott emléknapok,
megemlékezések idGpontjat,
* az intézményhez kapcsolddo sajatos tinnepek megiinneplésének idépontjat.

Az iskola hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jé
hirnevének megdrzese, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kitelessége. A
hagyomanyok 4polasdval kapcesolatos feladatokat, valamint feleldsket a nevelGtestiilet az
éves munkatervben hatarozza meg,

A tanuléi kozosségre vonatkozo iinnepek, megemlékezések formai

e Az iskola névaddja, emlékének dpolésa (szeptember 21. - sziiletésnap).

e Széchenyi- és miiveltségi vetélkedd. Az iskolank névaddjénak tiszteletére minden
tanévben az éves munkatervben meghatdrozott idében és tartalomban, melyhez
kapcsolédéan tanulmanyi, kulturdlis és sportrendezvényekre keriil sor a tantestiilet
diintésének megfeleléen

Farsang - felel6se a didkmozgalmat segit6 tandr.

Kardcsonyi iinnepség

Difdknap - felel0se a didkmozgalmat segitd tanér,

Golyadélutan (Golyabal, Gélyaavatd, Gélyaeskii)

Szalagavatd

Iskolai tanulmdnyai sordan minden tanuld lehetdleg egyszer jusson el Nagycenkre, a
Parlamentbe vagy az Orszdgos Széchényi Konyvtarba

A tanulokozosség versenyei - a hazi versenyek
A munkakdzosségi terv alapjan legyenek a munkatervben rogzitve

¢ Az iskola legjobb sportol6ja, A legsportosabb osztily verseny felelGsei a testnevelés

tanarok.
o Az iskola legjobb informatikusa / kdézgazdisza verseny felel6sei az informatikus és
kozgazdasz tandrok.

e Az iskola legjobb tanul6ja verseny felelGsei a tandri kar tagjai.
Idegen nyelvi nap Az idegen nyelvi munkakdzdsség szervezi a munkatervben
feltiintetett idOpontban.

Egyéb kizisségformalé lehetdségek:

o SZIKSZI vijsdg FelelGse az igazgat6 altal felkért segitd tanar és a didkszerkesztség.
A szervezési feladatokban az iskolai didkvezet6ség segit,
e Iskolaridié Az iskolai didkvezetdség mikodteti segits tanar segitségével.
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3. A tanulé dijazdsa a munkéja sordn a szakképzé intézmény tulajdondba keriilt dolog
értékesitése esetén

3.1. A szakképz6 intézmény és a tanulé kdzotti eltéré megallapodés hisnyaban a szakképz6
intézmény szerzi meg a tulajdonjogét a birtokéba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a
tanulé a szakképzd intézményben vagy a szakképzd intézmény éltal biztositott dolog
felhasznalasaval 4llitott eld a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a
szakképz6 intézmény biztositotta.

3.2, Ha az elballitott dolog a Polgéri Torvénykdnyvrl szol6 torvény (Ptk.) szerinti szellemi
alkotisnak mindsiil, akkor a szellemi alkotas 4tadésara a munkaviszonyban vagy més hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotis munkéltaté részére torténé dtadésara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

3.3. Ha a szakképz intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt — kérelemre — a tanul6 részére legkésdbb a jogviszony megsziinésekor visszaadni.
Az Orzésre egyebekben a Ptk, megbizés nélkilli figyvitelre vonatkozé szabalyait kell
alkalmazni. '

3.4. Ha a szakképzd intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert

a) ha alkalomszeriien, egyedileg clkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol
szdrmazik a bevétel, a megfeleld dijazdsban a tanulé — kiskori tanulé esetén torvényes
képviseldje egyetériésével — és a szakképzo intézmény éllapodik meg,

b) rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6 dijazast a teljes képzési folyamatban
részt vevOk dltal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell
megallapitani.

3.5. A tanulok tanitdsi 6rakon vagy iskolai feladatra szabadidds tevékenység ideje alatt
eléallitott alkotasainak vagyoni jogara a tanintézmény nem tart igényt, de az alkotasokat iskolai
célokra felhasznalhatja. A fanuléi jogviszony megsziinése utan — kérelemre — a tanul6 részére
azokat az iskola visszaadja.

3.6. A tanulé, illetve a képzésben részt vevd személy éltal eldallitott termék, dolog, alkotas
vagyoni jogéra vonatkozo dijazas szabélyait hézirendben is szabalyozni kell.

4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
4.1. Rendkiviili csemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet
latni. Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely

a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és
dolgozéinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
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veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a természeti katasziréfa (villam,
foldrengés, arviz), a tiiz, a robbandssal t6rténé fenyegetés.

4.2. Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mds elhdrithatatlan ok miatt a
szakképz6 intézmény miikoddtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgato rendkiviili sziinetet rendel el.

4.3. Arendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat az igazgaté dltal meghatdrozott napokon
potolni kell,

44, Rendkiviili esemény és bombariadé esetén intézkedést az igazgaté hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljami.
Halasztdst nem tiir$ esetekben a kzvetlen veszély ethéritdsara az azt észlelé dolgoz6 koteles
minden téle tethetét meglenni, s arrdl az intézmény vezetdjének beszimolni.

4.5. Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell a rend6rséget, az épiilet kiiiritése a tfizriadd
terv szerint torténik, melyet a tlizvédelmi szabédlyzat tartalmaz. Az épiilet kitiritésének
id6tartamdrdl, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzb hatdsag informacioit figyelembe
véve az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

4.6. Azintézményben tortént rendkiviili eseményekrdl a féigazgatét minden esetben azonnal
tajékoztatni kell. A bombariad6rdl, a hozott intézkedésekrol a féigazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

4.7. Az igazgat6 felelds az altala irdnyftott egység tlizvédelméért, a megeltzé tlizvédelmi
rendelkezések maradéktalan végrehajtasaért, a tizvédelini hatdrozatok érvényre juttatasaért, a
tlzvédelmi szabalyzat kiadaséért és az abban foglaltak érvényre juttatdsaért.

4.8. Az igazgaté felelds a feliigyelete ala tartozé munkavéllaldk és a terlilet tiizvédelmi
tevékenységéért, a tlizvédelmi szabalyzatban foglalt eldirdsok végrehajtasadri.

4.9. Jogszabaly rendelkezése hidnyaban is jegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jegyz6konyv
készitését rendkiviili escmény indokolja, ¢s elkészitését az igazgaté elrendelte.

S. A tanuloi tankdnyvellatas rendje

5.1. Az oktat6 joga, hogy az intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan - a szakmai munkakz6sség véleményének kikérésével — megvilassza az
alkalmazott tankOnyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulményi segédleteket, a
szemléltetd és a szakképzés céljait szolgdlé pedagdgiai szakmai eszkdzdket.

5.2. A szakképzésben konyv — ideértve a szotart, a szbveggylijteményt, az atlaszt, a

kislexikont, a munkatankdnyvet, a munkaflizetet, a feladatgylijteményt —, valamint a zart
rendszer(i tavoktatasi képzésmenedzsment rendszerben elérheté digitdlis tananyag, kicgészit6
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ismeretanyag és egyéb tanulményi segédlet akkor hasznalhatd, ha szerepel a szakképzési
tankonyvijegyzéken. A szakképzési tankdnyviegyzéket a szakképzési dllamigazgatdsi szerv
vezeti.

5.3. A tanulét, kiskort tanulé esetén a kiskord tanulé tdrvényes képviselojét, illetve a
képzésben részt vevd személyt a szakképz intézmény a megel6z0 tanitasi év végén tajékoztatja
azokrol a tankonyvekrdl, tanulményi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és més
felszerelésekrsl, amelyekre a kvetkezd tanévben a szakképzésben val6 részvételhez sziikség
lesz, valamint a szakképz6 intézményt6l kélcséndzhetd tankonyvekrdl, taneszk6z0kr6l és mas
felszerelésekrdl, tovabbs arrdl is, hogy a szakképz6 intézmény milyen segitséget tud nynjtani
az ezzel 8sszefliggod kiaddsok csokkentéséhez.

5.4. A nem alanyi jogon jaré tankdnyvtamogatas elveit a hazirendben kell szabélyozni.

XVL. AZINTEZMENY MUKODESEHEZ KAPCSOLODO EGYEB BELSO
SZABALYZATOK

1. Szakmai Program

1.1. A szakképzb intézményben a nevelb és oktatdé munka a szakképzésben kotelezden
alkalmazandé képzési és kimeneti kovetelmények és a programtantervben — a szakmai oktatas
kotelez6 foglalkozdsai sszesitett szamanak kivételével — ajénlisként meglogalmazottak
figyelembevételével kidolgozott szakmai program szerint folyik.

1.2. A szakmai programot a szakképzé intézmény dolgozza ki, és honlapjén teszi kbzz€.
2. Hazirend

2.1. A szakképzb intézmény hézirendje allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt
vevd személyck jogai gyakorldsanak és — a tanulményi kotelezettségek teljesitésén kiviil —
kitelességei teljesitésének médjat, tovabba a szakképzé intézmény altal elvart viselkedés
szabalyait.

22. A szakképzd intézmény hazirendjét, modositdsat az oktatoi testillet a 16igazgatd és a
kancelldr egyetértésével fogadja el. A hézirend elfogadasa és mddositasa el6tt ki kell kémi a
képzési tanics és a didkdnkormanyzat véleményét. Az intézmény hazirendje nyilvanos.

3. Iratkezelési Szabalyzat
Ty AR
3.1. A szakképzd intézmény az iratkezelés rendjérél iratkezelési szabalyzatot ad ki.

3.2. Az iratkezelés rendjét a szakképz6 intézmény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltiri anyag védelmérdl szol6 torvény rendelkezései és a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének  4ltaldnos  kovetelményeirdl 5206  kormdnyrendelet  elbirdsai
figyelembevételével az Szkr.-ben foglaltakra tekintettel szabalyozza.
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4. Adatkezelési Szabdlyzat

4.1. A szakképz6 intézmény adatkezelési szabalyzataban kell meghatdrozni az adatkezelés-
és tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari
orzési idot.

42. Az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzd intézményben a
‘képzési tanicsot és a didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

5. Minéségirinyitisi Rendszer

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

5.2. A szakképzd intézmény minGségiranyitasi rendszerét és annak médositasat az 1igazgato
késziti el, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanics véleményének kikérését kovetoen — a

fenntarté hagyja jova.

5.3. A szakképzési centrum részeként mikodé szakképz6 intézmény eset€ben a féigazgatod
meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképz6 intézmény minbségiranyitasi feladatait.

6. Munka- és Tiizvédelmi Szabdlyzat

6.1. A tanulét, illetve a képzésben részt vevé személyt a szakirdnyi oktatds keretében
megilletik mindazon jogok, amelycket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos
munkavégzés kdvetelményei tekintetében a munkavédelemrdl sz616 térvény és végrehajtasi
rendeletei biztositanak a munkavillald részére.

6.2. A munkiltaté a munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIII. torvényfoglalt kitelezettsége
keretében munkavédelmi szabdlyzatban hatirozhatja meg a kovetelmények megvaldsitasinak
modjat.

XVIl. ZARO RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat hatilya

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a {6igazgaté jovahagyasanak idépontjaval 2022.
......... 0Q.3....... ho @1napjin hatirozatlan idére, visszavonésaig 1ép hatalyba.

1.2. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat személyi (szervezeti) hatdlya kiterjed:
e a Tatabinyai Szakképzési Centrummal munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban 1év6 oktatékra és mas alkalmazottakra,

e az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 4ll6 tanuldkra, vagy felndttképzési
jogviszonyban all6 képzésben részt vevd személyekre,
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o kiskori tanuldk térvényes képviseldire,
e aszakmai oktatdsban egylittmiikddé dualis képzbhelyekre,
» az intézmény létesitményeiben tartézkod6 més személyekre.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat elfogaddsinak, jévihagyiasamak é&s
feliilvizsgilatdnak eljdrasrendje

2.1, Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak clkészitéséért és felterjesziéséert
jovahagyésra az igazgatd felel.

2.2, A szakképzd intézmény szervezeti és mitkddési szabélyzatinak és mddositasanak
elfogadésardl az oktatéi testiilet dont.

2.3. A szakképzd intézmény szervezeti és miikbdési szabalyzatanak elfogadésa és mddositasa
elétt ki kell kémni a didkonkormanyzat és — amennyiben miikddik - a képzési tandcs véleményét.

2.4. A foigazgatd —akancellr egyetértésével — hagyja jova a szakképz6 intézmény szervezeti
és mitkodési szabélyzatat,

3. Az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvinossiga
3.1. A szakképzé intézmény szervezeti és mitkdési szabalyzata nyilvénos.

3.2. Az intézmény a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanossigét az aldbbiak szerint
biztositja:

3.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat el6irdsai nyilvdnesak, mindenki szdmaéra elérhetd
online médon az iskola honlapjén
3.4. A szervezeti és mitktdési szabalyzat egy példanya irattarba keriil.

3.5. A szervezeti és mikodési szabalyzatrél, annak tartalmaval €s értelmezésével kapcesolatban
minden érintett t4jékoztatist kérhet az iskola igazgatdjatdl, igazgatohelyettesétdl elére
egyeztetett iddpontban.
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2. szdmii melléklet
Munkakéri leirds mintak

MUNKAKOR! LEIRAS

Munkaitaté:

Munkdltato neve: |Tatabéanyai Szakképzést Centrum

Székhelye: 2800 Tatabédnya, Dézsa Gy. u. 58.
Munkdltatoi [név] igazgato,

jogokat . [név] f6igazgatd

gvakorolja:

e amunkaviszony [vagy] a megbizdsi jogviszony létrehozdsdval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

e a munkabér [vagy] a megbizési dij megéllapitdsa tekintetében, [név}]

kancelldr egyetértésével.
Munkavdllalé:
Neve: _ _ - "Tﬁ;z;szém: B
Lakeim: B |
Szil. hely: | | Idé: ;
Munkakor:
Megnevezése: oktaté - -
FEOR;;I;; | 2421 Kozépiskolai ta_nér [és/vagy] 2422 Kb6zépfoku ;evelési-oktatési
intézményi szakoktatd, gyakorlati oktato
Munkavégzés | Tatabdnyai Szakk_ép;ési Cen_trum _Széchenyi Istvan Kbzgazdasagi és
helye: Informatikai Szakgimnaziuma

f (2900 Komarom, Tancsics M. utca 75.)

A munkakr jogi | 2019, évi LXXX. térvény a szakképzésrdl,

szabdlyozdsa: | 415 gyi. térvény a munka torvényknyvérdl,

12/2020. (!, 7.) Korm, rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény |
végrehajtasarol,
!
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" Feladata:

Kﬁtelezettségeii

| és a szakképz6 intézméﬁy szervezeti és mGkodési szaﬁ)élyzata.

Szervezeti és Mitk&dési Szabalyzata

Az oktat6 feladata:

|
a tanulé, illetve a képzésben részt vevé személy oktatdsa, szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, _
a kozismereti kerettantervben és a képzési és kimeneti|

kévetelményekben és a programkovetelményben meghatérozott
tGrzsanyag dtaddsa, elsajatitdsanak ellenrzése,

sajatos nevelési igény( tanuld, illetve képzésben részt vevd kiskori személy
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos médszerekkel |
kozvetitse, oktatdmunkajét szakszer(ien végezze, irdnyitsa a tanulék
tevékenységét,

a szakképz8 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
miikodési szabalyzatdban elGirt feladatait maradéktalanul teljesitse,
vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogad6drdkon, a
szakképz8 intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamdra elGirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez
igazoddan rendszeresen értékelje a tanulok munkajat,

tdjékoztassa a tanuldkat, a kiskort tanulé térvényes képviselGjét,
illetve a képzésben részt vevs személyeket az intézmény 6ket érintd |
déntéseirsl, egyéb a tanulmadnyokkal kapcsolatos tudnivalokrdl, a
tanuld, illetve a képzéshen résztvevé személy tanulmanyi
teljesitményérdl, elémenetelérél,

a tanuld, a kiskor( tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben
részt vevl személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
hivatdsdhoz mélté magatartast tanisftson, Grizze meg a hivatali
titkot, miik6djon egylitt a szakképz8 intézmeény alkalmazottjaival, més
intézményekkel,

a tanuldk, a tanuldk torvényes képviselsi, a képzésben részt vevé
személyek, valamint a szakképz§ intézmény alkalmazottainak emberi
méltésagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,

munkdja soran gondoskodjon a tanulé illetve a képzésben részt vevé
személyek személyiségének fejlGdésérdl, tehetségének
kibontakoztatdsarol,
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| ¢ 3 killénleges banasmoédot igényld tanul6val egyénileg foglalkozzon, |
sziikség szerint miikddjon egylitt mas szakemberekkel, a hétranyos |
helyzetdi tanuld felzdrk6zasit segitse elf, segitse a tehetségek
felismerését, kiteljesedését,

| e mozditsa el6 a tanul6 erkblicsi fejlédését, a kozosségi egytuttmikodés
szabdlyainak elsajatitasat, egymds tiszteletére, a csalddi élet

értékeinek megbecsiilésére, egyuttm(ikodésre,
kornyezettudatossdgra, egészséges életmédra, hazaszeretetre
nevelje a tanuldkat,

¢ a tanul6k palyaorientécidjat, a szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

e atanulé testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében |
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést,

o teljesitse a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hataskore, jogai: | Az oktatét feladatdnak ellstésdval 6sszefiiggzsben megilleti az a jog, hogy

o a kozismereti kerettanterv és a szakképz8 intézmény szakmai
programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjin az
ismereteket, a tananyagot, az oktatds, illetve képzés mddszereit, az
alkalmazott tankdnyveket, a tanulményi segédleteket, szakmai

| eszkozoket megvalaszthassa,

s személyét, mint az oktatdi testiilet tagjdt megbecsiiljék, emberi
méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevelGi-oktatoi
tevékenységét értékeljék és elismerjék,

¢ hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel (tjén
gyarapitsa, megkapja a munkajdhoz szikséges tankodnyveket,
tananyagokat, tandri segédkonyveket, informatikai eszkézoket,

e az oktatdi testiillet tagjaként részt vegyen a szakképzé intézmény
szakmai programjdnak és képzési programjanak megalkotasdban,
elfogadésdban és értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait
megilletd jogokat,

¢ szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel foglalkozd
testiletek munkajaban,

e az oktatasi jogok biztoséhoz forduljon.

Tovéabbi feladat:

' Munkavégzéshez - 12/2020. {il. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szakképzettség
sziikséges iskolai | vagy szakképesités.
végzettség,

szakképzettség:
|

Kapcsolatok:
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— r - :
| Kbzvetlen igazgatdéhelyettes |
: felettese:

|
| Kbvetlen ————-
 beosztottja(i):

Helyettesités A munkakor az aldbbi munkak&roket helyettesitheti:
' rendje: '

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdithetd§ munkakorak.
A munkakért az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdithetd munkakorok.

Munkaltatoi jogkor gyakorl6ja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezének
elismerem és a Munkakari leirds egy példanyat atvettem.

Munkavaéllalo
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MUNKAKORI LE/RAS

Munkalitaté:

i Munkéltaté neve: | Tatabanyai Szakképzési Centrum

Székhelye: | 2800 Tatabanya, Dézsa Gy. u. 58.
Munkdltatdi [név] igazgato,
jogokat . [név] féigazgatd
gyakorolja:
e amunkaviszony létrehozésaval és megsziintetésével kapcsolatos
jogak tekintetében,
o a munkabér dij megallapitasa tekintetében, [név] kancellar
egyetértésével.
Munkavillalé:
Neve: 1  Torzsszam:
| L] — I— - I
Lakcim:
Sziil. hely: Id6:
Munkakor:
' ) ]
Megnevezése: oktaté s
FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tandr [és/vagy] 2422 Kézépfoku nevelési-oktatdsi
intézmeényi szakoktatd, gyakorlati oktaté
| Munkavégzés | Tatabédnyai SZC Széchenyi Istvdn Gazdasagi és Informatikai Szakgimnaziuma
helye:

|
(2900 Komarom, Tancsics M. utca 75.}

A munkakor jogi  2019. évi LXXX, torvény a szakképzésrdl,

szatdlyozasa: 2012, évil. térvény a munka térvénykonyvérél,
| 12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény
| végrehajtdsérdl,
és a szakképz§ intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata.
Feladata: | Azoktaté feladata: -
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

* atanuld, illetve a képzésb_en_ részt vevé személy oktat_ésa, szakmai

oktatésa, illetve szakmai képzése,

a kozismereti kerettantervben és a képzési és kimeneti
kévetelményekben és a programkivetelményben meghatdrozott
térzsanyag dtaddasa, elsajétitdsdnak ellenérzése,

sajatos nevelési igény(i tanuld, illetve képzésben részt vevd kiskord személy
| esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kitelezettségei: | Az oktaté feladatdnak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel
kdzvetitse, oktatdmunkajdt szakszeriien végezze, irdnyitsa a tanulék
tevékenységét,

a szakképz8 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikodési szabélyzatdban el&irt feladatait maradéktalanul teljesitse,
vegyen részt az oktat6i testillet értekezletein, a fogaddédrékon, a
szakképz6 intézmény rendezvényein, vegyen részt a szdmara elbirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét,

érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldalan, a kovetelményekhez
igazoddan rendszeresen értékelje a tanulék munkajat,

tajékoztassa a tanuldkat, a kiskort tanuld térvényes képvisel6jét,
illetve a képzésben részt vevs személyeket az intézmény Gket érinté
dontéseirsl, egyéb a tanulmdnyokkal kapcsolatos tudnivalékrdl, a
tanuld, illetve a képzéshen résztvevé személy tanulmanyi
teljesitményér6l, eldmenetelérél,

a tanul§, a kiskord tanuld térvényes képviseldje, illetve a képzésben
részt vevl személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
hivatdsdhoz mélté magatartast tandsitson, &rizze meg a hivatali!
titkot, méikidjén egyiitt a s2akképz6 intézmény alkalmazottjaival, mas |
intézményekkel, f
a tanulok, a tanulék torvényes képviselSi, a képzésben részt vevd
személyek, valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak emberi
méltésagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,

munkéja sordn gondoskodjon a tanuld illetve a képzéshen részt vevd
személyek személyiségének fejlidésérdi, tehetségének
kibontakoztatédséardl,

a kilonleges banasmaédot igényl6 tanuléval egyénileg foglalkozzon,
szilkség szerint miikédjon egyiitt mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetd tanulé felzdrkézasit segitse el, segitse a tehetségek |
felismerését, kiteljesedését, _
mozditsa eld a tanuld erkdlcsi fejl6dését, a kbzosségi egylittmikddés

szabélyainak elsajdtitéasat, egymds tiszteletére, a csalddi élet
értékeinek megbecsiilésére, egylittmiikddésre,
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Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzata

”liarnv_ezettudatosségra, egészéég_és életmddra, hazaszeretetre |

nevelje a tanulokat,
a tanulék palyaorientaciéjat, a szakmai életdtra torténd felkészitését |
folyamatosan irdnyitsa,

a tanulé testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében
tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést,

teljesitse a jogszabdlyban meghatérozott egyéb kotelességeit.

' Hatéskore, jdg_ai: Az oktatét feladatanak ellétésa’val_ésszefﬁggésben megiliéti aza jog, Kogy

a kozismereti kerettanterv és a szakképz8 intézmény szakmai

programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjén az

ismereteket, a tananyagot, az oktatds, illetve képzés mddszereit, az

alkalmazott tankonyveket, a tanulmdnyi segédleteket, szakmai

eszkizbket megvdlaszthassa,

személyét, mint az oktatSi testiilet tagjdt megbecsiljék, emberi|
méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelGi-oktatéi |
tevékenységét értékeljék és elismerjék, |
hozzdjusson a munkajdhoz szilkséges ismeretekhez, szakmai

ismereteit, tudasat szervezett tovibbképzésben vald részvétel Gtjan

gyaraplitsa, megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankdnyveket,

tananyagokat, tandri segédkonyveket, informatikai eszkdz6ket,

az oktatéi testilet tagjaként részt vegyen a szakképzé intézmény

szakmai programjinak és képzési programjanak megalkotasaban,

elfogadésdban és értékelésében, gyakorolja az oktatéi testiilet tagjait

megilletd jogokat,

szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel foglalkozd

testliletek munkajaban,

az oktatdsi jogok biztosdhoz forduljon.

Tovabbi feladat: | osztalyfénoki teenddk ellatisa i

Ezzel kapcsolatos tovabbi kbtelezettségei:

- a tentestilet altal elfogadott alapveté pedagdgiai dokumentumok és
kévetelmények (pedagdgiai program, hézirend, munkatervek) alapjan
koordinalja és segiti az osztélyfénokok munkajat

|

|- a tantestillet altal elfogadott alapvetd pedagodgiai dokumentumok és
kovetelmények (pedagégiai program, hazirend, munkatervek) alapjén, sajat
pedagégiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuldit, a személyiségfejlSdés
tényezdit figyelembe veszi

- egyittm(kadik az osztdly didkbizottsdgéval, segiti a tanulékdzbsseég
| kialakulasat,

- koordinalja és segiti az osztdlyban tanité pedagégusok munkéjét,

| - aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztély sziil§l munkakdzGsségével,
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Munkavégzéshez
sziikséges iskolai
végzettség,

' szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kdzvetlen
felettese:;

Koévetlen

beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

Szervezeti és Miikddési Szabélyzata

| atanulék életét, ta hmé_nya_it ség_itd_szﬂl;jeﬁel (pszicholégus, logdpédus,

| gyégytestnevel§, gyermekvédelmi felel6s, gyamigyi munkatérs stb.),

- figyelemmel kiséri a tanulék tanulmdényi el6menetelét, az osztdly fegyelmi

| helyzetét, gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulok segitésére,

- mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a

| neveltestiilet elé terjeszti,

- sziil6i értekezletet tart, csalddot latogathat, az ellenGrzd konyv, elektronikus

naplé Utjdn rendszeresen tdjékoztatja a szilket a tanuldk tanulményi|

 elémenetelérst, magatartdsardl,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (az

| osztalynapld, térzskonyv preciz vezetését, a félévi és év végi

| bizonyitvany megirasat, statisztikai adatok szolgaltatasat, a
tovéibbtanulassal kapcsolatos adminiszirdciot, a hézirend el6irdsai

| szerint igazolja a tanuldi hidnyzasokat),
- tanuldit rendszeresen t4jékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrdl,
azok megoldasara mozgosit, kdzremitkddik a tandéran kiviili

tevékenységek szervezésében,
- javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, biintetésére,

- nevel6-oktaté munkdjabhoz tanmenetet készit,

- hetente ellenbrzi a naplét, igazolja a hidnyzésokat, késéseket —

ezekkel kapcsolatban a hazirend szerint jar el,

|- a tanul6k szorgalmi és magatartisi jegyét megbeszéli az osztaly
tanuléival,
- ellendrzi a heteseket, az osztaly rendjét.

- a megtartott baleset-¢s tiizvédelmi oktatés tényét a napléban réoziti.
12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szakképzettség
vagy szakképesités.

igazgatohelyettes

A munkakér az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betithetd munkakorok.

A munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betsithetdé munkakarok.

80



Tatabényai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvin Gazdasagi és Informatikai Technikum
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavéllald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmaét
velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételez6nek
elismerem és a Munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Munkavailalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkéltatd neve: | Tatabanyai Szakképzési Centrum
| I
Székhelye: J 2800 Tatabénya Dézsa Gy. u. 58.
. ) .
Munkdltatoi [név] igazgatd6,
Jogokat . [név] fSigazgatd
gyakorolja:
¢ a munkaviszony létrehozésaval és megsziintetésével kapesolatos
I jogok tekintetében,
e a munkabér dij megallapitdsa tekintetében, [név] kancellér
egyetértésével.
Munkavéllalé:
Neve: Torzsszam: i
Lakcim:
Sziil, hely: I 1d6:
Munkakar:
Megnevezése: |
| |
FEOR szam; | 2421 Kozépiskolai tandr [és/vagy] 2422 Kézépfoki nevelési-oktatasi '
intézményi szakoktatd, gyakoriati oktaté
| ! i
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Kozgazdasagi és
 helye: Informatikai Szakgimnaziuma

(2900 Komarom, Tancsics M. utca 75.)

A munkakdrjogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,
szabidlyozdsa: 2012. évi |. térvény a munka térvénykdnyvérdl,
12/2020. (. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény
végrehajtdsardl,

és a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

' Feladata: | Az oktaté feladata:

e a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy oktatdsa, szakmai
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| Kﬁtélezettségei:

Szervezeti és Miiktdési Szabalyzata

oktatésa, illetve szakmai képzése,
a kozismereti kerettantervben és a képzési és kimeneti
kiévetelményekben és a programkévetelményben meghatarozott
térzsanyag ataddsa, elsajétitésdnak ellenbirzése,

sajatos nevelési igény( tanulé, illetve képzésben részt vevé kiskord személy
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaitak figyelembevételével.

| Az oktaté feladaténak t_eljesitésévei kapcsolatos kbtelessége, hogy

azismereteket targyilagosan, sokoldaldan és vdltozatos médszerekkel
kozvetitse, oktatémunkéjat szakszerlien végezze, irdnyitsa a tanulok
tevékenységét,

a szakképz8 intézmény szakmai programjéban és szervezeti és
mikodési szabdlyzataban elirt feladatait maradéktalanul teljesitse,
vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadddrékon, a
szakképzé intézmény rendezvényein, vegyen részt a szémdra eldirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat, i
érdemjegyekkel vagy szbvegesen, sokoldaldan, a kovetelmenyekhem
igazodéan rendszeresen értékelje a tanuldk munkéjét,

tdjékoztassa a tanuldkat, a kiskor( tanuld torvényes képviselSjét,
illetve a képzésben részt vevs személyeket az intézmény dket érintd
déntéseirsl, egyéb a tanulmanyokkal kapcsolatos tudnivalékrl, a
tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy tanulmanyi
teljesitményérél, elémenetelérdl,

a tanuld, a kiskora tanulé térvényes képviselfie, illetve a képzésben
részt vevs személy javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon,
hivatasahoz mélté magatartdst tanusitson, Orizze meg a hivatali |
titkot, miikadjon egyltt a szakképz intézmény alkalmazottjaival, mas
intézményekkel,

a tanulok, a tanuldk térvényes képviseldi, a képzésben részt vev
személyek, valamint a szakképzé intézmény alkalmazottainak emberi

:::::

méltésagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,

munkaja sordn gondoskodjon a tanulé illetve a képzésben részt vevs '
személyek személyiségének fejlédésérsl, tehetségének
kibontakoztatasardl,

a kiilénleges banasmédot igényld tanuléval egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint m{ikodjon egyitt méas szakemberekkel, a hatranyos
helyzet(i tanuld felzdrkézésdt segitse el6, segitse a tehetségek
felismerését, kiteljesedését,

mozditsa el6 a tanuld erkdlcsi fejlSdését, a kozosségi egylittmdkodés
szabslyainak elsajatitasat, egymas tiszteletére, a csalddi élet
értékeinek megbecsiilésére, egylutimikddésre,
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karnyezettudatossdgra, egészséges életr;c')ar_a,__hazaszeretetre
nevelje a tanul6kat,

e atanulék palyaorientaci6jat, a szakmai életutra torténd felkészitését

' folyamatosan irdnyitsa,

& 3 tanulé testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében
tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést,

s teljesitse a jogszabilyban meghatdrozott egyéb kételességeit.

' Hataskore, jogai: | Az oktatét feladaténak ellstaséval osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

s a kozismereti kerettanterv és a szakképzé intézmény szakmai
programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az
ismereteket, a tananyagot, az oktatas, illetve képzés modszereit, az
alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi segédieteket, szakmai
eszkdzbket megvélaszthassa,

s személyét, mint az oktatdi testiilet tagjdt megbecsiiljék, emberi
méltosigat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelsi-oktatoi
tevékenységét értékeljék és elismerjék,

¢ hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tudasdt szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan |
gyarapitsa, megkapja a munkdjdhoz szitkséges tankonyveket,
tananyagokat, tandri segédkonyveket, Informatikai eszkozoket,

¢ a3z oktatdi testillet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézményI
szakmai programjdnak és képzési programjanak megalkotdséban, |
elfogaddséban és értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait
megilletd jogokat,

¢ szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel fogialkozd
testiiletek munkajéban,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Tovabbi feladat:  Kdtelez§ 6réinak megtartasan t0l a munkaidd tobbi részét az
igazgatéhelyettesi teenddk elldtasara forditja. Id6beosztdsa a munkakdri
feladatokhoz igazodik.

| Kozvetlen feligyelete ala tartozik:

osztalyfGnaki munkakoztsség;

humdn munkak{zésség;

idegen nyelvi munkak&zosség;
természettudomanyi munkakdzosség;
kdnyvtar,

| Az igazgatohelyettes vezetd beosztasu kozalkalmazott, az igazgatd kbzvetlen
munkatarsa.

| Részt vesz az intézmény irdnyitasdban, a nevel6-oktaté munka feltételeinek
és szervezettségének biztositasaban, az intézményben folyé munka
_| ellendrzésében és értékelésében. Ismeri, és figyelemmel kiséri a
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 kdzoktatasra és szakképzésre vonatkoz6 j;giz_at;ilyéﬁét,_és azok véltozésaﬁ"‘
felhivja az érintettek figyelmét. ‘

Tevékenyen részt vesz a bels6 jogi normak (PP, SzMSz, Hazirend)
feltilvizsgélatdban, médositasdban.

Az igazgatot tavollétében és akaddlyoztatdsa esetén teljes jogkdrében
helyettesiti. A szakképzési igazgatéhelyettest tavollétében ~ lehetbleg vele
| egyeztetve — a feladatkorében ideiglenesen helyettesiti.

Elkésziti a tantdrgyfelosztdst, az 6rarendet, illetve a terembeosztést, az
igyeleti beosztast, Ezek betartasat a tanév folyamdn ellendrzi. Gondoskodik
a tavoliévbk helyettesitésérdl.

Az osztilynaplokat és a csoportnaplokat a sza'kképzési igazgat6helyettessel
megosztva rendszeresen és szuréprébaszerden ellendrzi. A rendszeres
ellenfrzések eredményeirél sszefoglalat készit, és az igazgatd

| rendelkezésére bocsatja. Az orvosolandd problémakrol késziilt listat a

| tanariban kifuggeszti.

|

Elkésziti az iskolastatisztikat.

Rendszeresen ellendrzi az 6rék pontos kezdését, megtartdsat, befejezését, a |
feligyeletek elldtasét — mulasztas esetén intézkedik,

A szakképzési igazgatohelyettessel egyitt Gsszehangolja, szervezi, irdnyitja
és ellendrzi a tanéran kivitli tanulmanyi programokat.

Felméri az emelt szintli érettségi vizsgara felkészitd emelt szint{i csoportokat
vélasztani kivdnd didkok létszamat, az adatokat dsszesiti és tajékoztatja az
igazgatot.

Megszervezi a killinbdz6 érettségi vizsgdkra torténd jelentkezést és irdnyitja
azok lebonyolitésat.

| Miikodteti az iskolai adatszolgdltatdsi rendszerb6l:

‘ » az Adafor rendszert,
‘az érettségi vizsgdk adminisztracids rendszerét, valamint

e az orszagos mérések (kompetenciamérés, idegen nyelvi mérés)
rendszerét.

Ellendrzi a témegsport 6rak megvalosulasat.
Oktaté-neveld munkdjat a tandr munkakori leirdsaval Gsszhangban végzi.
Vezetdi iigyeletet I3t el.

Javaslatot tehet a munkak6z6sség-vezetSk meghizésara és a megbizatas
visszavondsara.
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' _ [ Munkaidején belill elvégzi mindazokat a munkakéréhez kapcsolédé
' feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatéja alkalmanként megbizza,
illetve jogszabély elrendeli.

Az igazgatbhelyettest hivatali titoktartds terheli. A munkaja soran
tudomasdra jutott adatokat, tényeket csak a munkéitaté jogos (gazdasagi,
szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a

' | kizalkalmazottak és a tanulék személyiségi jogainak megsértése nélkil

| | hozhatja nyilvénosségra.

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

| szakképzettség:

Kapcsolatok:
Kozvetlen igazgathelyettes
| felettese:

| Kbzvetlen -
beosztottja(i):

|
b '[ —
Helyettesités A munkakor az aldbbi munkakodrbket helyettesitheti:
rendje:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthetd munkakorok.
A munkakért az alabbi munkakérék helyettesithetik:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betltheté munkakorok. ‘J

Munkaltatdi jogkdr gyakorldja

Alulirott Munkavalialé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmadt
velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezének
elismerem és a Munkakori leirds egy példdnyat dtvettem.

Munkavéllalé
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Munkdltatd:

Munkaltatd neve:
Székhelye:

Munkaltatoéi
jogokat
| gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:
Lakeim:

Sziil. hely:

st

Munkakdr:
!

i Megnevezése:

FEOR szam:

Munkavégzés
helye:

A munkakor jogi
szabdlyozdsa:

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

.
i Tatabanyai Szakképzési Centrum

l
| 2800 Tatabanya, Ddzsa Gy. u. 58.

[név] igazgat6,

[név] f6igazgatd
|

s amunkaviszony létrehozéséval és megsziintetésével kapcsolatos
jogok tekintetében,

e amunkabér dij megéllapitasa tekintetében, [név] kancellar
egyetértésével.

Térzsszam: ‘

oktatd

2421 Kozépiskolai tandr [és/vagy] 2422 Kozépfoki nevelési-oktatasi
intézményi szakoktatd, gyakorlati oktaté

Tatabanyai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvén Kbzgazdasagi és
| informatikai Szakgimnaziuma

{2900 Komérom, Tancsics M. utca 75.)

4 e e et

| 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,
2012. évi |. torvény a munka térvénykonyveérél,

12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrl 52616 térvény
végrehajtdsarol,

| és a szakképz6 intézmény szervezeti és milkodési szabélyzata.
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| Az oktaté feladata:

e 2 tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy cktatdsa, szakmai |
oktatdsa, illetve szakmai képzése, .

o a kozismereti kerettantervhen és a képzési és kimeneti
kdvetelményekben és a .programkovetelményben meghatdrozott
torzsanyag dtaddsa, elsajatitasdnak ellenfrzése,

sajatos nevelési igény(i tanuld, illetve képzésben részt vevé kiskord személy
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kotelez6 6rainak megtartasan tdl a munkaidé tobbi részét az
| igazgat6helyettesi teend6k ellatasdra forditja, Id6beosztdsa a munkakori
feladatokhoz igazodik.

Kozvetlen feliigyelete ald tartozik:

‘ e  aszakmai munkakzdsségek.

Az igazgatéhelyettes vezet§ beosztasu kozaltkalmazott, az igazgatd kdzvetlen
munkatarsa.

Részt vesz az intézmény irdnyitdsaban, a nevelf-oktaté munka feltételeinek
és szervezettségének biztositdsdban, az intézményben folyéd munka
ellendrzésében és értékelésében. Ismeri, és figyelemmel kiséri a
kozoktatasra és szakképzésre vonatkoz6 jogszabalyokat, és azok valtozdsaira
felhivja az érintettek figyelmét.

Az igazgatét tavollétében és akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrében
helyettesiti. Az dltaldnos igazgatohelyettest tavollétében - lehetlleg vele
egyeztetve ~ a feladatkérében ideiglenesen helyettesiti.

Irdnyitja, felGgyeli a kiilsd szakmai Graadok munkdjat. Ellendrzi a
szakképzéssel kapcsolatosan a szaktanari dokumentumok elkészitését,
vezetését. Az Grarend, a terembeosztas és az iigyeleti beosztas betartasat a
tanév folyaman ellen6rzi.

Segédkezik a tantadrgyfelosztas, az 6rarend, illetve sziikség szerint a
terembeosztds, az ligyeleti beosztas elkészitésében, Ezek betartasat a tanév
folyaman ellendrzi. Gondoskodik a tavollévék helyettesitésérdl.

Rendszeresen ellen6rzi az 6rak pontos kezdését, megtartasat, befejezését, a
feliigyeletek ellatasat - mulasztas esetén intézkedik.

Az osztdlynaplékat és a csoportnaplékat az dltalanos igazgatéhelyettessel
megosztva rendszeresen és szirdprobaszertien ellendrzi. A rendszeres
| ellendrzések eredményeirdl Gsszefoglalét készit, és az igazgatd
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B - | rendelkezésére bocsatja. Az orvosolandé problémakrol késziilt listat a
' | tandriban kifiiggeszti.

Figyelemmel kiséri a versenyek és vetéikeddk kiirasat, ezekr6l tajékoztatja a
| tantestiiletet és a didkokat. Megszervezi az OKTV-re és a tobbi orszégos
| szakmai / tanulmdnyi versenyre a tanul6k jelentkezését, az iskolai
| fordulokat. Kijavittatja és tovébbkiildeti a dolgozatokat, iratokat.
Figyelemmel kiséri a tovabbjut6kat. Gydijti és dsszesiti a tanév folyaman
| sziiletett eredményeket.

Eleget tesz iskoldnk szakképzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek.

Megszervezi és irdnyitja a szakmai vizsgakat.
Oktat6-nevel§ munkajat a tandr munkakori leirdsdval sszhangban végzi.
Vezetdi ligyeletet lat el.

Javasiatot tehet a munkakozosség-vezetSk megbizasara és a megbizatds
visszavondsara.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a munkakdréhez kapcsolddé
feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza,
illetve jogszabaly elrendeli.

Az igazgathelyettest hivatali titoktartas terheli. A munkdja soran
tudomésara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltaté jogos (gazdasagi,
szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a
kozalkalmazottak és a tanul6k személyiségi jogainak megsértése nélkiil

| hozhatja nyilvédnossagra.

 Kbtelezettségei: | Az oktaté feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

e azismereteket targyilagosan, sokoldaliian és véltozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatémunkdjét szakszerlien végezze, irdnyitsa a tanulék
tevékenységét,

. o a szakképz6 intézmény szakmai programjiban és szervezeti és
miikbdési szabélyzataban el6irt feladatait maradéktalanul teljesitse,

e vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a
szakképz§ intézmény rendezvényein, vegyen részt a szémara el6irt |
tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kévetelményekhez
igazoddan rendszeresen értékelje a tanuldk munkajat, |

o téjékoztassa a tanuldkat, a kiskoru tanuld tdrvényes képvisel6jét,
illetve a képzésben részt vevd személyeket az intézmény Sket érintd
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dontéseir6l, egyéb a ténulﬁtéﬁyolikal kapcsolatos tudnival6krol, a!
tanuld, illetve a képzésben résztvevé személy tanulmanyi
teljesitményérdl, elémeneteléréi,

a tanuld, a kiskord tanulé térvényes képviselGje, illetve a képzésben
részt vevl személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon, _
hivatéséhoz mélté magatartast tandsitson, 6rizze meg a hivatali |
titkot, miikodjon egyiitt a szakképzé intézmény alkalmazottjaival, mas '
intézményekkel, .
a tanuldk, a tanulok torvényes képviselSi, a képzésben részt vevé
személyek, valamint a szakképz6 intézmény alkalmazottainak emberi
méltosdgat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,

munkdja sordn gondoskodjon a tanuld illetve a képzésben részt vev
személyek személyiségének fejlddésérs|, tehetségének |
kibontakoztatdsarol,

a kiilonleges banasmaddot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint miikodjon egylitt mds szakemberekkel, a hatranyos
helyzetli tanuldé felzdrkézdsdt segitse ell, segitse a tehetségek
felismerését, kiteljesedését,

mozditsa el6 a tanuld erkolcsi fejlddését, a kozbsségi egyiittmikodés
szabdlyainak elsajatitisdt, egymds tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megbecsiilésére, egyiittm{ikddésre,
kornyezettudatossdgra, egészséges eéletmddra, hazaszeretetre
nevelje a tanuldkat,

a tanul6k pélyaorientaci6jat, a szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

a tanuld testi-lelki egészségenek fejlesztése és megdvdsa érdekében
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést,

teljesitse a jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kotelességeit.

T—!aFcéskére, jogai: | Az oktatot feladaténak ellstasaval 6§§iéfug;gésben megillé:ci az a jog, hogy

a kozismereti kerettanterv és a szakképzl intézmény szakmai
programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az
ismereteket, a tananyagot, az oktatas, illetve képzés madszereit, az
alkalmazott tankGnyveket, a tanulményi segédleteket, szakmai
eszkdzOket megvalaszthassa,

személyét, mint az oktatoi testillet tagjdt megbecsiiljék, emberi
tevékenységét értékeljék és elismerjék,

hozzdjusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyaraplitsa, megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankdnyveket, |
tananyagokat, tanéri segédkényveket, informatikai eszkdzoket,

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz8 intézmény
szakmai programjanak és képzési programjanak megalkotdsdban,
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elfogadésaban és értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait
megillet§ jogokat,

s szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel foglalkozd
testiiletek munkéjéban,

. s az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

L ]  I—
Tovébbi feladat: | osztalyfénoki teendbk elldtdsa
| | Ezzel kapcsolatos tovabbi kotelezettségei:

| - a tantestiilet altal elfogadott alapvetd pedagdgiai dokumentumok és|
kbvetelmények {pedagégiai program, hdzirend, munkatervek) alapjan, sajat |
pedagégiai elvei szerint neveli osztélydnak tanulit, a személyiségfejiddes
| tényez6it figyelembe veszi,

- egylttm(kodik az osztdly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokdzosség
kialakulasat,

| - koordinélja és seglti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat,

| - aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztély szulGi munkakiztsségével,
a tanulok életét, tanulmanyait segit8 személyekkel (pszichologus, logopédus,
gydgytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gydmiigyi munkatdrs stb.),

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, gondot fordit a hatranyos helyzet( tanulok segitésére,

- mindsiti a tanulék magatartdsit, szorgalmdt, minGsitési javaslatdt a
nevel6testilet elé terjeszti,

| - sziil6i értekezletet tart, csalddot [atogathat, az ellenrzé konyv, elektronikus
naplé tjdn rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanuldk tanulmanyi
elémenetelérél, magatartdsarol,

- elldtja az osztalyaval kapcesolatos figyviteli feladatokat (az
osztilynaplo, torzskonyv preciz vezetését, a félévi és év végi
bizonyitvany megirasat, statisztikai adatok szolgaltatasat, a
tovabbtanuléssal kapcsolatos adminisztréciot, a hazirend eléirasai
szerint igazolja a tanul6i hianyzasokat),
- tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrol,
azok megoldasara mozgdsit, kozremiikodik a tan6ran kiviili
tevékenységek szervezéseben,
- javaslatot tesz a tanul6k jutalmazaséra, segélyezésére, biintetésére,
- neveld-oktaté munkajahoz tanmenetet készit,
- hetente ellenérzi a naplét, igazolja a hidnyzasokat, késéseket —
ezekkel kapesolatban a hazirend szerint jér el,
- a tanul6k szorgalmi és magatartési jegyét megbeszéli az osztaly
tanuldival,
- ellendrzi a heteseket, az osztily rendjét.
|- a meptartott baleset-és tlizvédelmi oktatds tényét a napléban ropziti.
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;' Muﬁkavég_zéshez _1i/_2_020_.m 7._) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szak_képzettség
sziikséges iskolai | vagy szakképesités.

| végzettség,
szakképzettség:
Kapcsolatok:
Kézvetlen igazgatdhelyettes
felettese:
| Kozvetlen -
| beosztottja(i)}: |
| i
[~ T
| Helyettesités A munkakdr az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:
. Iendje: azonos végzettséggel, szakképzettséggel betolthets munkakorok,
|
| A munkakért az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
' | azonos végzettséggel, szakképzettséggel betolthetd munkakorok.
I W S p—
ettt eeiain o o , 2020. jblivs ...

Munkaitatdi jogkor gyakorlgja

Alulirott Munkavéllald kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri Jeirds tartalmat
velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kdtelezének
elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

......................... , 2020, julius ...

Munkavalialo
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MUNKAKOR! LEIRAS

Munkaltaté:

r T
| Munkidltaté neve: | Tatabdnyai Szakképzési Centrum

Székhelye: 2800 Tatabanya, Ddozsa Gy. u. 58.
[ R i) ) ) '!
| Munkaltatéi [név] igazgats,
jogokat . [név] fGigazgatd
gyakorolja:
¢ a3 munkaviszony létrehozasaval és megszuintetésével kapcsolatos
jogok tekintetében,
e amunkabér megalapitésa tekintetében, [név] kancelidr
egyetértésével.
Munkavalialé:
‘ Neve: | Torzsszam:
Lakcim:
Sziil. hely: id6:
Munkakor:
Megnevezése: titkdarnd
FEOR szam: 4111 titkdrnd

Munkavégzés Tatabdnyai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvdn Kozgazdasagi és
helye: Informatikai Szakgimndziuma

' (2900 Komarom, Téncsics M. utca 75.)

A munkakor jogi ' 2019. évi LXXX. ton/ény a szakképzesrol

szablyozasa: 2012. évi |, torvény a munka torvénykonyverél,

| 12/2020. (Il 7.) Korm, rendelet a szakképzésrél 52616 térvény
végrehajtdsardl,

és a szakképzd intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata.

' Feladata: _nl_t?kénié feladata teljesitésével ic;pcsolatos kotelessége, hogy ellassa
| - a beiskolazas adminisztraciojat

— - -
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- a didkigazolvanyok rendelésével, kiosztisaval kapcsolatos teenddket
- a pedagdgus nyilvantartisok vezetését- a KIR-ben
|- a tanulé nyilvantartds vezetését- a KIR-ben
- az iktaté4st és a postazast '
- a tanulok fejlédésének nyomon kévetése érdekében az éltaldnos
iskolaknak szol6 adatszolgaltatdst (a 9. és 10. évfolyam tanulbinak év‘
végi eredményeirdl minden év oktober 31-ig. |
- kezeli az adminisztriciés szoftvert. ‘
- biztositja az irattari rendet.
- az igazgatonak, igazgatohelyettesnek gépel, sokszorosit,
- az adminisztracidban segit, iskolaldtogatasi igazolasokat ad ki.
- érettségi és szakmai vizsgdk idején a tételek, jelentések és a
jegyzokonyvek gépelése.
- munkaidején belll elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatdja, igazgatéhelyettese, gazdasdgi vezetSje alkalmanként
megbizza, illetve jogszabdly el6ir.

| Kételezettségei: | A titkdrné feladaténak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

e Hivatali titoktartds terheli. A munkdja soran tudomdsdra jutott
adatokat, tényeket csak a munkaltaté jogos (gazdasagi, szakmai vagy
intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kdzalkalmazottak és
a tanuldk személyiségi jogainak megsértése nélkdl hozhatja
nyilvanossagra

¢ Munkdjat figyelemmel, gondosan végzi. Az elkésziilt anyagot
atadja az illetékesnek.

e A nyari sziinetben be kell osztania a gazdasagi igyintézdvel a
szerddnként! Ggyelet tartdsét. A nydri sziinetben folyé karbantartasi
munkdakat a gazdasagi vezetbvel irdnyitjak, feltigyelik.

Hataskare, jogai: 1 A titkdrndt feladatanak ellatasaval osszefiiggéshen megilleti az a jog, hogy

e személyét, mint a szakképz6 intézmény tagjit megbecsiiljék, emberi
méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tgyviteli, titkdri
tevékenységét értékeliék és elismerjék,

e hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tuddsdt szervezett tovdbbképzéshen vald részvétel tjén
gyarapitsa, megkapja a munkajahoz szitkséges informatikai, és egyéb
eszkdzoket,

Tovébbi feladat: B

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

végzettség,
| szakképzettség:
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Kapcsolatok:
Kozvetlen igazgatd
felettese: I

Kdvetlen
| beosztottja(i):

| Helyettesités [
rendje: |

Munkaltatoi jogkér gyakorldja

Alulirott Munkavéllalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat
velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételez6nek
elismerem és a Munkak®éri leirds egy példanyat atvettem,.

Munkavéllalé

95



Tatabanyai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Gazdasagi és Informatikai Technikum
Szervezeti és Mitkddési Szabélyzata

MUNKAKORI LE[RAS

Munkaltat6:

Munkaltato neve: | Tatabdnyai Szakképzési Centrum

| Székhelye: 2800 Tatabanya, Ddzsa Gy. u. 58.
Munkaltatéi [név] igazgat6,
Jogokat . [név] foigazgaté
gyakorolja:
e a munkaviszony létrehozdsdval és megsziintetésével kapcsolatos
jogok tekintetében,
e a munkabér megéllapitasa tekintetében, [név] kancelldr
egyetértésével,
Munkavéllalé:
Neve: ‘ Torzsszém:
I | B |
Lakcim: ‘
. _ _ —
Sziil. hely: | 1d6: |
Munkakér:
Megnevezése: szamyiteli ligyintéz6
' FEOR szédm: 3614 szamviteli Ggyintézd
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Kozgazdasagi és
helye: Informatikai Szakgimnaziuma

|
| {2900 Komérom, Tancsics M. utca 75.) '

A munkakér jogi | 2019. évi LXXX. tirvény a szakképzésrdl,

szabélyozasa: 2012. évi |. torvény a munka torvénykdnyvérdl,

12/2020. (ii. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo térvény
végrehajtdsarol,

‘ és a szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési szabélyzata.

| Feladata: ‘ szamviteli ﬁg_yintéz_ﬁ feladata- az iskola eredményes m(ikddéséhez szitkséges -
gazdalkodasi feltételek biztositasdhoz a TSZC részére adatokat szolgdltat
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|
|

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

- az iskola gazdalkodasét érintd helyi szabalyzatok elkészitéséért és az
abban foglaltak megval6sitasaért

- az ligyvitelt ellit6k és technikai dolgozok munkajinak megszervezéséért,
ellendrzéséért -

Gondoskodik: \

-az iskola tulajdondban, kezelésében lév6 vagyontargyak rendeltetésszerﬁ'
hasznélatarol, izemképes llapotdnak biztositésardl,

- a targyi eszkdz6k karbantartdsarol, javittatdsardl,

| - a selejtezési eljdrds betartdsarol,

- a leltarfeleldsok kijelbtésérdl,

- az iskola rendjérd|, tisztasdgdrol,

Teendébi:
Gondoskodik a nyomtatvany- és papirellatas folyamatossagarol.

Tuléréiért azonos szama szabad id6 illeti meg. (Ezeket lehetSleg tanitasi
sziinetekben vegye ki.)

Az iskolaépliilet dllagaért felelGs.

Az iskola minden helyiségét legaldbb hetente ellen6rzi, bejarja az udvart,
kamrakat, gondoskodik az udvar rendezésérdl, ellendrzi a jardak, udvari
kozlekedd utak tisztasdgat (lombsbprés, hdeltakaritds, s6zds).

Gondoskodik a kotelez6 feliilvizsgalatok betartdsarol {villamos berendezések,
villdmharité stb.)

Az igazgatShelyettes irényitdsa mellett ellétja a jegyz6i teendket az érettségi

és szakmai vizsgén.
|

On4lléan, teljes anyagi felelosséggel kezeli a hézipénztart. A készpénz
kezelésével kapcsolatos feladatait a Pénzkezelési Szabalyzatban - a
pénztaros feladatkdrében meghatarozottak szerint végzi; valamint
kiemelt gondossaggal kezeli és haszndlja fel a hazipénztiri szigord
szdmadasi nyomtatvényokat (Készpénzfelvételi utalvany, Bevételi
pénztirbizonylat, Kiadasi pénztarbizonylat, Idészaki pénztarjelentés)

A pénztéri bizonylatokon a kidllit6, a konyvel és a pénztiros aldirasara
jogosult.

Munkaidején belil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza, illetve jogszabaly eldir.
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I Hivatali titoktartds terheli. A munkaja sordn tudomdsdra jutott adatokat,
! tényeket csak a munkdltaté jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi}
érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kozalkalmazottak és a tanuldk

| személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

| Ezen munkakori leirés visszavondsig érvényes.

'Kételezettségei: A szdmviteli lgyintéz6 feladaténak teljesitésével kapcsolatos Eﬁtelessége,'
hogy
A bizonylati rend és szamviteli fegyelem érdekében a hazipénztar
dokumentéciojit kiilon felszélitdis nélkiil 4tadja ellenbrzésre az
igazgatohelyettesnek minden honap 15-éig.

Kifizetést kizarélag az utalvinyozist kivetben, az igazgatti|
alairasanak birtokaban tehet. |

e teljesitse a jogszabdlyban meghatdrozott xxxxx kbtelességeit. I

' Hatdskére, jogai: | Az oktatét feladatsnak ellstdsdval 6ss;—z;afi1ggésben megilleti az a jog, hogy
L]

' Tovabbi feladat:

ﬁtﬁﬁvégzéshez 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 135, § szerinti 'véug;gt't’;ég, szakképzettség
sziikséges Iskolai | vagy szakképesités.

vépzettség,
szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kbzvetlen igazgatoé
felettese:

Kévetlen -
beosztottja(i):

Helyettesités S
rendje:
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Munkdltatoi jogkor gyakorigja

Alulirott Munkavéllalé kijelentem és aldirassommal igazolom, hogy ezen munkakori lefrds tartalmat
velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezgnek
elismerem és a Munkakori lefras egy példanyat dtvettem.

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

 Munkéltaté neve: | Tatabényai Szakképzési Centrum

| Székhelye: | 2800 Tatabénya, Dézsa Gy. u. 58.
Munkaltatoi | [név] igazgato,
jogokat [név] f6igazgaté
gyakorolja:

e amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozdsaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

e amunkabér [vagy] a meghbizasi dij megéllapitésa tekintetében, [név]

kancelldr egyetértésével.

Munkavallalo:

Neve: Torzsszém:
_ - B !

Lakcim:

Szill. hely: Id&:
Munkakor:

Megnevezése: rendszergazda

FEOR szém: 2151 Adatbdzis-tervez és -Uizemeltetd

Munkavégzés Tatabdanyai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvén Kozgazdasagi és

helye: informatikai Szakgimndziuma

(2900 Komdarom, Tancsics M. utca 75.)

A munkakdr jogi | 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl,

szabétyozasa: : 2012, évi L. térvény a munka térvénykdnyvérél,

| 12/2020. (l1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szol6 torvény
| végrehajtasarol,

‘ésa szakképz8 intézmény szervezeti és miikidési szabalyzata.

' Feladata: A rendszergazda feladata:
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| Informatikai rendszerek optimalis teljesitményéh& és biztonsaganak
tervezését, fejlesztését, karbantartasdt és timogatdsat végzi, segitséget
nytijt a halézat haszniléinak a halézat és a programok mtikddtetésében.

; Kﬁtelezettségei: ‘ ) |
Feladatai: |

| o szamitégépes hélozatok és a hozzdjuk kapcsolodd szamitégépes |
- kornyezetek karbantartssa és feliigyelete, a szamitégépes hardvert,
‘ i rendszerszofivert, alkalmazasszoftvert és valamennyi konfiguraciot |
' beleértve;

o arendszerek és hal6zati konfigurdciok javitasat szolgalé véltoztatdsok
javaslata, és a mddositasokkal Gsszefiiggd hardver- és szoftverigények
meghatérozasa;

a hardver- és szoftverproblémadk diagnosztizalasa;

e az adatokrdl biztonsagi masolat készitése és az Gsszeomlott rendszer
helyredllitasa;

e a kozponti vezériBpult kezelése a szamitégépes rendszerek és
haldzatok teljesitményének ellendrzése és a szamitogépes haldzathoz
valo hozzdférés és a hélézat hasznélatdnak Osszehangoldsa

érdekében.
- _ o vizsgak, versenyek hardver és szoftver szilkségletének el6készitése
' Hatdskore, jogai: Az oktatét feladaténak ellatasaval 6sszefiggésben megilleti az a jog, hogy

o a kozismereti kerettanterv és a szakképz§ intézmény szakmai
programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjén segitse |
‘ az oktaték és az intézmény munkajat

s személyét, mint az intézmény tagjdt megbecsiiliék, emberi
méltdsdgat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatodi
tevékenységét értékeljék és elismerjék,

e hozzdjusson a munkajhoz szikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben vald részvétel atjan
gyarapitsa, megkapja a munkdjdhoz szikséges tankdnyveket,
tananyagokat, tandri segédkanyveket, informatikai eszkz6ket,

e az intézmény tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szakmai
programjanak és képzési programjdnak  megalkotdsdban,
elfogadaséban és értékelésében, gyskorolja a testiilet tagjait
megilletd jogokat,

' Tovébbi feladat:

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

végzettség,

‘ szakképzettség:

Kapcsolatok:
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| Kbzvetlen szakmal IgazgatShelyettes

i felettese:

i

| Kbvetlen meum

| beosztottja(i):

| . L
Helyettesités A munkakor az aldbbi munkakéoroket helyettesitheti:
rendje: | azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdithetd munkakorok.
A munkakdrt az alabbi munkakdrdk helyettesithetik:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdithetd munkakorok.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

Alulirott Munkavailialo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezének
elismerem és a Munkakdri leirds egy példdnyat dtvettem.

Munkavéllald
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MUNKAKORI LERAS

Munkaltaté:

Munkaltaté neve: tatabényai Szakképzési Centrum

Székhelye:

| ‘ 2800 Tatabanya, Dézsa Gy. u. 58.
i. - — — -
| Munkéltatbi | [név] igazgato,
Jogokat [név] féigazgatod
gyakorolja:
‘ l s a munkaviszony [vagy] a megbizési jogviszony létrehozdsaval és
f megsziintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,
| i o a munkabér [vagy] a megbizdsi dij megaliapitdsa tekintetében, [név]
| kancellar egyetértésével.
Munkaviéllalé:
| Neve: | Torzsszam:
| | o | _5
| Lakelm:
Szil, hely: idé:
|
Munkakor:
Megnevezése:  intézmény takaritd
 FEOR szam: l 9112 lntézm_é;r-,-_i takarito és kisegitd
!
L | o _
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Kézgazdasagi és
| helye: Informatikai Szakgimnaziuma

(2900 Komdrom, Tancsics M. utca 75.)

A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,
szabalyozdsa: 2012, évi |. toérvény a munka torvénykényvérdl,
12/2020. {II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény
végrehajtasardl,

és a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata.

| Feladata: s Feladatai:
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e padldk, batorok és egyéb berendezési tdrgyak soprése, porszivozdsa,
mosasa és torolgetése éplletekben, buszokon, villamosokon,
vonatokon és repilGgépeken;

e mellékhelyiségek kitakaritdsa, a tor6lkdz6k, szappan és hasonlé
cikkek cseréje;

s takaritds a konyhdban, beleértve a mosogatdst;

' s aszemét felszedése, a szemetes tartdlyok kiliritése, tartalmuk elvitele
I a szemétgyiijtd helyre.
[ ]

 Kotelezettségei: | Naponkeénti takaritas:

e SOprés, portdrlés (tabla is), a koves helyiségek (folyosé, WC-k)
ultrés, illetve fertbtlenitds lemosdsa, a padban hagyott szemét
eltavolitdsa és a szeméttartok kiliritése, csapok tisztitdsa.

Hetenkénti takaritas:

e  AWC-k és iilokék hipos lemosasa, az ajtok, olajlébazat,
radidtorok, ablakparkanyok (ablakok koze) vizes ruhés
letorlése, az osztalytermek felmosasa, pokhélok eltévolitdsa.

Id@szakos munkak:

o Evente legaldbb hdromszor (téli sziinet, tavaszi sziinet, nyari sziinet
végén, az augusztusi tanévkezdésre) megtisztitia az ablakokat,
lemossa az ajtékat, lambériat, olajlabazatot, fiitétesteket,

| ldmpabdrakat, villanykapcsoldkat.(Az éplletet ilyenkor |
aramtalanitani kell!)

e Munkaidejében ligyintézés céljabdl engedéllyel elhagyhatja
az épiiletet.

e Sziinid6ben tombositve is ledolgozhatja munkaidejét, de a nyari
karbantartdsi munkdlatok miatt egyeztetnie kel az igazgatoval
(igazgatbhelyettessel), gazdasagi vezetbvel ezt.

e Evente legaldbb hdromszor nagytakaritdst végez a szémdra kijeldit
részeken.

Az iskoldnak napra készen tisztdnak kell lennie a tanitas idején. l
Fliggbnymosas: évente kétszer (téli és nyari sziinet)
A takaritds befejezése utdn becsuk minden ablakot és bezdrja a
géptermeket, bejarati ajtokat, kapukat.
Amikor utolséként hagyja el az iskolaépiiletet, bekapcsolja a riasztét és az
éjszakai vilagitast is.

Vigyaz az iskola felszereléseire.

Hibabejelentés: minden nap bemegy legalabb egyszer minden helyiségbe. Az
észrevett hibdkat (cs6torés, vizfolyds, kilincs vagy zar elromlidsa, vagy |
valaminek az elt(inése, vagy barmilyen emlitésre méitd felt(ing jelenség)
' azonnal jelenti a gazdasagi vezetbnek.
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Hatdskére, jogai:

 Tovabbi feladat:

Szervezeti és Miiktdési Szabélyzata

‘ A takarit6t feladatanak ellstésaval Gsszefiiggésben megilleti az a j?g, hogy ‘

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, takaritéi tevékenységét értékeljék és elismerjék, |
megkapja a munkdjdhoz eszkdztket - 1
Az iskola éltal rédbizott eszkdzkért anyagi felel6sség terheli, de |
kételes vigyazni mindenre (a gyerekek rendetlenségeire is
felhivja a figyelmet).

Az iskola targyait, eszkdzeit magan célra csak igazgatoi vagy
igazgatbhelyettesi engedéllyel kdlesdndzheti.

Hivatalos figyekben csak az igazgatd, az igazgatohelyettes ¢s a |
gazdasagi vezetd adhat utasitisokat, rendkiviili esetben '
természetesen az iskola barmelyik dolgozdja kérheti egy-egy
munka elvégzésére.

Munkavégzése soradn betartja a t{iz- és munkavédelmi el§irasokat.
Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézmény igazgatdja, gazdasagi vezetOje
alkalmanként megbizza, illetve jogszabély eldir

Hivatali titoktartds terheli. A munkija sordn tudomdsara jutott
adatokat, tényeket csak a munkaltaté jogos (gazdasagi, szakmai vagy
intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kozalkalmazottak és
a tanulék személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja
nyilvdnosséagra.

' Munkavégzéshez : 12/2020. (1. 7.} Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szakképzettség
vagy szakképesités.

sziikséges iskolai

végzettség,
szakképzettség:

Kapcsotatok:

Kozvetien
felettese:

Kovetlen
beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

i
| gazdasdagi igyintéz6

-----

A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

| A munkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti:

azonos végzetiséggel, szakképzettséggel betdlthetd munkakoérok.

azonos végzettségge!, szakképzettséggel betdithetd munkakordk.
|
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Munkéltatéi jogkor gyakorléja

Alulirott Munkavélilalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirés tartalmat
velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem és a Munkakéri leirds egy példanyst atvettem.

Munkavéllald
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MUNKAKORI LERAS

Munkaltatd:

| Munkaltat6 neve: ‘Tatabényai Szakképzési Centrum

|
b

| Székhelye: ‘ 2800 Tatabénya, Ddzsa Gy. u. 58,
Munkaltatdi ' [név] igazgato,
jogokat . [név] fGigazgato
gyakorolja:

e amunkaviszony [vagy] a megbizdsi jogviszony létrehozasdval és |
megsziintetésével kapcsolatos jogok tekintetében, '

e a munkabér [vagy] a megbizdsi dij megdilapitdsa tekintetében, [név] _

kancelldr egyetériésével,
Munkavalialé:
Neve: Torzsszam: i
Lakcim:
I | .
Sziil. hely: ‘ idg:
Munkakor:
Megnevezése: portas
FEOR szam: 9231 Portés, telepdr, egyszerd &r
Munkavégzés | Tatabdnyai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvdn Kbzgazdasagi €s
helye: Informatikai Szakgimndziuma ‘
(2900 Komérom, Tancsics M. utca 75.) |
A munkakor jogi e 2019, évi LXXX, tOrvény a szakképzésrdl,
szabdlyozésa: . s 2012, évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl, |
' e 12/2020. {Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény |
végrehajtasarol,
e és a szakképzd intézmeény szervezeti és miikodési szabalyzata.
' Feladata: . Az épllet, teriilet 6rzése, az iskoldban folyé munka zavartalan |

biztositdsa, az éplletek és a felszerelések megovasa.
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

Tanitésl id6 alatt az elektromos kaput zérva tartja, és csak az arra
jogosult személyeknek nyitja ki. Gondoskodik arrél, hogy illetéktelen
személyek ne jojjenek be az intézménybe.

Munkajat a gazdasagi vezetd irdnyitdsa szerint végzi.

Kiadja az osztdlytermek szekrényeinek kulcsait, valamint kezeli a
tanuléi szekrények kulcsait is.

Ertesiti a cimzettet a portén leadott kiildeményekr6l.

A sziil6ket, vendégeket az iroddkba, illetve a neveli szobdba kiséri.
Gondozza a viraglddak novényeit {locsolds, metszés).

Kirakja a zdszl6kat, gondoskodik azok cseréjérdl.

Kiadja a pingpong felszerelést.

A sportszertarbol segiti a sporteszkoz6k kiadasat és
visszahelyezésiiket.

Nyilvdntartast vezet a tanuldknak kiadott és az altaluk visszahozott
mezekrél.

Az intézményvezet§ dltal engedélyezett plakdtokat kihelyezi a
hirdet6tabldkra.

Az intézmény m(kodésével dsszefiiggd barmilyen probléma
észlelése esetén értesiti az igazgatot, gazdasdgi vezetbt.
Munkavégzése sordn betartja a t(iz- és munkavédelmi elGirasokat.
Felel az intézet csengetési rendjének pontos betartasaért
roviditett 6rak esetén.

Kézrem(ikddik a tanuldk és a dolgozdk személyi tulajdona
elleni cselekmények megakadalyozdsaban, a
vagyonvédelemben.

Szolgélati ideje alatt koteles az intézményhez mélté médon,
udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan viselkedni.
Kételes munkaképes dllapotban kipihenten munkakezdés elott
minimum 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A szolgélat ideje alatt minden idegen személyt kételes a
napléba bejegyezni.

A portan az ellenGrzésre jogosultan kiviil idegen személy nem
tartézkodhat,

Kulturéltan fogadja és titbaigazitja az intézménybe érkezdket,
majd felkiséri az iroddkba, a tanariba a latogatokat.

Az intézmény terilletérdl vagyontargyat az igazgato irdsos
engedélyével lehet kivinni, amit a portanapldba régziteni
sziikséges.

Térolja és kezeli az intézmény kulcsait. Vezeti a kulcsok kiadasardl és
visszavételérdl e célra felfektetett flizetet.

Rendezvények alkalmaval a mindenkor kiilén utasitas szerint
vegzi munkajat

A portaszolgalat helyiségét rendben, tisztan tarja.

Kételes a munka-, tiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat,
el6irasokat betartani, illetve betartatni.
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. Munkéidején beliil elvégzi mindazokat a feladatbiai?amelyekkel_a—z
intézmény igazgatdja, gazdasagi ligyintézdje alkalmanként megbizza,
illetve jogszabdly el6ir.

o Hivatali titoktartds terheli. A munkdja sorén tudomasdra jutott ‘
adatokat, tényeket csak a munkéltaté jogos (gazdasagi, szakmai vagy
intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kdzalkalmazottak és
a tanuldk személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja |
nyilvadnossagra.

» Koteles munkaképes llapotban kipihenten munkakezdés el6tt
minimum 15 perccel munkahelyén megjelenni.

| e Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi,

| baleseti-, tlizrendészeti elirdsokra.

|
|
|
|

_Kii_telezettségei:

| Hataskdre, jogai: | A portast feladatdnak ellatdsival osszefiggésben megilleti az a jog, hogy
o személyét megbecsiiliék, emberi méltésdgat és személyiségi jogait
‘ tiszteletben tartsak, gondnoki tevékenységét értékeljék és elismerjék,
e megkapja a munkdjahoz eszkbzoket

' Tovabbi feladat: | "|

| Munkavégzéshez '12/2020. (ll._'i.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szakképzettség“
| sziikséges iskolai | vagy szakképesités.

végzettség,

szakképzettség:

P} — o —

Kapcsolatok:

Kézvetlen igazgato, gazdasagi ugyintéz6
felettese:

Kovetlen | ——
beosztottja(i):

Helyettesités A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
rendje: azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdithetd munkakorok.
A munkakort az alébbi munkakorok helyettesithetik:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betoltheté munkakorok.
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Munkdltatéi jogkor gyakoridja

Alulirott Munkavéllalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat
velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kdtelezdnek
elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat dtvettem.

Munkavilialé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

| Munkéltatd neve: Tatabényai Szakképzési Centrum
| | - o

i Székhelye: 2800 Tatabdnya, Dézsa Gy.u. 58.

i i e ' E—
Munkéltatéi | [név] igazgatd,

jogokat [név] f6igazgatd

gyakorolja:

o a munkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozaséval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

=  a munkabér [vagy] a megbizasi dij megéllapitasa tekintetében, [név}
kancelldr egyetértésével,

Munkavilialé:

Neve: Torzsszam:

Sziil. hely: 1d6: |

Munkakdr:

Megnevezése: gondnok

| EEOR szam: 5243 Epiletgondnok

Munkavégzés Tatabanyal Szakképzési Centrum Széchenyi Istvdn Kbzgazdasagi és
helye: Informatikai Szakgimndziuma

{2900 Komarom, Téncsics M. utca 75.)

A munkakdr jogi | 2019, évi LXXX. térvény a szakképzésrél, |

szabélyozdsa: 2012. évi |. tbrvény a munka torvénykonyvérdl, |
12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény
végrehajtdsardl,
| és a szakképzd intézmény szervezeti és m{ikodési szabdlyzata.

Feladate:  |sp43piletgondnok -I

Lakohazak, szallodak, irodak és egyéb épiiletek kozos tereinek‘
| feltizveletérdl, tisztan és rendben tartasarél sondoskodik.
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| Kotelezettségei:

Szervezeti és Mlikddési Szabélyzata

Feladatai: |

a szemétszallitds zavartalansdganak biztositdsa, lomtalanitasi akciok |
szervezése;

a hézirend betartdsanak és a kozos haszndlatd helyiségek megfelel§
haszndlatdnak ellenGrzése;

részvétel a takaritdsban, az egyszer( javitasokban és az épliletbelsék
karbantartésaban;

az épiilet kezelSjének és tulajdonosanak értesitése jelentGsebb |
javitasi igények felmer{ilése esetén;

az épiiletek bejardsaval azok biztonsdgdnak ellendrzése;

rendszeres karbantartasi munkdk végzése és végeztetése az
ingatlanra vonatkozé m(kodési rend figyelembe vételével;
ingatlanfenntartassal kapcsolatos ligyek intézése;

megel6z6 karbantartasi feladatok ellatésa;

idényjellegli karbantartdi feladatok elvégzése, kozlekedési utak
tisztdn tartdsa;

Zérak, lakatok javitdsa, vizvezeték szerelési munkdk és kisebb
villanyszerelések {biztositékcsere, csengd, konnektor, kapcsold
kilazuldsa, az armaturak tisztitdsa stb.). Kisebb asztalos- és egyéb
karbantart6i munkdk elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épuletben |év8 butarok {asztalok,
székek, szekrények, nyilaszarék, stb.), szemléltets eszkozok, egyéb
berendezési s felszerelési targyak javitasara.

Az épiileten kiviil rendben tartja az udvart és a kertet. {Fivet nyir,

fakat, bokrokat metsz, a leveleket, széraz gallyakat dsszegereblyézi,

sth.)

A keritésen kiviil is rendben tartja az iskolahoz tartozoé teriiletet.

A nagyobb javitast igényl6 munkdkat ésszeirja, megallapitja az
anyagsziikségleiet, majd az igénybejelent§ engedélyezését
kovetBen, a gazdasdgi vezetéivel tortént egyeztetés utdn beszerezi a
szlikséges anyagokat,

A pazdaségi irodaban lév6 fuzetben bejegyzett hibakat kijavitja.
Rendben tartja a bejarati lépcsbig az udvart, virdgdgyasokat, a
kerékpartarolot és kdrnyékét, az iskola melletti betonozott és
murvés teriiletet.

Télen reggel letakaritja a havat, megsz(inteti a sikossagot (s6,
homok) a kézlekedd utakon és az iskola teriiletéhez tartozé jardan,

valamint egész évben tisztan tartja ezeket a teriileteket). ((sszel a

fenti terliletekrél eltakaritja az avart.)

!

Kételes munkaképes allapotban kipihenten munkakezdés el6tt
minimum 15 perccel munkahelyén megjelenni.

Munkavégzése soran kiilénds tekintettel legyen a munkavédelmi,
baleseti-, tlizrendészeti el§irdsokra.
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e A munkavédelmi szabalyoknak megfelelSen csak sramtalanitott |
épiiletben végezhet villanyszerelési munkdkat.

¢ Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az |
intézmény igazgatéja, szédmviteli UgyintézGje alkalmanként
megbizza, illetve jogszabdly el6ir.

| e Hivatali titoktartés terheli. A munkdja sorén tudomésdra jutott
‘ adatokat, tényeket csak a munkditatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy
- intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kbzalkalmazottak és
| a tanulék személyiségi jogainak megsértése nélklil hozhatja
nyilvéanosségra.

' Hatéskdre, jogai: LA galdnc;kot feladaténak ellatasaval Bsszefiiggésben megilleti az a jog, _h_ogy '
* személyét megbecsiiljék, emberi méltosagdt és személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, gondnoki tevékenységét értékeljék és elismerjék,
e megkapja a munkdjahoz eszkozdket

Tovébbi feladat: | . )
' iﬁﬁavégzéshéz 112/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szakképzettség
szikséges iskolai | vagy szakképesités.

végzettség,
| szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kazvetlen igazgato, szamviteli ligyintéz6
felettese:

Kovetlen |-
beosztottjali):

Helyettesités A munkakér az aldbbi munkakaroket helyettesitheti:

rendje: azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakérok.

A munkakért az aldbbi munkakordk helyettesithetik:

! azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthetd munkakérdk.
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Munkéltat6i jogkor gyakoridja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartaimét
velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezének
elismerem és a Munkakdri leirds egy példdnyét atvettem.

Munkavdllald
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3. szamu melléklet
Legitimaciés dokumentumok
a) oktatdi testiileti dontés (jegyzOkonyv és jelenléti iv)
b) véleményezések (jegyzOkdnyv és jelenléti iv)
c) foigazgatdi jévahagyo nyilatkozat
d) kancelldri egyetérté nyilatkozat
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A 2022. év februdrjaban kidolgozott szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasa

A szervezeti és miikddési szabalyzatot, benne az oktaté-nevel§ munkahoz, a
munkakérémhéz tartozé részeket elolvastam és a jogszabalyi rendelkezésnek megfelelonek

talaltam, elfogadom:

Név Alairas
1. Balla Istvan (P’)'\\ {L \ LA (\r\&'ﬂ _;:%’\
2. Balogh Imre /gW ===
3. Balogh Istvan ’::% ‘l/C((
4, Bozsaky Csaba (C' )
5. Cserova Renata L,)/ (N ,,L; %
6. Gucsi-Végh Péter (’/’:ﬂ\" ) (75’7 ; /'\&é_"_‘/:_,
7. Hazi Judit i * O im0 s
8. Hegediis Tamas Frigyes % 5? ”‘\
9. Horsa Zsuzsanna J’L‘/) “— @&%¢M
10. Dr. Mondok Arpad /’{. ﬁ/‘é
11. Nédpataki Etelka Ua&ip ook, W
12. Nagy Marta \/ﬁ'ﬂ E\S/d‘/
13. Nagy Zsuzsanna . -1. 71 ‘Q AAMAAL
14. Nick Ferenc W M’ ':k/(/
15. Olah Séndor Y, %’_,
16. | Pintér Lszl6 Rl (€§§Z§6
17. Pirityi Katalin e C/’R\é”’—\
18. Prohészka Sarolta Kldra \t“/\«v\/( 5 A~
19. | Radicsné Békési lldiko Roclioal Bl TLtic.
20. Rehlingova Emese b o L: Arvate
21. Romhanyiné Szabé Gyongyi }CJ a\i;ﬁj_ ‘&q&\\@\
22 Schvéger Gitta “ 1
23. | Sebestyén Marta ¢ j“u ff‘dh ﬁkﬂj‘-/ff
24, Vizvaryova Erika MMA?M/ &Ji 4
. -
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A 2022. év februérjaban kidolgozott szervezeti és m(ikodési szabalyzat
elfogadasa

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatot, benne a munkakérémhoz tartozé részeket
elolvastam és a jogszabalyi rendelkezésnek megfelel6nek taldltam, elfogadom:

Név Aldiras

[ ;ak”/
1. Asboth Lajos %ﬁﬂé{

2. Asbo6thné Bergendi Csilla \]th:C,U\,M\./ /RDCWQ_Q),LCM GDLQLU_

AN
3. | Schelb Aniké \&‘)Ch LW) L i Wt Jf}:}\
\ ll'

4, | Szijjné Farkas Ménika SQECL;\ML G okans Juo\y:é.(/

[/"”"‘-\ : f 2 0
5. | Tamés Katalin L\ WX \(.,c:,.:_‘ij D I

= N Y- ] ;./ 1A

6. Veresné Stan Renata et JL (/A P>

Komérom, 2022, februar 24.






A 2022. év februarjaban kidolgozott szervezeti és m{ikodési szabalyzat
elfogadasa

A szervezeti és m{ikddési szabdlyzatot, benne az oktaté-neveléd munkéahoz, a
munkakérémhoz tartozé részeket elolvastam és a jogszabalyi rendelkezésnek megfelel6nek
talditam, elfogadom:

Név | Alfirds

1. Balla Istvan %Q}IQ&\ I\Lu\)_,\

2, Balogh Imre _@oé S e——f

3. Balogh Istvén (\7\5’;7@-’/{’ 2\

4, Bozsaky Csaba S - ) \7

5. Cserové Rendta il (__};U .' *{" s .
6. Gucsi-Végh Péter /{;1; N (_,_,r_;/f« Z ]
7. | Hézi Judit B M f"'{& g

8. Hegediis Tamés Frigyes }{/ : T__,-—\;

9. Horsa Zsuzsanna

10. | Dr. Mondok Arpad

11. Nadpataki Etelka

12. Nagy Mérta

13. Nagy Zsuzsanna

14. Nick Ferenc

15. Olah Sandor

16. Pintér Ldszl6

17. | Pirityi Katalin

18. Prohdszka Saroita Kldra

19. Radicsné Békési lidiko

20. Rehlingovéd Emese

21 Romhanyiné Szabd Gydngyi

22. | SchvégerGitta _ 53y Mo, I
23. Sebestyén Marta 560%%1‘_%“‘_{{}_{ I

24. Vizvaryova Erika N
Komarom, 2022. februar 24.







A 2022. év februarjaban kidolgozott szervezeti és miikbdési szabalyzat
elfogadasa

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot, benne a munkakéromhéz tartozd részeket
elolvastam és a jogszabalyi rendelkezésnek megfelel6nek taldltam, elfogadom:

Név Aliirss W

li,. _ 1. |Asbéthlajos !
| 2 !As_bé_th_né_ﬂe_raera W S0OE b 1% ol *‘
| 3. |Schelb Aniké. 1 Ak ,
!_A |§zﬁiné Farkas Monika | EG WS Mo Usou S — ’
5.<1Taméisl<at_alm ! ____r alads __!

|6 Veresné Stén Renéta

Komarom, 2022, februdr 24.






A 2022. év februdrjsban kidolgozott szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasa

Az SZMSZ-t és killondsen a didkdnkormanyzathoz és osztalykbzosséghez tartozd részeket

elolvastam és a jogszabalyi rendelkezésnek megfelelnek talaltam, a didkdnkormanyzat
nevében elfogadom

Komarom, 2022, februar 24.

)

Natkai Roland

didkdnkormdnyzat elndke
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\ lé DZB[E N Tatabényai Szakképzési Centrum

A JOVO!

Ikt.szam:

JOVAHAGYO NYILATKOZAT
A Tatabanyai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Gazdasagi és Informatikai Technikum

oktatéi testiilete &ltal 2022. februar 24-én elfogadott Intézményi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot jovahagyom.

Tatabanya, 2022. mércius .7..

e S -

EGYETERTO NYILATKOZAT

A Tatabanyai Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Gazdasagi és Informatikai Technikum
Szervezeti és Miksdési Szabalyzatdban foglaltakkal, valamint a foigazgatdi jovahagyassal

egyetértek.

Tatabanya, 2022. mércius A.
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