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1. BEVEZETES
A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény alapjan a

Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum
Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképzé Iskola
7623 Pécs, Rét u. 10.

miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és
mukodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. 1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az oktatasi intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo6 egyéb jogszabélyok:
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (tovabbiakban: Szkt)

— 12/2020. (I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

— az allamhaztartasrél szolod torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

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

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

— Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

— az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény

— agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

— anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

— amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

— amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . térvény

— az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

— az informécios Onrendelkezési jogrdl és az informaciodszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL. torvény

— a2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

— az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL. torvény

— a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szold 2011. évi
CLV. torvény

— az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

— a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet



— a Nemzeti Alaptanterv kiadéasarodl, bevezetésérol, és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI
4.) Korm. rendelet

— az ¢érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

— amunkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

— a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol szold 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

— aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

— a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

— a kulturdlis és innovacids miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

1.3. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozojanak kotelezd.



II. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Intézményi azonositok

A szakképzési centrum hivatalos megnevezése: Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum
OM-azonositd: 203049

Rovid neve: Baranya Varmegyei SZC

Székhelye: 7622 Pécs, Batthyany utca 1-3.

Az intézmény megnevezése:

Hivatalos neve: Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképzo
Iskola
OM-azonosito: 203049/018

Az intézmény feladatellatasi helye: 7623 Pécs, Rét u. 10.

2. 2. Az intézmény tevékenységei

2.2.1. Alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése:

Technikumi szakmai oktatas, szakképz0 iskolai szakmai oktatés, a tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhetd, oktathat6 sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizd6 sajatos nevelési igényli tanulok ellatésa.

Képzési ido: 1-2-3-5 év

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megnevezése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

802044 Konyvtari szolgaltatasok

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatés
szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

092222 Sajatos nevelési 1gényli tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

092223 Nemzetiségi tanuldk kozismereti ¢€s szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092260 Gimnaziumi ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefliggd miikddtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval Osszefliggd
miikodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés

093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztosito képzések

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzések

095020 Iskolarendszert képzésen kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolddod szakmai szolgaltatasok



105020 Foglalkoztatast el0segitd képzések €s egyéb tdmogatasok
2.2.2. Képzéseink
Technikum

9 —13. évfolyam
Erettségire felkészités, agazati alapoktatas és szakmara felkészitd oktatas/képzés

Agazat Agazati Szakma Szakma megnevezése
alapoktatas azonosito szama
megnevezése
Kereskedelem Kereskedelem 50416 13 03 Kereskedo és webaruhazi
agazati alapoktatas technikus
Turizmus - | Turizmus 51013 23 02 Cukrasz szaktechnikus
vendéglatas vendéglatas agazati
alapoktatas
Turizmus - vendég- | Turizmus vendég- | 51013 23 06 Szakacs szaktechnikus
latas latas agazati alap-
oktatas
Turizmus - vendég- | Turizmus vendég- | 51013 23 08 Vendégtéri
latas latds agazati alap- szaktechnikus
oktatas
Turizmus - vendég- | Turizmus vendég- | 5 1015 23 07 Turisztikai technikus
latés latas 4gazati alap- A szakma szakmairanyai:
oktatas - Idegenvezeto,
- Turisztikai
szervezo
- Szalloda szervezé




13 — 14. évfolyam

Agazati alapoktatds és szakmara felkészitd oktatds/képzés érettségi végzettséggel rendelkezék

részére
Agazat Agazati Szakma Szakma megnevezése
alapoktatas azonosito
megnevezése szama
Kereskedelem Kereskedelem 50416 13 03 Keresked6 és webaruhazi
agazati alapoktatas technikus
Turizmus - | Turizmus 51013 23 02 Cukrasz szaktechnikus
vendéglatas vendéglatas agazati
alapoktatas
Turizmus - vendég- | Turizmus vendég- | 51013 23 06 Szakacs szaktechnikus
latas latds agazati alap-
oktatas
Turizmus - vendég- | Turizmus vendég- | 51013 23 08 Vendégtéri szaktechnikus
latas latas agazati alap-
oktatas
Turizmus - vendég- | Turizmus vendég- | 5101523 07 Turisztikai technikus
latas latds agazati alap- A szakma szakmairdnyai:
oktatas - Idegenvezetd,
- Turisztikai
szervezo
- Szalloda szervezo
Szocialis agazat Szocialis  agazati | 50922 22 02 Kisgyermekgondozd, -
alapoktatas neveld

Szakképzo6 iskola
9 —11. évfolyam

Kozismereti oktatas, dgazati alapoktatas és szakmara felkészité oktatas/képzés

Agazat Agazati alapoktatas | Szakma Szakma megnevezése
megnevezése azonosito
szama
Kereskedelem Kereskedelem 40416 13 02 | Kereskedelmi értékesitd
agazati alapoktatas
Turizmus- Turizmus- 4101323 01 | Cukréasz
vendéglatas vendéglatds agazati
alapoktatas
Turizmus- Turizmus- 41013 23 04 | Pincér—vendégtéri
vendéglatas vendéglatds agazati szakember
alapoktatas
Turizmus- Turizmus- 41013 23 05 | Szakacs
vendéglatas vendéglatds agazati
alapoktatas

2.3. Az intézményi bélyegzok haszndlata, kezelése

Az intézményben hasznalatos bélyegzokrol, a hasznalok korérdl, a bélyegzok nyilvantartasarol
a nyilvantartds vezetésével megbizott személyrdl, tovabbd a bélyegzok beszerzésérol,
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kiadasarol, cseréjérdl és az évenkénti egyszeri leltarozasardl az igazgatd dont. A bélyegzot
irasban atvevok személyesen feleldsek a bélyegzd megdrzéséért.

IIl. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési rendje

Igazgato
’ Rendszergazdak }‘ ,{ Iskolatitkarsag
I ! 1
y A4 A y
Szakiranyu oktatasért felelés| [Nevelésért, oktatasért felelGs Altalanos Tanligyigazgatasi Kincstarnok
igazgatohelyettes igazgathelyettes igazgat6helyettes igazgatohelyettes
Gazdasagi, tgyviteli,
L. Munkatigyi dolgozék
gyerm"ek és ifj.v.f. Konyhai kisegiték
— iskoladr, Kényvtaros Kereskedelmi mk. tanulényilvantartd Portasok <
biinmegel6zési > DOK Redl mk. osztalyfondkok
segitd kozosségi szolgalat i 5
ocilis munk S il pavtuerch
szocialis munkas . dualis partnerek
.. Uszémester
Vendéglato mk. turisztika mk. ’ z
> testnevelési mk. | ,| idegen nyelvi mk.
h'ume’l’n mk ’ Gondnok F—
osztalyfonoki mk. l
l L Karbantartok
v . | \ Takaritok «
_,’ Oktatok ‘ Udvaros

3.1. A intézmény vezetoje

Szkt. 44. § kimondja, hogy az intézményt az igazgatd vezeti, 6 felel a szakképz6 intézmény
szakszer(i és torvényes mitkodéséért. A 46. § alapjan igazgatoi megbizast az kaphat, aki a
Kormany rendeletében meghatarozott szakképzettséggel €s gyakorlattal rendelkezik. A Vhr.
127§ (1) szerint: oktatéi munkakdor betdltéséhez sziikséges felsdfoku végzettséggel rendelkezik,
intézményvezetdi szakképzettséggel rendelkezik €s legalabb egy év vezetdi gyakorlatot szerzett
vagy legalabb szazhlsz orés taniigyigazgatasi és pedagdgiai ismereteket nyujtd képzésben vett
részt, és oktatdi munkakorben legalabb haroméves szakmai gyakorlatot szerzett.

Az é4llami szakképz0 intézményben az igazgato kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.
A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntartd és az oktatoi testiilet
legalabb kétharmada egyetért vagy Gjjonnan létesitett szakképzd intézmény esetén a szervezési
feladatok ellatasa érdekében ez indokolt. Egyetértés hidnyaban, illetve az igazgatd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kotelezd. A szervezési feladatok
ellatasara adott megbizas legfeljebb a kovetkezo tanév utols6 napjaig terjedd idoszakra szolhat.
Az igazgatdt a fenntartd6 — a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmény
esetében a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje — a szakképzésért felelés miniszter
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egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelds miniszter az egyetértést csak
jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.
A munkaltatoi jogkort az igazgato felett a SZC foigazgatoja gyakorolja.

A Szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete alapjan:
Az igazgato

1.

képviseli a szakképz0 intézményt,

2. gyakorolja a Baranya Viarmegyei Szakképzési Centrum szervezeti és mikodési

szabalyzataban részletezett munkaltatoi jogokat,

3. dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozési jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviseldkkel valo
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgaté feladatai ellatasa soran:

felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatdi munkaért,

a tanév ¢s a tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképzo intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil
esO — intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegdovo, felajitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

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

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkako6zdsség, ennek hidnyédban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsar6l, a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartési
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagodgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,
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koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdos betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzé intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétéral,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informdaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol,

egylittmiikddik a didkonkorményzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabadly nem utal a foigazgatd vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe.

Az intézményvezetd szdmdara az e rendeletben meghatirozott feladatai mellett a
fenntartd, szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a
foigazgatd hetente legaldbb kettd, de legfeljebb nyolc foglalkozds megtartasat
rendelheti el.

Az igazgato felel6ssége:

Az iga

zgato felel
a szakképz0 intézmény szakmai munkajaért,
a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,
a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgato feladatai és jogai tovabba:

véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozo — a szakképzo intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben téjékoztatast
nyUjt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének €és beszamoldjanak elkészitéséhez,

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

véleményezi a szakképzési centrum koltségvetését

Az igazgatd munkakori leirdsat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.2. Vezetoseg
Az iskola vezetOségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatod
kozvetlen munkatérsai az alabbi vezetd beosztast dolgozok:
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- igazgatOhelyettesek (altalanos igazgatohelyettes, szakiranyG oktatasért felelds
igazgatohelyettes, nevelésért-oktatasért felelés igazgatohelyettes, taniigyigazgatasi
igazgatohelyettes)

- kincstarnok.

A vezetoség munkadjat segitik tovabba a munkakdzosségvezetok.

Igazgatohelyettesi megbizast az kaphat, aki a Kormany rendeletében meghatarozott
szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkezik. Igazgatohelyettes esetében az oktatora
vonatkozdan a Vhr. 134. §-ban eldirt feltételeknek megfelel. Megbizasuk el6tt és a megbizas
visszavonasa el6tt ki kell kérni az oktatdi testiilet véleményét.

A munkaltatoi jogkort az igazgatohelyettesek felett az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek €s a tobbi vezetd beosztasu dolgozdé munkajat munkakdri leirasok,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

3.2.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato6 feladat-, és jogkorét az alabb felsoroltak tekintetében helyetteseire ruhdzza at:

— az igazgatohelyettesek szamadra a tantargyfelosztas és az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuloi mddositési-, illetve a tantargyak beszdmitasaval kapcsolatos kérelmek
dontési jogat,

— a kincstarnoknak a gazdasagi és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, a szabadsagok engedélyezésének/kiadasanak jogat,

— anevelésért-oktatasért felelos igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények €s a
kozOsségi szolgalattal kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletének jogat,

— azigazgatohelyettesek szdmara a palyavalasztasi rendezvényeken, sziil6i értekezleteken az
intézmény képviseletének jogat,

— ataniigyigazgatasi igazgatohelyettes szamdra — az igazgatoval valo eldzetes egyeztetés utan
— a gazdasdgi kamarakkal, gazdalkodé szervezetekkel folytatott targyaldsokon,
konferencidkon az intézmény képviseletének jogat.

— a szakiranyu oktatasért felel0s igazgatohelyettes szamara az intézmény napi zavartalan
mikodéséhez sziikséges oktatd helyettesitések beosztasanak, elkészitésének jogat.

— elbzetes egyeztetés utan a Baranya Varmegyei SZC fOigazgatoja altal kért adatszolgaltatas
elkészitésének kotelezettségét.

3.2.2. Az igazgato helyettesitésének rendje

A tanulok intézményben tartézkoddsa alatti idoben munkanapokon 7:30 — 16:00-ig,
péntekenként 7:30 — 13:30 biztositjuk felelds vezetd jelenlétét.

Az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatés esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
igyben az Aaltalanos igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesitési lancban 6t koveti a
taniigyigazgatdsi igazgatohelyettes, majd a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes,
végiil a nevelésért, oktatasért felelds igazgatohelyettes. A helyettesitd feladatokat a megbizott
teljes feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel latja el.

Valamennyi vezetd tavolléte esetén a munkakodzosség vezetok egyike kap megbizast a
helyettesitd feladatok ellatasara az igazgatotol vagy helyetteseitdl.
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3.2.3. Az igazgatohelyettesek hataskore, feladat- és jogkorei

Munkajukat az igazgat6 kdzvetlen iranyitasaval végzik, az igazgatdt vezetdi munkajaban segitik.
Jogkoriiket a vezetd beosztasti munkatarsakkal egytittmiikodve gyakoroljak.

Feladataik végzése soran tapasztalataikrol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseikrdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni kotelesek.

3.2.3.1. Kozos feladat és jogkorok:

— A hataskorébe tartozd munkakozosségek €s a munkakozosségbe tartozo oktatok munkajanak
iranyitasa, tevékenységiik 6sszehangolasa, feliigyelete, ellendrzése €s értékelése

— A hataskorébe tartozd munkakozdsségek munkaterveinek, valamint a munkakdzosségek
tagjainak helyi tantervre épiild tanmenetének jovahagyasa

— Javaslat készitése a hataskorébe utalt szakmai nevel6-oktatd munka személyi €s targyi
feltételeinek fejlesztésére

— Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi 1étszam kialakitasara.

— Elkésziti a hataskorébe tartozdo munkakozosségek tantargyfelosztasat

— Az igazgat6 iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatdk belsd ellendrzésében

— Javaslatot tesz a hatdskorébe tartozd oktatok munkdajanak értékelésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara

— A hataskorébe tartoz6 munkakozosségek tandran kiviili tevékenységének szervezése,
Osszefogasa, ellenérzése

—  Felel6s az iranyitasa ala tartozéo munkako6zosségek és egyéb iskolai kozosségek munkatervének
jovahagyasaért.

—  Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érintd elemzd beszamolot készit.

— Szakmai kapcsolatot tart fenn a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrummal, a
Kormanyhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

— Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informécidaramlas gyors és pontos mukddésének
biztositasaban

—  Felel6s a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért.

3.2.3.2. Altaldnos igazgatohelyettes
Hataskore:

— Az igazgatot - tavolléte esetén — az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint, teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti

— technikumi és szakképzd iskolai oktatas

— felndttek nappali rendszer(i oktatasa

— felndttek szakmai oktatasa

— kereskedelmi munkak6zosség

— real munkakdzosség

Feladat, és jogkore:

— Az iskolat érintd minden — nem gazdasagi jellegli - statisztika készitésének irdnyitsa,
ellendrzése az iskolatitkarsag-vezetd szakmai segitségével

—  FElkésziti az iskola képzési programjait (6ratablak)

—  Ellendrzi és elkésziti az oktatok oraelszamolasait, teljesitésigazolasok elkészitése
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Gondoskodik a tanéran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarol, a
foglalkozasi naplok rendszeres €s folyamatos, vezetésérol, ellendrzésérdl.
Elkésziti a fenntartonak megkiildend6 tantargyfelosztast

Elkésziti az 6rarendet

feltolti és feliigyeli az e-naplot

Gondoskodik a felvett tanulok osztalyba sorolasaraél

Az igazgatoval tortént egyeztetés utdn gondoskodik a tanuldi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos iligyek elintézésérol. Intézi a hataskorébe tartozo tantargyi
felmentéseket.

Iranyitja a kotelezo statisztikak elkészitését. Az iskolatitkarsag altal folyamatosan
nyilvantartott tanuldi 1étszdmot ellendrzi.

Gondoskodik a megjelend palyazatok kozzétételérdl s gondozéasarol.

Felelos a taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezetéséért,
kezeléséért és irattarozasaért (SZIR, KIFIR)

Felelos a kiilonbozo beszerzések sziikségességének igazolasaért.

Felelos az esélyegyenloségi program megvalositasaért. Felelos a program
aktualizalasaért.

Felelos a fenntartd Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettnek megfeleloen a szakmai
teljesitésigazolasért

Iranyitja az intézmény szervezeti felépitésébdl adododan az illetékességi korébe tartozo,
szervezeti egységeket, tevékenységeket az éves munkaterv alapjan.

Elékésziti a kompetenciamérést, értékeli eredményeit.

Ellendrzi az érettségi vizsgak beosztasat, a vizsgalebonyolitast timogato szoftver
alapjan nyomon koveti az érettségi vizsga menetét.

3.2.3.3. Nevelésert, oktatasért felelos igazgatohelyettes
Hataskore:

technikumi €s szakképzd iskolai oktatas
felndttek nappali rendszerli oktatasa
felndttek szakmai oktatasa

turisztika munkakozdsség

idegen nyelvi munkak6zosség
osztalyfonoki munkakozosség
diakonkormanyzat

kozosségi szolgalat

konyvtaros

Feladat és jogkore:

Szervezi, irdnyitja a palyavalasztasi tevékenységet ¢és a beiskolazast. Palyavalasztasi

forumokon képviseli az iskolat

Az eredményes beiskolazas érdekében gondoskodik az érdeklddok szdmara a Nyilt napok

megszervezésérol €s lebonyolitasarol, ebben szorosan egylittmiikddik a vezetdtarsakkal.
Iranyitja az iskoldba torténd beiratkozast
Felelds a nevelési és az oktatotestiileti értekezletek elokészitéséért.
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Javaslatot tesz az iskolai munkatervre, 0sszegyljti vezetdtarsai javaslatat €s elokésziti az iskolai
munkatervet a tantestiileti elfogadasra
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba alland6 jelleggel az oktatok munkafegyelmét,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartatasat, az osztalyfénokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét
Elkésziti az oktatok tovabbképzési, beiskolazasi tervét. Nyomon koveti a kotelezden eldirt
tovabbképzések teljesitését.
Segiti a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségét, a diakok érdekvédelmi
céljainak és programjainak megvalosulasat. Felelds a didkonkorményzat torvényes
mikodéséért.
A diakonkormanyzat tevékenységét segitd oktatd munkajanak irdnyitasa, segitése, ellendrzése
Segiti, tiamogatja és szervezi a korszeriu pedagogiai-médszerek terjesztését, a neveld-oktato
munka személyi €s targyi feltételeinek fejlesztését, korszertsitését. Az oktatas szinvonalanak
emelése  érdekében munkaértekezleteket, eldadasokat, bemutatd  foglalkozasokat,
tapasztalatcseréket szervez
Gondoskodik a sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasarol.
Gondoskodik a tanuléi jutalmak és Kitiintetések elokészitésérol.
FelelOs a tanulok szabadidds tevékenységének, programjainak feliigyeletéért.
Felelds a didkonkormanyzat torvényes mukodéséért.
Felelds a kulturalis programok szervezéséért, az iskolai hagyomanyok apolaséaért, a kulturalis
versenyek, vetélkedok lebonyolitasaért.
Felel6s a tantargyi tanulmanyi versenyek szervezéséért. Szervezi, iranyitja és ellendrzi a
kiilonboz6 kozismereti tanulmanyi és egyéb versenyekre valo felkészitést.
Koordinalja az intézmény minéségiranyitasat
Szervezi az iskola marketing tevékenységét (megjelenés, honlap, hirek)
Kozosségi szolgalat segitése
Koordinalja a tankényvrendelést, tankonyvtamogatast.
Iranyitja a konyvtarosok munkdjat, felelds az iskolai konyvtar szakszeri mitkodéséért.
Felel6s a javito-, kiilonbozeti-, osztilyozo vizsgak szakszerli és torvényeknek megfeleld
megszervezeseert.

Tamogatja €s nyilvantartja a turisztikai képzésben résztvevo didkok dualis képzohelyre
torténd kihelyezését.

3.2.3.4. Szakiranyu oktatdsért felelds igazgatohelyettes
Hataskore:

technikumi és szakképzd iskolai oktatés

felnéttek nappali rendszer(i oktatasa

felndttek szakmai oktatasa

A szakképzési torvényekben, a végrehajtasi rendeletekben és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, a szakmai oktatassal 6sszefiiggd vezet6i feladatok ellatasa.

vendéglatdo munkak6zosség

testnevelés munkak6zosség

gyermek- és ifjisagvédelmi felelos

iskoladr, blinmegeldzési segitd, tanacsadd

szocialis munkas
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Feladat és jogkore:

Felelos az agazati alapvizsgak, szakmai vizsgak szervezéséért, zokkend mentes
lebonyolitasaért

Kiirja a tavollévo oktatok helyettesitési rendjét és ellendrzi azok megtartasat

Elkésziti az éves munkarend tervezetét és egyeztet a vezetdtarsakkal, majd eléterjeszti a
testiiletnek elfogadasra, gondoskodik annak hozzaférhetségérol

Ellendrzi az iskola miikddési rendjét, a Hazirend betartasat ¢s betartatasat, gondoskodik az
iskola Szakmai Programjaban meghatarozott egységes nevelési eljarasok betartasarol

Felelos a tanulok vétségével és szabalysértésével Gsszegfiiggo ligyek intézéséért, a fegyelmi
eljaras szabalyainak betartasaért. Fegyelmi targyalasokon képviseli az iskolavezetést.

Felelos a gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok intézményi szintii koordinalasaért.
Iranyitja a tanuldsi nehézségekkel kiizdd tanulok felmérését, vizsgalatra kiildését, az
ifjisagvédelmi felelOst iranyitva kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsadokkal.

Felelds a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal és a Gyermekjoléti Szolgalattal valo
kapcsolattartasért.

Felelos az oktatdi és (diak) iigyelet megszervezéséért, folyamatosan ellendrzi és gondoskodik
annak betartasarol

Megszervezi az iskolai szintii gyakorlati versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok
felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositdsarol.

Szorosan egylittmiikodik a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettessel a szakmai gyakorlati
képzéssel kapcsolatban felmertil6 feladatok ellatasaban.

Felelds a tanuldk szocialis juttatasainak megallapitasaért, ellendrzéséért.

Felelos a kozegészségiiggyel kapcsolatos teendék ellatasaért, az iskolaorvos és a védond
munkdjanak segitéséért.

Iranyitja a napi szintii adatszolgaltatast az SZC ¢és a fenntart6 felé

Rendszeresen ellendrzi és gondoskodik az osztalynaplok és torzslapok szabalyos és
naprakész vezetésérol

koordinalja ¢és adminisztralja az intézményiinkben tanitasi gyakorlatukat (szakmai
gyakorlatukat) toltd egyetemistak munkajat

Egytittmlikddik az iskoladrrel és a blinmegeldzési tandcsadoval, segiti munkajukat.
FelelOs az érettségi vizsgak szakszerti és torvényeknek megfeleld megszervezéséért.

Az iskolai gyakorlohelyek (tanmiihelyek, tankonyha, taniroda, oktatdsi kabinetek)
tevékenységét iranyitja, milkodését Dbiztositja. Gondoskodik a tanmiihelyek
(tankonyha/taniroda) éves karbantartdsi, anyag- és szerszdmgazdalkodasi terveinek
elkészitésérol, ellendrzi ezek megvaldsulésat.

3.2.3.5. Taniigyigazgatasi igazgatohelyettes
Hatéskore:

— technikumi €s szakképzd iskolai oktatas
— felndttek nappali rendszerli oktatasa

— felndttek szakmai oktatdsa

— Tanuldnyilvantarto

— osztalyfénokok,

— szakmai oktatok
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— gyakorlati képzést végzo dualis partnerek

Feladat, és jogkore:

E-Kréta feltoltése, folyamatos karbantartasa, ellendrzése

Ellendrzi és elkésziti az oktatok oraelszamolasait, teljesitésigazoléasait

Részt vesz a fenntartonak megkiildendo tantargyfelosztas elkészitésében

Részt vesz az drarend elkészitésében és E-Krétaba torténd feltoltésében

Gondoskodik a felvett tanuldk osztalyba €s csoportba sorolasardl, E-Krétdban valo
rogzitéstikrol.

Tajékoztatja a dualis partnereket a tanév rendjérdl, a didkok munkarend;jérol.

Tamogatja ¢€s nyilvantartja a didkok dudlis képzohelyre torténd kihelyezését és annak
valtozasat.

Segitséget nyujt a Kréta-adminisztracio elvégzéséhez.

Ellendrzi a pontos Kréta adminisztracio végzését a dudlis partner részérdl, sziikség esetén
hianypotlast kér.

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a tanulok gyakorlati oktatasat a jogszabalyoknak megfelelden.
Allandé kapcsolatot tart fenn a szakképzési munkaszerzédés megallapodas alapjan duélis
képzést folytatd gazdasagi szervezetekkel, segiti szakmai munkajukat.

Kapcsolatot tart fenn a gazdasagi kamardkkal, egyéb szervezetekkel.

Segit az agazati alapvizsgak és szakmai vizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban
Tanligy-igazgatasi adminisztraci6 vezetése, tanuléonyilvantarté munkajanak iranyitasa,
ellendrzése

Ellenérzi az iskola beiskoldzasaval kapcsolatos munkakat és az orvesi alkalmassagi
vizsgalatokat

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

Az igazgatohelyettesek munkakori leirasat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

3.3. Gazdasagi csoport felépitése és feladata

3.3.1. Kincstarnok

Hataskore:

— gazdasagi, tigyviteli, munkatigyi dolgozok
— miiszaki vezeto

— konyhai kisegitok,

— portasok

— uszémester,

— gondnok

— karbantartok,

— takaritok,

— udvaros
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A kincstarnok feladata:

a gazdasagi, tigyviteli, munkaiigyi, miiszaki €s kisegité munkakdrben foglalkoztatottak
iranyitasa, ellendrzése,

kapcsolattartas a fenntartoval.

a gazdalkodasi szervezet miikodését szabalyozo dokumentumok aktualizalasa,

felelOs az iskola gazdalkodéasanak szakszertiségéért, a koltségvetési és szamviteli fegyelem
betartasaért, a célszerli és takarékos gazdalkodasért, a pénziigyi informécios rendszer
miuikddtetéséért, a munkatligyi dontések elokészitéséért, a személyi ¢és munkaiigyi
nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

elkésziti az éves koltségvetést, év kdzben azok modositasait, kozremiikddik a beszamold
készitésben, szervezi ¢és feliigyeli a gazdasagi egység munkajat, és folyamatosan beszamol
az intézményvezetonek.

kozremiikddik az iskolai szakmai feladatok koltségvetési megtervezésében, felelds a
karbantartési és feltjitasi feladatok megtervezésében

az iskola pedagodgiai, kulturdlis és sportrendezvényeinek, valamint az iskola szakmai
kapcsolattartasabol kovetkezd feladatainak technikai megszervezése, illetve finanszirozasi
ligyintézése.

A kincstarnok munkdjat munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi (munkakori leiras lasd 3. sz. melléklet).

3.4. Oktatok kozosségei

3.4.1. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve.
(Sztv. 51.§) Az oktat6i testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény
miukodeésével kapcsolatos tligyekben dontési, véleményezd é€s/vagy javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

Az oktatoi testilet dont

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

b) a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

c¢) a szakképzd intézmény €ves munkatervének elfogadasarol,

d) a tovabbképzési program elfogadasarol,

e) az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

f) a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

g) a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott {igyben
kotelez6 az oktatoi testiilet véleményének kikérése. Ugy mint:

a) a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

¢) az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztdsa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavonasa elott,
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e) jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben (Szakmai programot, a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot, a Hazirendet, az Intézményi Mindségiranyitasi Rendszert és az
igazgatodi palyazatot illetOen).

Az éraado6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd draadot — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt az igazgato, az oktatdi testiilet tagjainak
egyharmada kezdeményezi.

Az oktato testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont.
Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— tanévnyito és -zar6 értekezlet,

— félévi értekezlet,

— alkalmanként nevelési értekezlet, belso tovabbképzes,

— alkalmanként munkaértekezlet.

3.4.2. Szakmai munkakozosség

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakdzdsséget hozhat létre. Egy
szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhatod 1étre. A szakmai
munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az
oktatok értékelésében.

A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg egy tanévre.

A szakmai munkakozdsség dont

- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szaktertiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrdl
- a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak$zosség véleményét — szakteriiletét érintdéen — ki kell kérni:

- a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja elfogadasdhoz,

- a szakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,

- a felvételi kovetelmények meghatarozéasahoz,

- a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkako6zdsség gondoskodik az oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.

Feladatuk:
— az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolasa, a szakmai szinvonal biztositasa,
— a tanuldk versenyekre valo felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai és iskolan
kiviili versenyeken val6 részvétel biztositasa,
— aszakmai kovetelményrendszer kidolgozasa és helyi alkalmazasa,
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a munkak6zosség tagjainak iskolarendszerli €s iskolarendszeren kiviili tovabbtanulési
tervének elkészitése,

az Uj alkalmazasu oktatok szakmai munkéjanak segitése, figyelemmel kisérése,

az érettségi vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, ezek értékelése,

a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeinek és feladatainak meghatarozasa,

a méréses vizsgalatok rendjének kialakitasa a tantargyi értékelésben.

Iskolankban a kovetkezé munkakozésségek mitkédnek:

human munkakdzosség (magyar nyelv és irodalom, torténelem, tarsadalom ismeret,
szocialis és pedagdgiai targyak)

real munkak6zosség (matematika, fizika, informatika, kémia, biologia, foldrajz),
idegen nyelvi munkak6zosség,

testnevelés munkakdzosség

vendéglatdé munkakozosség (vendéglatod szakmai targyak),

kereskedelmi munkak6zdsség (kereskedelmi szakmai targyak),

idegenforgalmi munkakozosség (idegenforgalmi szakmai targyak, célnyelv és szakmai
idegen nyelv),

osztalyfonoki munkakozdsség.

A munkakozosség vezetojének feladata:

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat,

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozOsség szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatasért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd tanérdkat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

véleményezi a munkakozosség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tanmenet
szerinti el0rehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

ellendérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, szakmai munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél,

képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil, ismerteti az intézményvezetd dontéseit a munkakozosséggel,
gondoskodik ezek végrehajtasarol,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
az oktatodtestiilet szdmara, igény szerint az intézményvezeto részére,

allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakoz0sség tagjait,

megszervezi az dralatogatasokat.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjének munkdjat a munkamegosztas szerinti igazgatohelyettes
iranyitja.

3.4.3. A szakképz6 intézmény oktatoi

Szakképz6 intézményben a szakképzési alapfeladat ellatasat oktatok végzik. Az oktatd a
szakmai oktatds végzése soran biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd
személynek mindsiil.
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Feladatait, jogait és kotelességeit a Szakképzési torvény tartalmazza. (Szkt. 47-50. §)
Munkakori leirds minta a 4. sz. mellékletben talalhato.

Az oktaté alapveto feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy oktatasa illetve
képzése, a vizsgakra felkészités, a képzési €és kimeneti kovetelményekben €és a képzési
programban meghatdrozott tananyag ataddsa, elsajatitdsanak ellenérzése sajatos nevelési
igényli vagy fogyatékkal ¢€l0 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Az oktat6 kotelessége, hogy

- a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
elOsegitse,

- a tanuldkat, a kiskorti tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevod
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskor tanulo térvényes
képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskori tanuld jogainak megdvasa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a tanulo, a kiskoru tanulé torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa,

- a tanulg, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben
- jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Iskolank oktatoi feladataik elvégzése soran

- figyelembe veszik a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét

— azismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos modszerekkel kozvetitik

— akiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg is foglalkoznak

— segitik a tehetségek felismerését, kibontakoztatisat, a hatranyos helyzetben 1évo tanulo
felzark6zésat.

— elémozditjak a tanuld erkodlcsi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat,

— egymads szeretetére ¢€s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelik a tanulokat,

— Az irasbeli dolgozatok feladatlapjait és egyéb a tanuldk tudésat, elérehaladasat mérd €s
értékeld anyagot készitenek.

— sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelik a tanuldk teljesitményét a
kovetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen értekelik, dokumentaljak a
tanuld teljesitményét, eldmenetelét tanitdsi év kozben rendszeresen érdemjeggyel
értekelik, félévkor és a tanitdsi év végeén osztalyzattal mindsitik. Az érdemjegyekrdl a
tanulot €s a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét rendszeresen értesitik.

— A tanuldk szamara a témazard dolgozatot eldre jelzik.

— A dolgozatok kijavitasat lehetdség szerint a soron kovetkezd oOrara, de legkésobb két
héten beliil elvégzik, a kijavitott dolgozatot a tanulénak megmutatjak, a témazard
dolgozatokat a tanév végéig megorzik. A szobeli szamonkérés eredményét a tanuldval
a helyszinen azonnal kozlik és rogzitik az elektronikus napléban
iranyitjak.

— Fejlesztik a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valod
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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Sziikség esetén kozremikodnek gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a
tanul6 fegyelmi eljarasaban.

Az osztalyfonok

Kiemelkedden fontos feladatot lat el a nevelémunka folyamatdban. Képviseli az osztalyat az
oktatoi testiilet, ill. az iskolavezetés eldtt, osztalya gondjait, terveit ismertetve. Osztalyaval
ismerteti az iskolavezetés €s az oktatoi testiilet elképzeléseit. Didkjait rendszeresen tajékoztatja
az eldttiik allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit.

Az osztalyfonoki munka célja

A tanul6 személyiségének és onismeretének fejlesztése.

Felkészités a felnott Eletre: érett, autondm személyiséggé, kritikusan gondolkodo felelds
allampolgarra valjanak.

Segitse a tanuldkat abban, hogy embertarsaikat segitd, értilk feleldsséget vallalo,
szocialisan érzékeny kozosségi emberré valjanak.

Felkészités a csaladi életre.

Segitse a pénziigyi ismeretek ¢és attitiidok elsajatitasat.

Segitse a képességeinek kibontakoztatasat és az 0ndllo ismeretszerzés képességét,
¢lethosszig tart6 tanulas.

Az egyetemes emberi értékek megismertetésére és azok tiszteletben tartasara nevelés.
Hazaszeretetre, egészséges lokalpatriotizmusra nevelés.

Segitse a tanulok szilard erkolcsi itéloképességének kialakuldsat, az erkdlcsi normak
elfogadasat és azok megszilardulasat.

A szolgaltatd szakmakban dolgozoktol elvarhato tulajdonsagok kialakitasara nevelés:
kitartds, tiirelem, munkafegyelem, megbizhatosdg, udvariassag, kommunikacids
készség, tolerancia, kreativitas.

Nevelje a tanulokat az egészséges ¢életmodra.

Alakitson ki a tanulokban kdrnyezettudatos, értékvédd magatartast, hozzaallast. Segitse,
hogy a tanulok egészséges kritikaval fogadjak a média iizeneteit. Fejlessze az
osztalykozosséget.

Az osztalyfonok feladatai

Megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanul6 személyiségének helyes irdnyba fejlodését, tevékenységével aktivan segitse eld
az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

Segitse, hogy a kiilonboz6 telepiilésekrdl, iskolakbdl, kiilonbozé csalddokbol érkezd
tanulok megismerjék egymast, az iskola elvarasait, a veliik szemben tdmasztott
kovetelményeket. Ismertesse meg a tanulokkal az iskola ¢letét szabalyozo
dokumentumokat: tiiz- é€s balesetvédelem, hazirend.

Ismertesse meg a tanulokkal az iskola hagyomanyait, tinnepeit, a kozépiskolai képzés
rendszerét, az iskola miikodését €s oktatdikat.

Az osztalyfondk alakitson ki egyiittmiikodd kapcsolatot a torvényes képviselokkel és a
pedagogiai munkat segitd intézményekkel (pl. kollégium, csaladsegitd intézet).

Didkjai iskolan kiviili elfoglaltsagainak figyelemmel kisérése, kozds programok
szervezeése, tanulmanyi kirdndulds vezetése. Teremtse meg annak feltételeit, hogy a
didkoknak legyen kozds élménytik, ami segiti a kozdsség szervezddését.

Az osztalyt képviselé didkdnkormanyzati (DOK) tagok megvalasztasa. Bekapcsolodas
az iskolak6zosség munkdjaba. Az osztaly kozosségi életének alakitasa, egyiittmiikodve
az osztaly didkvezetdségével, a torvényes képviseldi szervezettel.

Egész tanévi munkdjat tanmenetben tervezi meg. Az osztalyfondki tanterv segiti a
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tervez6 munkaban Az osztalyfonoki munka tartalmaban megfogalmazott témakorok
tematikus megbeszélése szakérték bevondsaval. (pl. védénd, rendor, politikus,
kornyezetveédok, illetve kortarsoktatok).
A redlis onértékelés igényének felkeltésére, megfeleld onallosagra €s ontevékenységre
neveljen.
Veszélyeztetett tanulok felderitése, egylittmikodés az ifjusagvédelmi feleldssel.
Az oktatok altal adott érdemjegyek ¢és egyéb bejegyzések figyelemmel kisérése az
elektronikus naploban. Rendszeresen attekinti az osztalyban tanul6 tanulok tanulmanyi
eredményeit, konzultal oktat6 tarsaival a tanuldk haladasarol. Az osztalyban tanitd
neveldkkel megbeszéli az aktudlis problémakat.
Az elektronikus naplo ESL rendszerének figyelemmel kisérése, értékelése — sziikséges
preventiv intézkedések kidolgozasa
Biztositja a rendszeres kapcsolattartdst a torvényes képviseldkkel, kiilonos tekintettel az
ESL rendszer alapjan veszélyeztetett diakokra.
Eves munkatervben meghatarozott sziiléi értekezleteket tart, melyen megadja a
torvényes képviseloknek az oktatassal-neveléssel, a torvényes képviseldket érintd egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.
Fogadoorakat tart, tajékoztatja a torvényes képviseloket a tanuld magatartasarol,
tanulmanyi  elémenetelérdl, az egyéni fejlesztésrél, a  dicséretekrél és
elmarasztalasokrol. elézetes egyeztetés alapjan lehetdséget biztosit a torvényes
képviseldknek egyéni beszélgetésre.
Az osztalyban tanit6 oktatok koordinalasa,
Oktatdi osztalykonferencia vezetése: beszamolo tartasa az osztaly fejlodésérdl, a végzett
munka értékelése, esetleges problémak, konfliktusok megoldasa,
Az osztaly ligyviteli teenddinek ellatdsa:
o E-Torzslap kitoltése, vezetése
o Elektronikus napl6 tanuléra vonatkozé adatainak ellendrzése, hianyzo adatok
rogzitése
o Osztaly csoportbontasainak nyilvantartasa, rogzitése az elektronikus naploban
o Javito-, kiilonbozeti- €s osztalyozd vizsgat tett tanuldk anyakonyvébe és
bizonyitvanyaba beirja a megfeleld zaradékot.
o Osszegylijti a tanuldk bizonyitvanyat, azokat leadja az iskolatitkarnak.
o Naploban orédk, jegyek beirdsanak ellendrzése, a hianyokat kéthavonta jelzi az
altalanos igazgatohelyettesnek
o Bizonyitvanyok, torzslapok kitdltése és kezelése,
o Mulasztasok igazolasa, Osszesitése (minden honap végéig), sziikség szerint
torvényes képviseld értesitése
o Kiilonbozeti-, osztalyozo vizsgara, szakmai alapvizsgara, szakmai vizsgara,
érettségi vizsgakra jelentkeztetés.
o Gondoskodik a tanulok személyi adatainak naprakész allapotarol.
o Evismétl tanuld zaradékolasa,
o Ertesités a varhato elégtelen félévi és év végi osztalyzatarol.
Gondoskodik a diak-hetes feladatanak megfeleld szintii ellatasarol.
Javaslattétel jutalmazésra.
Fegyelmi eljarasok kezdeményezése,
Tajékoztatja az osztaly tanuloit az aktualis eseményekrdl, programokrol.
Utasitasra beszamolot, értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.
Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakdzosségben, felméréseket ¢&s
elemzéseket végez
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3.5. Tanulok kozosségei - Diakonkormdnyzat

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
diakonkormanyzat munkéjat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves iddtartamra.

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével (Szkt. 69. §) dont

- sajat mikodésérol

- adidkénkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- a didkdnkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének Ilétrehozasardl és miikodtetésérdl,
valamint a suli Gjsag és radid szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

Az oktatoi testiilet véleménye a didkonkormanyzat dontésére nézve nem kotelezo.

A didkonkormanyzat elkésziti sajat
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
- éves munkatervét

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mitkddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat véleményét ki kell kérni:

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszadmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, sportkdr miikodési rendjének

megallapitasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

- az intézményi SZMSZ és hazirend elfogadasihoz

- azintézmény adatkezelési szabalyzatarol

- az ¢lelmiszer-arusito tizlet nyitvatartasarol

- aziskola éves munkatervérdl.

A didkkozgytlilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint (félévente 2-3 alkalommal). A diakkozgyiilés napirendi
pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.
Az igazgatd az iskolai DOK elnokével, helyettesével, a didkonkorményzatot segité oktatdval
tart kozvetlen kapcsolatot.

A Kkapcsolattartas formai a kovetkezok:

— személyes megbeszElés,

— targyalas, értekezlet, didkkozgyiilés,

— irasos tjekoztatok, dokumentumok atadasa.

Az intézményvezetés tagjai a kapcsolattartds soran:

— atadjdk a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseléjének a didkonkorményzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorladsahoz sziikséges
dokumentumokat,
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— adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak,

— megjelennek a didkkdzgytilésen, valaszolnak az intézmény miikddésével kapcsolatban
feltett kérdésekre,

— a didkdnkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran,

— meghivjak az iskolai didkdnkormanyzat elndkét az intézmény kiemelt rendezvényeire és az
oktatéi testiileti értekezletek véleményezési jogkorrel érintett napirendi pontjainak
targyalasara.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

— gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasaral,

— aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtdk, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket
érint,

— gondoskodnak az intézményvezetd megfeleld tajékoztatasarol.

Kapcsolattartasert felelds: nevelésért és oktatasért felelds igazgatdhelyettes

3.6. Az intézmény miikodésével osszefiiggd egyéb kérdések

3.6.1. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyozasa
A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szolo 2008. évi XLVIIL
torvény értelmében tilos a reklamtevékenység az iskolaban. A jogszabaly ugyanakkor bizonyos
esetekben megengedo:
Megengedett a reklamtevékenység, a kovetkezd személyiségfejlodést eldsegitd témakkal
kapcsolatban:

— egészséges ¢letmadd,

— kornyezetvédelem,

— tarsadalmi tevékenység,

— kozéleti tevékenység,

— kulturalis tevékenység,

— sporttevékenység

— tovabbtanulas.

Tovébbi szabalyok:

— Reklamot és reklamnak mindsiild felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni csak az
igazgatd vagy helyetteseinek engedélyével lehet (szignd ¢és az iskola korbélyegzodjének
ellatasaval).

— Tilos k6zz¢ tenni olyan reklamot, amely a fiatalkoruaknak szol és

= fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlodésiiket karosithatja,
= tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast
tartalmaznak arra, hogy a feln6tt kortiakat aruvasarlasra 6sztonozzek.

— Tilos kozzé tenni olyan reklamot, amely a fiatalkortiakat veszélyes, erészakos, tovabba a

szexualitast hangstlyoz6 helyzetben mutatja be.

— Az intézmény teriiletén semmilyen anyagi elény esetében sem lehet jogszabalyba iitk6zo
reklamtevékenységet folytatni.

— Az intézményvezetd koteles az oktatoktol, sziiloktol, tanuloktol érkezo, az intézményben folyo
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni, és szlikséges 1épéseket megtenni,
pl. a vizsgalat idejére bevonni a kérdéses reklamot.
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Az intézményben folytathaté megengedett reklamtevékenység formai, modjai:
— iskolaradio,
— ujsagok terjesztése,
—  szérolapok,
— plakatok,
— szobeli tajékoztatas stb.

3.6.2. Nyilatkozat média részére

Az irott sajtonak, a radidnak és a televizionak adott az intézményi ¢€let barmely teriiletével
kapcsolatos tajékoztatas, felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A médiaban, illetve a nyilvanossag elott a Baranya Varmegyei SZC-t a kancellar, a féigazgato vagy
eseti meghatalmazas alapjan az intézmény igazgatoja képviseli, nyilatkozatot csak 6k tehetnek.

Az intézmény teriiletén forgatés, fotozas, riportkészités stb. csak eldzetes foigazgatoi engedéllyel
torténhet.

3.7.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Miikodési alapdokumentumok:
— Szakmai Program,
— Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,
— Hazirend
—  Eves munkaterv

A kozzététel szabalyait az Szkr. 342-346. § szabalyozza.

A szakképz06 intézmény a szakképzés informacios rendszerében (SZIR) kozzéteszi

- a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

- a téritési dij és a tandij mértékét, az igénybe veheté kedvezményeket, ideértve azok
jogosultsagi és igénylési feltételeit s,

- a szakképz6 intézménnyel kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét,

- a szakképz06 intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

- a szakképzd intézmény szakmai programjat, szervezeti és milkddési szabalyzatat és
hazirend;ét,

- a betoltott munkakorok alapjan az oktatok végzettségét és szakképzettségét,

- az osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat,

- a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek le- ¢és kimaradasaval,
évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

- az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsga tervezett idejét,

- évenként feltlintetve - az érettségi vizsga atlageredményeit,

- az egy¢b foglalkozas igénybevételének lehetdsegét.

Az iskola honlapjan nyilvanosséagra kell hozni — az oktdber elsejei allapotnak megfelelden - a
szakképzd intézmény hivatalos nevét, székhelyét, adoszamat, koltségvetési szervként mikodo
szakképzd intézmény esetében torzskonyvi azonosité szamat, KSH statisztikai szamjelét,
telefonszamat, e-mail cimét, faxszamat és honlapjanak cimét (a tovabbiakban egyiitt:
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elérhetdség). Ezen kiviil az alapitd okiratanak keltét, a szakképzd intézmény alapitojanak és
fenntartojanak tipusat, adatait, a torvényes képviseletére jogosult személy csaladi és utonevét,
beosztasat és elérhetdségét. Az oktatas munkarendje szerinti bontasban - az elérhetd szakmak
megnevezEsét s azonositojat, a felvehetd legmagasabb tanuldlétszamot.

Tajékoztatas kérése az alapdokumentumokrol:

A dokumentumokkal kapcsolatos kérdéseket a sziilok, mas érdeklodok tanév ideje alatt
barmikor feltehetik az iskola igazgat6janak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil koteles
érdemi valaszt adni

Tajékoztatas a Hazirendrol, éves munkatervrol:
Az osztalyfonokok a tanév elsd osztalyfonoki orain a tanulokat, illetve sziiloi értekezleten a
szliloket tajékoztatjak az iskola éves munkatervérdl és a hazirend szabalyair6l.

1V. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

4.1. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

— Az oktatoi testiilet 60-70 %-a két vagy tobb munkakdzosség tagja, attdl fliggden, hogy
hany szakot tanit, illetve osztalyfonoki feladatot ellat-e. Ez a tobb munkakozosségben
val6 részvétel a kapcsolattartas egyik fontos eleme, segiti a munkakozosségek kozotti
informacidaramlast.

— A munkakozdsség-vezetokkel kétheti rendszerességgel értekezletet tart az intézmény
vezetdsége, ahol lehetdség van a neveléssel, oktatassal kapcsolatos kérdeések
egyeztetésére, a feladatok meghatarozasara.

— Az oktatoi teljesitmény értékelésekor, az értékeld beszélgetések soran a
munkakozdsség-vezetdk egylittes vélemény alkotdsa sziikséges

— A munkak6zosség-vezetok €s a munkakdzosség tagjai sziikség szerint megbeszélést
tartanak a valamennyijiiket érintd témaban. Tobb munkakdzosség Osszehivasat
kezdeményezheti barmelyik munkak6zosség-vezetd és az iskola vezetdsége.

— Az informécidaramlés segitésére az E-Kréta feliilet, a Facebook és a Google drive
feliilet 1s lehetdséget biztosit csoportok létrehozasara, amivel oktatoi testiiletiink €l is.

- vezeto@kivisz.hu cimen elérhetd az iskola vezetdsége.

4.2. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai
A nevel6-oktaté munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

— A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum intézményeivel,

— A Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

— Pécs ¢és Baranya Varmegye oktatasi intézményeivel és dnkormanyzataival,
— A varmegyei kozépiskolai igazgatok €s igazgatohelyettesek kozosségével,
— A gazdasagi kamarakkal

— Civil szervezetekkel

— Téamogatokkal

— Dualis képzésben résztvevo szervezetekkel

— Baranya Varmegyei Rendér-Fokapitanysag

— Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

— Nemzeti Szakképzési €s Felndttképzési Hivatallal
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— Csalad és gyermekjoléti Szolgalattal, Baranya Varmegyei Gyermekvédelmi Kézpont és
Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal,
— Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamiigyi Osztalyéaval

A felsorolt intézményekkel val6 munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgatod
felelOs.

4.2.1. A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrummal valo kapcsolat

Az intézmény ¢és a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum kapcsolata folyamatos,
elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
— az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
— az intézmény tevékenységi korének modositasara,
— az intézmény nevének megallapitasara,
— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
— azintézmény ellendrzésére:
»gazdalkodasi”, miikodési, torvényességi szempontbol,
» aszakmai munka eredményessége tekintetében,
» az ott folydo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint a tanuld és
gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
* az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum kapcsolata eseti:
— az intézmény SZMSZ-e, Héazirendje, Szakmai Programja jovahagyasa/ellendrzése és
modositasa tekintetében,
— az éves intézményi munkaterv véleményezése tekintetében.

A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrummal valo kapcsolattartas formdi:
— szbbeli tajékoztatas,
— irasbeli beszamolo,
— egyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,
— a fenntart6 altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol,
— informadcid szolgaltatas/adatszolgaltatas.

A kapcsolattartasért felelos:
— intézményvezeto,
— kincstarnok,
— igazgatohelyettesek.

4.2.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény maés oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki (&ltalanos iskoldk,
gimnéaziumok, szakképzd intézmények, kollégiumok).

A kapcsolatok lehetnek:

— szakmai,
— kulturalis,
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— sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
— rendezvények, versenyek
— ¢érdekegyeztetés
— kozos feladatok, célok megvalositasa (palyazatok)

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.
Az intézmény tamogatja a munkakozosségeinek mas intézmények munkakdzosségeivel torténd
kapcsolattartasat.

A kapcsolattartasért felelés:
— intézményvezetés,
— munkak6zosség-vezetok.

4.2.3. A dualis képzokkel valo kapcsolattartas formadi és rendje

Formdja:
— személyes kapcsolattartas
— firasbeli kommunikécid postai €s elektronikus levélben
— telefon, fax
— Szakmai férumok
— Szakmai el6adasok, prezentaciok

A kapcsolattartasert felelos:
— iskola vezetdsége
— tanligyigazgatasi igazgatohelyettes
— osztalyfonokok
— szakmai munkakozdsségvezetok
— tanuldnyilvantarto (iskolatitkarok).

Az iskola tanul6i szakképzési munkaszerzddéssel vesznek részt dudlis partnereknél szakirdnyu
oktatason. A szakiranyu oktatast folytatdé gazdalkodd szervezetekkel, a tanulok képzéséért
felelds vezetokkel €s a képzést kozvetleniil iranyitdé oktatokkal az iskola részérdl a dudlis
képzésért felelds igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Félévente legalabb egyszer személyesen
meglatogatja valamennyi képzési helyszint, tajékoztatast ad az aktudlis tligyekrdl, illetve
tajékozodik a szakirdnyu oktatds helyzetérdl. A Kamardval kézosen részt vesz a dudlis
képzohelyek akkreditalasaban, ellendrzésében. Tamogatja a képzohelyeket az iskolai képzési
programnak megfeleld képzési programok kialakitdsaban, a tanulok szakmai vizsgara valo
megfeleld felkészitésének megszervezésében. Folyamatos kapcsolattartds révén biztositja a
tanulok munkéjanak rendszeres (havi) értékelését.

4.2.4. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatod megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

— anyagi helyzetérdl,

— tamogatassal megvaldsitando elképzelésérol, és annak eldnyeirdl,
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— az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhasznalasdnak moddja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithato legyen

Az intézményvezetd €s az intézményvezetés feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb
tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

A kapcsolattartasért felelds:
— igazgato,
— igazgatohelyettesek
— kincstarnok.

4.2.5. Kapcsolattartdas a pedagogiai-szakmai szolgaltatok intézményeivel

Munkakapcsolatot tartunk fent a Baranya Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélattal és a Pécsi
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal. Diakjaink, szakoktatdink, osztalyfonokeink, illetve az
iskolavezetés sziikség esetén a kdvetkezd teriileteken vesz igénybe segitséget:

— szaktandcsadas

— tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas

— gyogytestnevelés

— iskolapszichologiai ellatas

— tehetséggondozas

— versenyek szervezése

— tovabbképzések szervezése

4.2.6. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlattal, valamint a Baranya Vidrmegyei
Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlattal; Baranya Varmegyei
Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamiigyi Osztalydval valo kapcsolattartas

Az intézmény jogszabalyoknak megfelelden segitséget kér a fent nevezett szervezetektdl, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat sajat lehetdségein beliil pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy az a gyermekkozosség, illetve a tanulokozosség védelme érdekében
indokolt. A gyermekjoléti szolgalat mellett az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol vagy mas, az
ifjisadgvédelmi, csaladjogi teriileten miik6dd szolgalattol is segitséget lehet kérni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas
formai, lehetséges modjai:
— a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
— esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben val6 kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
— a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

A kapcsolattartasért felelds:
— igazgatd,
— szakirdnyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes,
— osztalyfonok, oktato.
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4.2.7. Az iskola-egészségiiggyel valo kapcsolattartds

4.2.7.1. Iskola-egészségiigyi ellatas

Az intézményben az iskola-egészségligyi ellatast, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat
jogszabdly hatdrozza meg (26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrol).
Intézményiinkben az iskolai védond minden nap, az iskolaorvos heti 3 alkalommal all tanuldink
rendelkezésére.

Az iskolaorvos és védono rendszeresen végzendo 6 feladatai:

- A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

- Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

- gybgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok
ellatasa

- jarvanyligyi eldirasok betartdsdnak ellendrzése

- Els6segélynyujtas

- Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében, részvétel az
egészségtan oktatasdban

- Kornyezet-egészségligyi feladatok

- tanulok személyi higiénéjének ellendrzése

Az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségligyi ellatast biztositd
— 1iskolaorvossal,
— 1skolai védénodvel,
— fogorvossal,
— fogészati asszisztenssel

Az iskolaorvossal és az iskolai védondvel, iskolafogészattal rendszeres munkakapcsolatban
allnak:
— iskolavezetés
— osztalyfénokok
— Iskolatitkar (mint f6 kapcsolattarto a félévente esedékes fogéaszati szlirdvizsgalatokat
illetden)

A kapcsolattartasert felelos:
— szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

4.2.7.2. Foglalkozas-egészségiigyi ellatas

Az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az foglalkozas-egészségiigyi orvossal,
aki az intézmény dolgozdi részére a foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatast nyujtja
jogszabalyi eléirasoknak megtelelden.

A kapcsolattartasért felelds:

— igazgatd
— kincstarnok.
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V. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanév munkarendje

A tanév, illetve a tanitasi év szakképzésben alkalmazando rendjét a szakképzésért felelds
miniszter rendeletben allapitja meg. A szakképzd intézmény ez alapjan éves munkatervet
készit. A munkaterv elkészitésében részt vesznek a munkakozosségek, a didkonkormanyzat, az
okoteam. Az igazgatd kikéri a szakképzési centrum fdigazgatdjanak, a tanuldkat érintd
programokat illetéen a didkonkorményzat, tovabba, a dudlis képzohely véleményét is.
Oktatotestiileti elfogadasara jellemzden a tanévnyito értekezleten kertil sor. Ismertetésére az
osztalyfonokok koézremiikodésével az elsd iskolai sziildi értekezleten, illetve osztalyfonoki
ordkon. Az intézmény éves munkaterve a honlapon és az E-Kréta feliileten is megtalalhato,
elérhetd.

A tanév éves munkatervében meg kell hatirozni:

— aziskolai tanitas nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,

— a szlinetek idGtartamat,

— a szakképzd intézményben az aradi vértanik (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktaturdk aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (&prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-i és az oktober 23-i nemzeti iinnepek,
valamint a szakképz6 intézmény hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idépontjat,

— aszakképzd intézményhez kapcsolddo sajatos linnepek megilinneplésének idépontjat,

— az évirendes didkkozgytilés idejét,

— az oktatdtestiileti értekezletek iddpont;jat,

— sziil61 értekezletek és fogadd orak idépontjat

— Nyilt napok idépontjat

— atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalatok idépontjat

— a MIR-hez kapcsolodo feladatokat, hataridoket, felelosoket

— vezetdi ligyeleti rendet

— beiskolazasi tervet (nyolcadikosok ¢€s felndttek nappali oktatasa, felndttek szakmai
oktatasa)

A tanév (szorgalmi ido)

A tanév két félévre oszlik, idOtartamat a tanitasi év rendjét szabalyoz6 miniszteri rendelet
tartalmazza. A szorgalmi id6 befejezését kovetd munkanapon kezdddik az Osszefliggd nyari
szakmai gyakorlat. Szorgalmi idében — az els6 és az utolsé tanitasi nap kozott — tanitasi ora,
illetve tanitasi nap csak rendkiviil indokolt esetben maradhat el (pl. elemi kar, bombariado stb.).
Ebben az esetben a neveld-oktaté munkaban keletkezett lemaradast potolni kell.

A tanitasi napok

A tanév tanitasi napjainak szamat a tanév rendjérdl szol6 rendelet hatarozza meg. Tanitdsi nap
alatt azokat a napokat értjiik, amikor a foglalkozasok szama eléri a harmat.

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rakat az elektromos haladasi naploban
kell vezetni. Ezek sorszamozasat be kell allitani az E-Kréta rendszerben az orarendnek
megfeleléen. Az elméleti és a gyakorlati oktatds a tantargyfelosztds alapjan elkészitett heti
orarend szerint, az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben, tanmiihelyekben torténik. Az
orarend tartalmazza a kotelezd és szabadon valasztott (szabad sav terhére szervezett,
korrepetalds, versenyfelkészités) foglalkozasokat is.
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Tanitas nélkiili munkanapok

A tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet hatdrozza meg a tanitas nélkiili munkanapok szamat
is. Az iskolai tanitdas nélkiilli munkanapokrdl értesiteni kell a sziiloket, sziikség esetén
gondoskodni a kiskort tanuldk feliigyeletérdl.

Foglalkozasok (tandra)

A tanulok o6rarendje és iskolank képzési programja tartalmazza a kotelezd foglalkozéasokat €s a
szabad savbol biztositott foglalkozasokat, melyeken a részvétel kotelezo.

A foglalkozasok kozott szlinetet kell tartani. Az 6rakdzi sziinetek rendjét az tigyeletes vezetd
¢s ligyeletes oktatok ellendrzik. A rend betartasat segitendd iigyeleti rendet alakit ki az iskola
az Orakozi sziinetekre. Csengetési rendiink megtaldlhatdo iskolank Hazirendjében és a
honlapunkon. Az aktualis 6rarend az E-Kréta rendszerben és honlapunkon.

A tanitdsi 6rdk latogatasdra engedély nélkiil csak az oktatdi testiilet tagjai jogosultak, az
oktatoval torténd egyeztetés utdn. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt.

A tanitdsi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben csak az
iskolavezetés tehet.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Az egyéb foglalkozadsok célja, hogy tanuloink a kotelezd tanorakon tal tehetségiik
kibontakoztatasara, vagy készségeik, képességeik fejlesztésére szabadon valasztott
foglalkozasok keretében haladjanak céljaik felé. Ilyen egyéb foglalkozas lehet: szakkor,
felzarkdztatas, érettségi felkészitd, tehetséggondozas.

A didkok minden tanév szeptember kozepéig jelzik igényeiket, hogy milyen tanoran kiviili
tevékenységet végeznének szivesen. Az igények Osszegylijtése utan szervezziik meg azokat. A
vezetdség altal meghatdrozott minimum Iétszdm 5 f6. A valasztott foglalkozasok oktober
elsejével indulnak és a tanév végéig tartanak. A foglalkozasok bekeriilnek a tanulok érarendjébe
¢és az E-Kréta rendszerbe. A foglalkozasok a kotelezd ordk utdn, jellemzden 14 6ratol indulnak
a foglalkozdson résztvevok és oktatok leterheltségének fliggvényében. Az iddpontra és a
tanteremre a jelentkezOk és az oktatod tesz javaslatot, azt az iskola vezetdsége hagyja jova.
Jelentkezés utan az azokon valo részvétel kotelezd.

Rendkiviili sziinet

A Szkt. Vhr-e kimondja, hogy ha a szakképzd intézmény tantermeiben a miiszaki, miikodési
feltételek tartds hidnya miatt a hOmérséklet legalabb két egymast kovetd tanitasi napon nem éri
el a husz Celsius-fokot, az igazgatd a szakképzési centrum foigazgatdjanak és kancellarjanak
egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el. Rendkiviili sziinet rendelhetd el akkor
is, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
szakképzd intézmény mitkddtetése nem lehetséges.

Rendkiviili tanitasi nap

A foigazgatd egyetértésével az igazgatd elrendelheti a hat tanitasi napbdl allo tanitasi hét
megszervezését, valamint a tanuld heti kotelezd foglalkozasainak szamat meghalad6 tanitas
megszervezeését, ha a rendkiviili tanitdsi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat,
elsajatitasat masként nem lehet megoldani.

A rendkiviili tanitasi naprol legalabb 7 nappal kordbban értesiteni kell a kollégiumot és a dualis
képzbhelyeket.
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5.2. A tanulok fogadasanak rendje (nyitvatartds)
A tanitasi nap rendje

A tanitds helye alapértelmezetten az intézmény székhelye. Bizonyos tandrakat a helyi
programnak és tanmenetnek megfelelden esetszertien kihelyezve tartunk. (pl. idegenvezetés
orak, lizemlatogatasok)

A gyakorlati oktatast a tanév szorgalmi idejében és a szorgalmi idé befejezését kdvetden
(6sszefliggd nyari szakmai gyakorlat) folyamatosan kell megszervezni.

Az intézményben folyd zavartalan neveld-oktatdé munkat az igazgato, az igazgatdhelyettesek
hivatottak biztositani. A hidnyz6 oktatd helyettesitésérél a szakiranyu oktatasért felelds
igazgatohelyettes koteles gondoskodni.

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 5:00 6ratol 21:00 oraig tart nyitva.
A hivatalos munkaidd tanitasi napokon: 7:30 6rat6l 16:00 oraig tart, pénteken 7:30-13:30.
Szombaton és vasarnap az intézmény — rendezvény hianyaban — zarva van. A zarasért a portas
a felelds. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt
kérelem alapjan. Sziinetek id6tartama alatt nyitvatartas csak az intézményvezetd engedélyével
szervezett programokon van. Az intézmény a tanitdsi szlinetekben iigyeleti rend szerint (nyari
szlinetben szerdai napokon 9-12 6ra kdzott) tart nyitva.

Az elméleti oktatdst a szorgalmi iddszakban altalaban hétfotol péntekig délelétt (ha a
rendelkezésre 4ll6 tanterem kevés, déleldtti és délutani valtasban) kell szervezni. Az elméleti
oktatast az orarend szerint 7:50 6ratol 20:00 oraig terjedd idészakon beliil kell megtartani. Az
tanitasi ora idGtartama 45 perc.

Az 6rakdzi sziinetek legkisebb idétartama 5 perc, a csengetési rend szerint: 15, 10, vagy 5 perc.
Az orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd. Az orakdzi sziinetek a tanulok pihenésére, a
helyiségek szelldztetésére szolgalnak. Az 6rakozi sziinetekben ligyeletet ellato oktatok tartanak
feligyeletet. Az ligyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a héazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanitasi nap hosszat minden osztaly €s tanuld esetében az 6rarend hatarozza meg.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
tudtaval, illetve a részére az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes irdsos engedélyével (kilépd)
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — az iskola
elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt. Kilépdt csak
indokolt esetben adunk. A kilépd nem alkalmas a mulasztasok igazolasara.

5.3. Vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézményvezetd és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.
Az éves munkaterv tartalmazza az aktualisan érvényes vezetoi ligyeletet.
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5.4. Oktatok munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit a Szakképzési Torvény 49. §-a rogziti. Az oktatok
munkakorébe tartozo feladatok leirasat munkakori leirdsuk tartalmazza (4. sz. melléklet).

A szakképzd intézmény oktatojanak teljes munkaideje 40 ora. Az oktatd a tanévre vetitett
munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidé — 32 6ra) az igazgato
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szdmitani

- a kotott munkaidd hetven szazalékéban (22 6ra), osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban
(21 ora) elrendelheto kotelezo foglalkozasok,

- a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egy¢b feladatok
id6tartamat.

Az oktato kotott munkaidejére vonatkozo feladatait — altalaban kétheti ciklust alapul véve — az
éves munkaterv, azon beliil az orarend, az iigyeleti beosztas, a helyettesitési és aktualis
»feladatlista” hatdrozza meg. Tanév kozben az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztast
figyelembe véve az év elején kiosztott feladatokat az intézmény vezetdje adtcsoportosithatja.

Kotelezd foglalkozadsnak nem mindsiil6, a szakmai oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatok
lehetnek példaul:

— az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

— a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

— eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai €s
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

— atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtéasa,

— a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

— osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

— oktatgjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— a oktatotestiilet, a szakmai munkak6z9sség munkdjaban torténd részvétel,

— munkakozosség-vezetes,

— az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

— kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

— diakkor tAmogatasa, segitése

— sportkor, tomegsport foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozés,

— tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

— palyavalasztast segitd foglalkozas,

— kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

— didkonkormanyzati foglalkozas,

— tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag
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A munkaid6 fennmarado részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga
hatarozza meg.

Az oktat6 havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd.
A be nem t61tott munkakorbe tartozo feladatot €s a tartosan tavollévo oktatod helyettesitését az
oktato6 kiilon megallapodassal lathatja el.

Az oktatd koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni.
A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének €s a szakiranyu
oktatasért felelds igazgatohelyettesnek.

A hiadnyz6 oktat6 koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
a munkakozosség-vezetohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd oktatod
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben az oktatd az intézményvezetotol vagy tavolléte esetén az igazgatdhelyettesektol
kérhet engedélyt tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgato, vagy helyettesei engedélyezik.

Az intézményvezetd az oOrarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott oktatok vonatkozdsdban a munkaidé-nyilvantartdst az E- naplon
keresztiil ellendrzi.

Az oktatot munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a szakképzd intézmény
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, digitalis
tananyagokat, oktatoi segédkonyveket, informatikai eszkozoket. Az infokommunikacios
eszkozoket (internet, levelezd rendszer, szamitogép, nyomtatd, szkenner, projektor) az
intézmény az iskolai éplileten beliil biztositja. Jellegiiktdl fliggden az eszkdzdk az alabbi helyen
érhetdk el: oktatoi szoba, informatikai szaktanterem, tanterem, konyvtar.

5.5 Oktatoi tovabbképzés, elomeneteli rendszer

Az Szkt 50. § alapjan az oktatd négyévenkeént legalabb hatvan 6ra tovabbképzésben vesz részt.
A szakirdnyl oktatdsban oktatott tantargy oktatdjdnak tovabbképzését elsdsorban vallalati
kornyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a
jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibdjabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek €s készségeknek a megljitasara szolgal, amelyekre
szlikség van a szakmai oktatas keretében, fontos lehet a vizsgarendszer mitkddtetéséhez, a
méreési, eértékelési feladatok elvégzéséhez, a szakképzd intézmény iranyitdsi, vezetési
feladatainak ellatasédhoz.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az oktatdo, ha a rd iranyadd Oregségi
nyugdijkorhatér eléréséhez 6t évnél révidebb id6 van hatra.

A tovabbképzest a szakképzésért felelds miniszter szervezi. Az elérhetd képzések listajat a
szakképzési tajékoztatasi és informacids kozpont keretében miikddtetett honlapon (ikk.hu)
teszik kozzé. A jelentkezésekre kozvetleniil az Oktatoi Tovabbképzési Rendszeren keresztiil
van lehetdség. Konkrét idéponttal rendelkezd képzések esetében jelentkezéssel, egyéb esetben
feliratkozéssal jelzik részvételi szandékukat az oktatok. A jelentkezéseket az igazgatd hagyja
jova intézményi szinten, majd a fenntart6 dont az engedélyezésrdl. Feliratkozas esetében
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elegendd szamu jelentkezd esetén a képzés elindul, kézzétesznek konkrét idépontokat és
lehetévé valik a jelentkezés.

A tovabbképzés teljesitését a regisztracids €s tanulmanyi alaprendszerben (OTR) kell
nyilvantartani.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatdrozottak szerint — az igazgato végzi. Az
oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményvezetdk és — dontése
alapjan — kiilsé szakértd bevonasaval legalabb haromévente értékeli az oktatdé munkdjat,
erosségeket ¢és fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja az oktatd altal az értékelés
megallapitdsaihoz  kapcsolédéan  készitett  cselekvési  tervet. (lasd.  Intézményi
Mindségiranyitasi Rendszer)

5.6. Az intézmény nem oktatoi alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben nem oktatoként alkalmazottak munkarendjét a megfeleld jogszabalyok
betartasaval az igazgatd dllapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Munkakori leirasukat a kincstarnok késziti el, ezek a dolgozok személyi anyagaban talalhatok.
A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az igazgatohelyettesek, a kincstarnok
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaid0 megvaltoztatdsa az igazgatd, a kincstarnok szobeli, esetenként irasos
utasitasaval torténik.

5.7. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozoja anyagilag is felelds a gépek, eszkozok, szakkonyvek
megovasaért, a berendezési targyak rendeltetésszerii hasznalataért. Szandékos karokozas esetén
az alkalmazott a teljes kart kteles megtériteni. Amennyiben a kart tobben okoztak munkabériik
aranyaban felelnek. (A kar dsszegének meghatarozasanal a Munka térvénykonyve 172-173. §-
a az iranyado.)

Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés kozben
bekovetkezett karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén
vagy mas meg0rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az intézmény a munkaba jarashoz hasznalt jarmiivek Orzését nem biztositja, az esetleges
karokért feleldsséget nem vallal.

A dolgozo6 a szokasos személyi targyakat meghaladd mértéki és értékii hasznalati értékeket
csak az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet onnan ki.

5.8. A szabadsag és megdllapitasanak rendje

Valamennyi dolgoz6 szabadsagéaval kapcsolatos szabalyokat a Munka Torvénykonyve, a
Szakképzési Torvény €s annak végrehajtasi rendelete szabalyozzak.

Az alapszabadsag mértéke 20 nap. A szakképzo intézmény oktatéjanak minden naptari évben
évi husz munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoi
jogkodr gyakorloja az oktatdi tevékenységgel Osszefliggd munkéra igénybe vehet. (Tovabbi
pétszabadsagok a Mt. alapjan 117 §-120 §)

A szabadsag iitemezése, kiaddsa

Az év elején, marcius 1-jei hataridovel az igazgatd, az igazgatohelyettesek €s a kincstarnok
elkésziti a szabadsagok litemezését. Az litemezés soran lehetdség szerint tekintettel kell lenni a
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munkavallalok tervezett hosszabb, egybefliggd szabadsagara. Oktatok esetében a teljes
szabadsag kiadadsara elsdsorban az iskolai szlinetben keriilhet sor. Tanév kozben indokolt
esetben igazgatoi engedéllyel maximum 7 nap vehetd igénybe, melyet legfeljebb két részletben
15 nappal kordbban bejelentve lehet kivenni.

Fizetes nélkiili szabadsag

A munkavallal6 kérésére a munkaltato fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét engedélyezheti.
Az engedély megadasa vagy megtagadasa az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozik. Ez aldl
kivételt képeznek a Mt. 128-132 §-ban részletezett esetek, amikor a munkavallalonak térvény
szerint jar a fizetés nélkiili szabadsag.

A szabadsag nyilvantartdsa

A szabadsag kiirdsa és nyilvantartdsa a munkaiigyi eldadonal torténik. Az igénybevétel eldtt
legkésébb egy nappal sziikséges az {rlap kitoltése. Ervényesiteni csak igazgatdi és/vagy
kincstarnoki aldirds utdn lehet. Az igénybe vett szabadsagrdl, valamint annak tipusarol
nyilvantartést kell vezetni.

5.9. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Alapdokumentumok

— Szakmai Program,

- SZMSZ

— Hazirend,

—  Eves munkaterv
Alapdokumentumaink az iskola honlapjan megtekinthetdek.

VI. AZELLENORZES RENDJE

6.1. A szakképzés ellenorzési rendszere

A szakképzés ellendrzési rendszere

a) hatosagi ellendrzésbol és

b) a mindségiranyitasi rendszer kiils6 értékelésébdl all. (Szkt. 102. §)

A hatosagi ellendrzés keretében torténik a jogszabalyok betartdsanak, azaz a torvényességnek
az ellenérzése (pl. tevékenység folytatasanak feltételei, osztalylétszdm, vizsgaszervezés,
oktatok alkalmazasi feltételei, fegyelmi eljarasok).

A mindségiranyitasi rendszer kiils6 értékelése keretében kell értékelni a szakmai tevékenységet
¢s a szakképzd intézmény alkalmazottjdnak munkajat. A kiilsé értékelés eredményét a
szakképzd intézmény a honlapjan nyilvanossagra hozza.

A kiils6é szervek ellendrzésén tul a mindségi munka feltétele a belsé ellendrzés megfeleld
miikddése is. Ennek teriiletei az iskolaban:
Tantigyigazgatas:
— naplok, torzslapok, beirdsi naplok, ellendrzOk, bizonyitvanyok, statisztika,
tantargyfelosztas, drarend
— hiényzasok, késések Osszesitése
— Dbeiratkozas
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— beiskoldzas
— vizsgdk megszervezése (osztalyozo, javitd, modulzard, kiilonbozeti, érettségi,
szakmai, agazati alapvizsga), jegyzOkonyvezése
— oktatoi helyettesités adminisztralasa
— iratkezelés
Munkaltatoi feladatok:
— atruhazott jogkorok ellendrzése
— személyzeti munka (besorolés, jubileumi jutalom, jutalmazas, személyi anyag teljes
kore) — E-Kréta; SZIR;
— munkaidd betartasa, jelenléti iv,
— palyakezdo kollégak, uj kollégak oktatdi azonositdinak megléte
Gazdalkodas, miikodtetés:
— beszerzések, eszkozok nyilvantartasa, potlasa, allaga, szakleltarak, karbantartés
— Dbiztonsagtechnikai eldirasok betartasa,
— munkaidd nyilvantartés,
— szakmai teljesités igazolasa
— azintézmény kiilsd, és belsd kapcsolatai, tevékenysége, az intézmény menedzselése,
— kapcsolattartas mas intézményekkel, szervezetekkel,
— palyéazatokon val6 részvétel, ennek eredményessége
Egyéb:
— munka-, tliz- és vagyonvédelem,
— informatikai biztonsag,
— rendszeres orvosi ellatds megszervezése
— tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése, adminisztralasa
— dekorécio, az iskola belsd helyiségeinek és kiilsd teriileteinek rendezettsége,
tisztasaga
— szabalyzatok megléte, aktualizalasa,
— bélyegz6 hasznalat,
— didkigazolvany kezelés,

6.2. A mindségirdanyitdsi rendszer kiilso értékelése

Négyévenként legalabb egyszer sor kertil a szakképzd intézmény kiils6 értékelésére, melyet a
szakképzési allamigazgatasi szerv (NSZFH) feliigyel. (Részletes jogszabalyi hattér: Szkt. 103.
§ (2) és a végrehajtasi rendelet 322.§) Az intézmény mindségiranyitasi rendszere 2022.09.01-
tol hatalyos. Részét képezi az oktatdi értékelés, az intézményi €s vezetdi oOnértékelés,
folyamatszabalyozasok. Ezek részletes leirdsa a Mindség Iranyitasi Rendszer c. intézményi
dokumentumban talalhato.

Oktatoi értékelési szempontsor szolgal alapjaul az értékelési rendszernek, amelyben az
értékelési feladatokat az intézmény vezetdje végzi haromévente, tamaszkodva vezetdtarsai
munkajara, sziikség esetén szakértdt is bevonva.

Az oktatoi értékelési rendszer a szakképzd intézmény minden oktatdoi munkakorére
alkalmazhaté (kozismereti -, szakmai oktatok, pszichologus, konyvtaros oktato, fejlesztd
oktatd). A szakképzd intézmény vezetdinek értékelésére a vezetdi kompetencidkra vonatkozo
kiegészitett vezetdi értékelési rendszer késziilt.

A folyamatos foglalkoztatasban all6 oktatdkat, illetve munkakoriiket minden értékelési
tertiletre vonatkozdan értékelni kell. Az Gjonnan belépd oktatdk esetében csak a munkakor
értékelhetd, a szakmai kompetencidik nem, igy az 1-3. értékelési teriiletet kell csak figyelembe
venni. Az oktatd megismerheti értékelését €s egyeztethet a szakképzd intézmény vezetdjével
az értékelés eredményérol. (Részletes leiras: Intézményi MIR)
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6.3. Az oktatoi munka belso ellenorzése

Az oktat6i munka bels6 ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibadk mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja tovabba a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

Az oktatoi munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

— fogja at az oktato-nevel6 munka egészét,

— segitse el az oktatds szinvonaldnak és eredményességének javulasat

— a Didkonkormanyzat képviseldinek és a sziilok észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatast a megfeleld pedagdgiai modszerek megtalalasaval

— biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

— tadmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

— Dbiztositsa az iskola oktatéi munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a programtervek, valamint az iskola szakmai programja) miikodését,

— avezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az oktatok
munkavégzésérol

Az oktatéi munka belsé ellendrzésére jogosultak
— azigazgatd,
— 1gazgatohelyettesek
— munkakozosségvezetok

A pedagogiai ellenérzés szinterei
Tanoréhoz és tandran kiviili tevékenységhez kapcsolodo:
— Oralatogatas,
— tantargygondozas,
— dokumentumok ellendrzése (tanmenet, munkatervek, E-naplo, torzslap,
bizonyitvany),
— rendezvények, linnepségek, konyvtar, szakkorok, korrepetalas, versenyfelkészités.

Adminisztracio
— tanuldi értékelés (osztalyzatok aranya, eloszlasa, sziiléi tdjékoztatas)
— vizsgalatok (tantargyi, neveltségi, szintfelméreés, attitiid)
— partneri elégedettség mérése.

Pedagdgiai attitlidok, modszerek, eljarasok
— szocialis érzékenység,
— empatia,
— banasmod,
— pozitiv értékelés.
Egyéb
— gyermekvédelem
— tovabbtanulas, beiskolazas
— hazirend betartatasa
— oktato tovabbképzéseken valo részvétel
— Dbelsd szabalyzok betartasanak ellenérzése

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere részletesen foglalkozik az oktatoi értékelésen és
intézményi onértékelésen beliil az ellendrzés folyamataval is.
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VII. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A SZAKKEPZO INTEZMENNYEL

Az intézmény terliletére csak az arra jogosult, vagy engedéllyel rendelkezd személyek
Iéphetnek be. Engedélyt kell kérnie a belépésre az iskoldaval jogviszonyban nem 4allo
valamennyi személynek.

A portas koteles megkérdezni minden belép6tol jovetele céljat, kivel, és milyen ligyet kivan
intézni, varhatéan milyen id6tartami a benntartézkodas. A portas koteles minden sziikséges
informaciot megadni a belépdknek, annak érdekében, hogy az iigyintézés eredményes legyen.
A szolgélatban 1évé portds feladata az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
személyazonossaganak ellendrzése sziikség esetén. A portdsok valtaskor tdjékoztatjadk egymast
az intézményben tartdzkodo személyekrol.

A belépés megtagadasa olyan esetben lehetséges, amikor a portds meggy6z6dott annak
indokolatlansagarol. Vitas esetben a vezetdség segitségét kéri.

Hatosagi személy belépését, a fenntartd képviseldje, vagy képviseletében eljard személy(ek)
belépését engedélyezni kell.

A gépkocsi bejaron gépjarmii csak engedéllyel johet az iskola teriiletére.

A gyermek nevelésére — oktatdsara — képzésére szolgald helyiségekbe kiilsd személy csak
ellendrzott formaban 1éphet be igazgatodi, igazgatohelyettesi engedéllyel.

Nem kell tartozkodasi engedélyt kérni:
— asziilének, gondviseldnek a sziiléi értekezletre valo érkezéskor,
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Tanitasi id6ben az iskola tanuloit keresdk a portan varakoznak. Indokolt esetben a portéds az
iskolaradion keresztiil, sziinetben lehivatja a tanulot. Tandrardl oktatot, tanuldt csak kiillondsen
indokolt esetben hivhat ki a portés igazgatoi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel.

VIII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

8.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsa
Az intézményi hagyomanyok apolésa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jO hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
innepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat €s hazaszeretetét
mélyiti. Az egyéb helyi hagyoményok apoléasa a kozosségi élet formalasat szolgalja. A felelds,
koz0s cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli. Az oktatotestiilet dontése alapjan
intézményi szinti tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek el6tt:

— oktober 23.

— marcius 15.

A didkdnkorményzat szervezésében tartott megemlékezések:
— oktober 6. — Aradi vértanik emlékezete
— dec. 3. — fogyatékkal ¢l6k vilagnapja
— februar 25. - a kommunista €és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja,
— éaprilis 16. - a holokauszt aldozatainak emléknapja
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— junius 4. — Nemzeti Osszetartozas Napja

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

—  Evnyito

— Sportnap

— Szecskaavato

— Idegenforgalmi szakmai nap
— Pélyaorientacios Nap

— Karacsonyi iinnepély

— Szalagavat6

— DOK- nap

— Ballagas

—  Evzaré

— Pedagogus nap, Nonap, Télap6 tinnepély, Farsang (kollégaknak)

A hagyomanyapolas tovabbi formai

A névado Zsolnay Vilmos emlékére minden tanév szeptemberében az (ijonnan érkezett
didkokat megismertetjiik Zsolnay Vilmos munkéssagaval, a csaladdal, a gyar
torténetével.

Zsolnay Vilmos sziiletésnapjara minden évben megemlékeziink oly mddon, hogy
didknap keretében jatékos vetélkedot tartunk, melynek tematikaja a csaldddal, gyarral,
gyar ujitasaival kapcsolatos.

Minden évben sport rendezvényt szerveziink (kerékpartara, tura, tenisz, tollas, futball),
mellyel a tanulokban tudatositani kivanjuk Zsolnay Vilmos és csaladja sport iranti
szeretetét. (Zsolnay Sportnap).

A névfelvétellel 0y dijat is 1étrehoztunk 2016-ban: Az év Zsolnay dijazottjai.
Dijazottak kivalasztasa:

Max. 3 {6t lehet jeldlni osztalyszinten (név, indoklas/ajanlas)

Nevek leadasa: apr.19. (Vilmos sziiletésnapja) — munkaterv szerint

Donté bizottsag tagjai: DOK, munkakdzdsség vezetdk, iskolavezetés

Dontés modja: jeloltek megismerése, majd megvitatas utdn nyilt szavazéassal. Dij
atadasa: ballagés (végzds esetében) ill. évzard

Ginkgo dij: Alsébb évfolyamos didkjaink jutalmazasara tanulményi eredmény alapjan.
A dij feltételei: legjobb évfolyam atlag, legkevesebb hidnyzas, nincs igazolatlan 6raja
(3 szakképzo évfolyam + 5 technikumi évfolyam + 2 évfolyam érettségi utani képzésben
résztvevoknél). A dijazottak ginkgo emlékplakettet kapnak.

Iskolai évfordulok tinneplése

8.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Alapelv, hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valé megfeleld szinvonalu oktatoi felkészités
és tanuldi felkésziilés — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes
terhelést adjon. Ennek érdekében az éves munkatervben meghatarozzuk, hogy mely
munkako6zdsség, melyik iskolai rendezvény szervezését vallalja.

Az intézményi szintll linnepélyeken €s rendezvényeken az oktatok és tanuldk részvétele
kotelezd, az alkalomhoz il16 6ltozetben (fekete nadradg/szoknya, fehér ing/matrozbliz, iskolai
kittiz6).
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IX. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kdteles.
A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatdsa az iskola-egészségiigyi szolgalat
keretében torténik, jogszabalyokban rogzitettek szerint.
Az iskola-egészségiigyi ellatas:
— az iskolaorvos és
— aveédond
egylittes szolgaltatasabol all, az intézmény épiiletében kiépitett és az intézmény altal
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen berendezett, felszerelt orvosi rendeldben.
Az ellatasnak biztositania kell:
— az iskolaorvos min. heti egy alkalommal torténd rendelését, valamint a védond
tevékenységét az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
— atanuldk jogszabalyban eldirt egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését a kovetkezd
terlileteken évente legalabb egyszer:
— fogészat,
— belgybdgyészati vizsgalat,
— szemészet.
— gyogytestnevelésre szorulok vizsgalata.

Az iskola-egészségiigyi ellatdsban kozremiikodik még:

— a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens a teriiletileg illetékes fogaszati rendelében
tanulonként évente kétszeri sziiréssel és kezelésekkel, szorgalmi idében, tanulonként
maximum 10 tanitasi 6éraban,

— az iskolaorvos végzi a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4llo tanulok altaldnos és
szakmai alkalmassagi vizsgalatat is.

Az iskoldban szervezett egészségligyi vizsgalatok soran figyelembe kell venni az

egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény rendelkezései koziil kiemelten:

— a beteg személyes szabadsaga és onrendelkezési joga kizarolag az egészségi allapot altal
indokolt, az egészségligyrél szO0lo torvényben meghatirozott esetekben és modon
korlatozhato,

— az Onrendelkezési jog gyakorldsa keretében a beteg szabadon dontheti el, hogy az
egeészseégligyi ellatast igénybe kivanja-e venni, illetleg annak soran mely beavatkozés
elvégzésébe egyezik bele, illetve melyeket utasit vissza,

— az egészségligyi ellatas soran tiszteletben kell tartani a beteg emberi méltosagat,

— biztositani kell a beteg jogainak védelmét.

A jogszabalyban eldirt személyi feltételekrdl, az iskolaorvos és a védénd munkaidd-
beosztasardl, intézményben tartozkodasarol a Pécs Varmegyei Joghi Varos Egyesitett
Egészségiigyi Intézmények [gazgatdsaga rendelkezik és gondoskodik.

Az iskola-egészségiigyi ellatas targyi feltételeit az intézmény biztositja legalabb a
jogszabalyban eldirt minimalis alapfelszerelés szintjén. Errdl az iskolai védond javaslata
alapjan az igazgatd altal megbizott személy gondoskodik. A sziikséges targyi eszkozok
megvasarlasara évente kétszer, a tanév inditasakor és a tanév masodik felében tesz javaslatot a
védono.

Az iskolaorvos €s a védond a feladatok elvégzésére €s litemezésére éves munkatervet készit.
Az egészségligyi ellatas rendje a védond szervezésével €s iranyitdsaval, valamint az igazgato
altal alkalomszeriien megbizott személy kozremiikodésével zajlik (pl. fogorvoshoz kisérés).
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X. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Veédo, ovo feladatok (Szkt. 67. §)

A szakképzd intézményben a nyitvatartdsi idoben biztositani kell a tanulok feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a balesetmegel6z€s szempontjaira.

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

A foglalkozasok soran a szakképzd intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
tanulokban a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
balesetmegeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében. Fejleszteni kell a tanuld
biztonsagra torekvo viselkedését.

Az intézmény kivizsgalja €s nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget (,,Nyilvantartds a tanuld és gyermekbalesetekrdl” cimli nyomtatvanyon). A
nyilvantartds és jegyzOkonyv felvétel elektronikus forméban is elkészithetd, elonye, hogy
egybdl tovabbithat6 az illetékesek felé.

Az intézmény lehetové teszi a diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbaleset
kivizsgéldsdban, amennyiben erre igény van.

A nyolc napon tal gyégyuld sériiléssel jard tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a
kiskoru tanulé torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell
megOrizni.

Ha a tanuldbaleset stlyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, emailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a fenntartonak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni. Ha a tanulobaleset a dualis képzdhely, illetve pedagogiai
szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast
tartd intézmény kotelessége. Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

A fenti feladatok megszervezése, irdnyitasa €s ellenOrzése az igazgatd feladata.

10.2. Az iskola dolgozdinak és tanuldinak tanulo- és gyermekbalesetet megelozo
feladatai

10.2.1. Altalanos szabalyok

A szakképzo intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a tanulok feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira. Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara. A foglalkozasok soran a
szakképz6 intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a balesetmegelzési ismereteket a fobb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az ég€s, az aramiités, valamint az esés
témakdrében, fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

10.2.2. Az igazgaté feladata
— az iskola bels6 szabdlyzatainak koriiltekintd Osszeallitasa (Tliz-, és munkavédelmi
szabalyzat.) A szabalyzatokat a szakképzési centrum altal megbizott személy
(véllalkozo) késziti és aktualizalja.
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— arészteriiletek feleloseinek megbizasa,

— megszervezni, hogy a tanulok, oktatok, ¢és az iskola valamennyi dolgozdja

megismerhesse az altalanos €s helyi szabalyokat,

— az egészséges ¢€s Dbiztonsdgos iskolai kornyezet, munkavégzés feltételeinek

megteremtése, folyamatos ellendrzése ezek dokumentalasa,
— atanuldbaleseteket eldidézhetd vagy el6idézod okok feltdrasa, megsziintetése,
— abalesetvédelmi szabalyok betartasdnak ellendrzése dokumentalasa.

10.2.3. A munka-, és tlizvédelmi megbizott, valamint a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
felelos feladatai

A megbizott (vallalkozas képviseldje) és a felelds kozotti munkamegosztast a fenntart6 altal
kotott szerzodés és az éves munkavédelmi/tlizvédelmi munkaterv hatdrozza meg.

10.2.4. Az iskola dolgozodinak tanulo- és gyermekbaleseteket megel6z6 feladatai

minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatot, valamint a vészhelyzeti terv rendelkezéseit

a kiilondsen balesetveszélyes tantargyakat tanitd szakoktatok (testnevelés, kémia, fizika,
informatika, szakmai) baleset-megel6zési feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

a gyakorlati oktatdst vezetd szakoktatok baleset-megeldzéssel kapcsolatos feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza,

A szakiranyl oktatasért és a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettesek rendszeresen
meggy0zddnek arrdl, hogy a tanulési kornyezet, illetve a tanmithelyi munkakoriillmények
megfelelnek-e a kovetelményeknek, az oktatok, szakoktatok, illetve a tanuldk ismerik,
illetve megtartjdk-e a rdjuk vonatkozo rendelkezéseket. Ellendrzik a tanmiihelyi eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalhatosagat, védoképességét, a kielégitd higiénés allapotat, a
sziikséges tisztitasat, karbantartasat, javitasat, potlasat.

A NAT ¢és az iskola helyi tantervei alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

Az oktatok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfdndknek az osztalyfonoki 6rdkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat az egyes foglalkozéasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonoknek feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:

— az iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

— ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

— tanulmanyi kirandulasok, tarak, taborok elott,

— kozosségi szolgalat megkezdése elott,
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— rendkiviili események utan,
— atél és a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

Az osztalyfénok balesetvédelmi feladatai a felsoroltakon tul:

— el kell latnia osztalyanak feliigyeletét az osztaly tanordn kiviili kozosségi foglalkozasain,
kirandulasokon,

— figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat,

— ellendriznie kell, hogy a tanulok megjelentek-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében
megszervezett szirdvizsgalatokon.

— az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve a tanoran kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kdtelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartéasra.

— a tanuldk szdmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottdk- e a sziikséges ismereteket.

A tanul6k feliigyeletét ellaté oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

— atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatdjanak,
balesetvédelmi feleldsének, nevelési-oktatdsi igazgatohelyettesének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozé is koteles

részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, €és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

10.2.5. Az iskola tanuléinak tanuléi- és gyermekbaleseteket megel6z6 feladatai

— Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

— ismerje €s tartsa be a sajat és masok egészségét €s biztonsagat védo szabalyokat,

— azonnal jelentse az intézmény oktatdjanak vagy mas dolgozonak, ha sajat magat, tarsait
vagy masokat veszeélyeztetd allapotot, tevékenységet €szlel.

Az intézmény tanuldinak feladata tanuldbaleset utan:
— ¢értesiti a legkozelebbi oktatdt (felndttet) a baleset tényérdl,
— sziikség esetén irdnyitas mellett kozremiikodik az ellatasban, mentésben.

10.3. Az intézmény biztonsagat szolgadlo eloirasok

— Az intézmény biztonsaga érdekében beléptetd rendszert miikodtetiink. A beléptetd
kapukat egyesével kell megkozeliteni. A kapu meghibasodasanak megelézése
érdekében fokozottan kell tigyelni arra, hogy addig ne 1épjiink be a kapu ellendrzé
szakaszaba, mig az eldttiink 1év6 személy a kapun at nem haladt. A beléptetd
chipkartya elvesztése, hianya esetén, a hazirendben foglaltak szerint torténik a
beazonositas €s a beléptetés.

— Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az iskola dolgozoi és tanuldi kotelesek
rendeltetésszerlien hasznalni.
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— A tanulok csak az oktato feliigyelete mellett tartozkodhatnak a gyakorlati oktatasi
helyiségekben.

— Az épiilet nyitasat, illetve a zarasat végzd személy feladata a riasztd rendszer be- és
kikapcsolasa, tdvozaskor az aramtalanitas, és ennek alairassal torténd igazolasa az e
célra a portan elhelyezett flizetben. Riasztds esetén az értesitett dolgozo kotelessége a
helyszini bejaras, ellenérzés, valamint a sziikséges tovabbi kapcsolatfelvétel és
intézkedések megtétele.

— Munkasziineti napokon az intézmény helyiségeinek hasznalatat az intézmény igazgatdja
engedélyezi. E napokon a nyitds és a zaras teenddit, a helyiséghasznalattal és
vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja egyedi utasitasban
hatarozza meg.

— Az intézmény helyiségeit munkaiddn tul zarva kell tartani. A zaras és ennek ellenérzése
a portas feladata.

— A tantermeket, szertarakat, gyakorlati oktatasi helységeket az oktatok nyitjak és zarjak.

— Az irodékat és mas munkahelyeket az ott dolgozok nyitjak €s zarjak.

— A gépkocsi bejarokat csak hasznalatkor szabad nyitva hagyni. Az ellendrzés a portas
feladata.

— Azintézmény helyiségeinek hasznalatat a ,,teremhasznalati rend” alapjan kell szervezni.
A helyiségek haszndloi feleldsséggel tartoznak a rendeltetésszerli hasznalatért. A
tanteremfeleldsok, a gyakorlati oktatasi helyiségek feleldsei, az irodai, illetve mas
helyiségek feleldsei az atvett vagyontargyakért feleldsséggel tartoznak. Részletes leiras
a hazirendben a 19. oldaltol olvashato.

— Az iskolaépiilet vagyonvédelmét a fenntartd altal megkotott biztositas garantélja.

— Az intézmény Iétesitményeiben, illetve vagyontargyaiban bekovetkezett karokat
észleléskor jelenteni kell az igazgatonak és a kincstarnoknak. A tovabbi intézkedések
megtétele az 6 feladatuk.

10.4. A tanulo, valamint az intézmény kartéritési felelossége

A tanulé fegyelmi és kartéritési felelossége, valamint az intézmény kartéritési felelossége
vonatkozasaban a Szkt. 66-67.§-a a mérvado.

Ha a tanul6 a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt megtériteni.
A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a — kérokozas napjan érvényes — kotelezd legkisebb
munkabér egyhavi Osszegének Otven szazalékat gondatlan karokozas esetén, Othavi Osszegét
szandékos karokozas esetén.

A szakképz6 intézmény a tanulonak okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben
felel. A kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképz0 intézmény feleldssége aldl csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A szakképz0 intézmény felelOsségbiztositast kot, amely kiterjed a tanuldbalesetre és a tanulo
altal okozott karra. Ha a felelsségbiztositas nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi
iskolai kirandulasra, a szakképzd intézmény vagy a tébbnapos tanulmanyi €s a kiilfoldi iskolai
kirdndulds szervezdje kiilon feleldsségbiztositast kot. A tanuldbalesetre, a tdbbnapos
tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulasra vonatkozdan kotott feleldsségbiztositas
kedvezményezettje a tanuld.

A tanulményi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a szakképzd intézmény a tanuldnak
okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabélyai szerint felel.

Az iskolaban tartozkodas ideje alatt a személyes targyaiért mindenki maga felel, az iskola ezért
felelosséget nem vallal.

Ertékesebb targyak 6rzését testnevelés ora idejére a testneveld oktatoktol kell kérni. Zarhato
rekeszek, szekrények allnak rendelkezésre.
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10.5. Munkavédelem

Az Szkt. 79. § A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy védelme a szakiranyt oktatas
soran kimondja:

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevé személyt a szakiranyu oktatds keretében
megilletik mindazok a jogok, amelyeket az érdekvédelem tekintetében az Mt., valamint
az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés kovetelményei tekintetében
a munkavédelemrdl szolo torvény és végrehajtasi rendeletei biztositanak a
munkavallalo részére.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyu oktatds keretében csak a
szakirany oktatdshoz kapcsolodéan meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd é€s
csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevo személyt a szakiranyu oktatassal osszefiiggo
munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanulo, illetve a
képzésben részt vevo személy orvosi vizsgalatarol.

A biztonsagos munkavégzés feltételeit az intézmény munkavédelmi és tiizvédelmi
felelése a munkavédelmi torvények és a tlizvédelmi szabdlyzat és munkaterv alapjan
ellendrzi, a fenntart6 altal kivalasztott munkavédelmi vallalkozas képviseldjével egyiitt. A
szemle utan a sziikséges intézkedések meghozatalat kezdeményezik.

Az oktatastechnikus, a rendszergazda, valamint a karbantartok feladata az intézmény
oktatasi célu, és mas, a tanulok és a dolgozok 4ltal is hasznalt helyiségekben a
munkabiztonsagi szempontoknak megfeleld feltételek kialakitasa a tervszerli megel6z6
karbantartas ¢€s kisjavitasok folyamatos elvégzésével.

Az intézmény dolgozdi részére biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit. A dolgozo
biztonsagat veszélyeztetd helyzetben az intézmény igazgatdja intézkedik a veszélyhelyzet
megsziintetése érdekében.

A beiskolazott didkoknak a szakma elsajatitdsdhoz sziikséges munkaruhazatot a kovetkezo
szempontok alapjan biztositjuk:

Agazati alapoktatasban részvevd didkjaink részére a képzés kezdetén szakacs munkaruhat
biztositunk

Ha két tanéven beliil tanul6i jogviszonya megsziinik a tanulonak, a munkaruhat vissza kell
szolgaltatni.

A hatosagi jogkorrel rendelkezd ellendrzést végzd szervek rendelkezéseinek, utasitdsainak
végrehajtasat az intézmény igazgatdja rendeli el, illetve kezdeményezi.

XI. EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

A vészhelyzeti terv szerint rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
a tliz,

a robbantéssal torténd fenyegetés

jarvany
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6z6lni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
— igazgatd
— tavolléte esetén az altalanos igazgatdhelyettes,
— tovabbiakban a vezetok helyettesitési rendjében rogzitettek szerint.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
— aszakképzési centrumot,
— tliz esetén a tlizoltosagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentoket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, jarvanyiigyi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a vészhelyzeti tervnek megfeleld modon
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a szakképzo
intézmény vészhelyzeti tervének részét képez6 — kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténo
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanoradt vagy mas
foglalkozast tart6 oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

— az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté oktatonak a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell,

— akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

— a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z4dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
éptiletben,

— a tanulokat a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az oktatonak meg kell
szamolnia.

Az intézményvezeto, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg felels dolgozok kijeldlésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
— akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
— az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének vagy
az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,
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— az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat az intézményvezeto altal meghatarozott, az
oktatotestiilet altal elfogadott szombati napokon be kell potolni.
A vészhelyzet esetén sziikséges teenddk intézményi szabalyozasat a Vészhelyzeti terv részletesen
tartalmazza.
A Vészhelyzeti terv elkészitéséért, valamint évenkénti feliilvizsgéalataért a szakképzési centrum altal
megbizott személy (véllalkozés), a tanulokkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért, az
intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiiritését a Vészhelyzeti tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a balesetvédelmi felelds, és megbizott
a felelGs.
A Vészhelyzeti tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozojara kotelezo
érvénytiek.
A Vészhelyzeti tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

— 1igazgatdi iroda,

— kincstarnoki iroda,

— igazgatohelyettesi irodak,

— oktat6i szoba, (Rét u.)

— oktatoi szoba (Temesvar u.)

— porta.

A 283/2020. (VI. 17.) Korm. rendeletben kihirdetett egészségiigyi valsaghelyzetre tekintettel
az intézmény az ITM FelsOoktatasért, Innovacioért ¢és Szakképzésért felelds
Allamtitkarsaganak ajanlasa alapjan jarvanyiigyi intézkedési tervet allitott ossze.
A jarvanytigyi intézkedési terv célja:
— a szakképzésben részt vevd személyek élet-, egészség-, személyi, vagyon- ¢és
jogbiztonsaganak védelme
— aszakképzés folyamatossaganak és az intézményi miikodés stabilitdsanak garantalasa
— akoronavirus vilagjarvany tovabb terjedésének megeldzése
A jarvanyligyi intézkedési terv Utmutatdsait minden esetben kovetni kell (fertdtlenités,
megeldzo intézkedések, elkiilonités). Indokolt esetben - a helyzetet €s a veszélyeztetettség fokat
figyelembe véve - az iskola igazgatdja dont az online oktatdsi mod részbeni (bizonyos
osztalyokat, csoportokat érintd) vagy teljeskorii alkalmazasarol €s annak idétartamarol.

Tlizvédelmi szabalyzatunk megtalalhato az iskola honlapjan.

XII. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Tanoran kiviili foglalkozasok rendje:

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tandran kiviili foglalkozasok csak a tanordk utan, 15 6ratol tarthatok, legfeljebb 19
oraig. Tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozdssége, a sziiloi szervezetek, tovabba
a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.
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A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember els6 hetében hirdeti meg, €s a
tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember kozepéig jelentkezhetnek. A tanulok
jelentkezése onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezd. A tanoran
kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti tanoran
kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

12.1. Szakkorok

A kiilonb6zd szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklddésétol
fliggden inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A
szakkorok ismeretanyagdrol és a latogatottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. Az igazgatd
megbizza a szakkort vezetd oktatot, aki felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas
tiikkrozédhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok miikodésének
feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

12.2. Onképzékorok

Az iskola ismeretterjesztd, miivelddési, miivészeti, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal
onképzd koroket szervez. Az Onképzokorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.

Az 0OnképzOkorok szakmai irdnyitasat kimagasld felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével ¢és a miikodés feltételeinek
tamogatasaval.

12.3. Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) €s edzéseket tarthatnak a testneveld
oktatok. Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zd sportagi (kosarlabda, roplabda,
labdarugas, atlétika, dzsudo, stb.) edzéseken és versenyeken valo részvételre.

12.4. Felzarkoztato foglalkozdsok
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktato tartja.

12.5. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai kulturdlis €s sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szakoktatoi felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmdt a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg és feleldsek lebonyolitasukért.

12.6. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok
Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a szakmai
program célkitlizései alapjan):

— atermészet és a hazai kulturélis 6rokség megismerése,

— afiatalok kozosségi életének fejlesztése,

— a szakmai ismeretek fejlesztése (pl. az idegenforgalmi tagozat szakmai tanulményi

utjai).

A kirdnduldsok a munkaterv alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben
szervezhetdk. (Ez alol a képzés részét képezd kihelyezett tanordk kivételt jelentenek) Az
osztalykirandulas tervezetét (idOtartam, Utvonal, program, kozlekedési eszkdz, szallashely,
étkezés modja, 1étszam, kisérdk neve stb.) irasban kell leadni az nevelésért és oktatasért felelds
igazgatohelyettesnek. A kiranduldsokat az igazgato engedélyezi a felelds oktato kijelolésével.
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A kirandulasok uti céljat, programjait az intézményi kirdnduldsi program alapjan kell
Osszedllitani ugy, hogy a tanulok a teljes tanulmanyi id6 végére megismerhessék sziik, majd
tavoli kornyezetiink nevezetességeit, hazank tajegységeit. A tanulmanyi kirandulasok
tematikajat az osztalyfonoki tanmenetben kell tervezni. Sziildi értekezleten a sziildi
kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulas szervezésérol és a koltségkiméld megoldasokrol. A
szlllok irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl,
szorgalmatol fiiggden a koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzéjarulhat. A kirandulashoz
annyi kiséré oktatot vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legaldbb két fot. Gondoskodni kell az
els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

12.7. Kulturdlis programok latogatdsa

Mulzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kidllitdis ¢és tarlatlatogatdsok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idoén kiviil barmikor szervezhetdok az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanuldcsoportok szdmara. A kulturalis rendezvények latogatisa az anyagi vonzatok miatt
a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat eldzetesen el kell juttatni hozzéjuk az E-
Krétan keresztiil. Tanitasi idoben a kulturalis programok latogatdsahoz az igazgat6 engedélye
sziikséges.

12.8. Szakmai programok latogatdsa
Tanitési id6n kiviil barmikor szervezhetd, tanitasi idoben az iskolavezetés engedélye sziikséges
hozza.

XIII. A TANULOI JOGVISZONY ES A FELNOTTKEPZESI
JOGVISZONY KOZOS SZABALYAI

A szakképzésben
a) a tanul6 tanuloi jogviszonyban,
b) a képzésben részt vevd személy felndttképzési
jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony a szakképzd intézmény és a tanuld kozott, a
feln6ttképzési jogviszony a szakképzd intézmény, illetve a felnbttképzd és a képzésben részt
veve személy kozott jon létre. A tanuldi jogviszonyra az 54-72. §-t, a felnOttképzési
jogviszonyra az Fktv.-t kell alkalmazni.
Tanul6i jogviszony tankdteles kiskoruval, tovabba a nappali rendszer(i szakmai oktatasban részt
vevo tanuloval hozhato létre annak a tanévnek az utolsd napjaig, amelyikben a tanuld a
huszonotodik €letévét betolti. A szakképzd intézmény tanuldjanak tankotelezettségére az Nkt.-
t kell alkalmazni.
Szakmai képzés kizardlag felndttképzeési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanuld szakmai
képzésére a szakképzd intézményben a szakmai oktatassal vagy a koznevelési intézményben a
szakgimndziumi vagy a szakiskolai nevelés-oktatassal parhuzamosan keriil sor, a szakmai
képzés, illetve szakiskolaban a szakmai oktatas tanuldi jogviszony
keretében is megszervezheto.
A feln6ttképzési jogviszony keretében szervezett szakmai oktatdsban a szakmai oktatas
idétartama legfeljebb a negyedére, a kotelezd foglalkozasok szama legfeljebb a tanuloi
jogviszonyban szervezett szakmai oktatas kotelezd foglalkozasai szamdnak negyven
szazalékaig csokkenthetd és agazati alapoktatasban a kotelezd foglalkozasok meghatarozott
szdmanak Otven szazalékaig zart rendszerli elektronikus tavoktatasként is megszervezheto.
A tanuldi jogviszony

a) felvétellel vagy
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b) atvétellel
keletkezik.
A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az igazgato
dont. A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre, a tanuldt a tanul6i jogviszonyon alapuld
jogok és kotelességek ettdl az idoponttol kezdve illetik meg és terhelik. Jogszabaly és a hazirend
egyes jogok gyakorlasat az els6 tanév megkezdéséhez kotheti.
A szakképzd intézmény a jogviszony létesitéséhez tovabbi feltételeket is meghatarozhat,
amelyeket a felvételi tdjékoztatoban nyilvanossagra kell hozni. A feltételek teljesitéséhez
kapcsolddo elokészitd tanfolyam csak ingyenesen szervezhetd.
A tanul6 osztalyba vagy csoportba vald beosztisardl az igazgatdé dont. Az osztalylétszam
legfeljebb 32 {6, amely a fenntartd6 engedélyével legfeljebb husz szazalékkal talléphetd. A
szakképz0 intézményben megvalosuld szakiranyu oktatas csoportlétszama legfeljebb 16 6. A
minimalis osztaly €és csoportlétszamot a fenntart6 hatarozza meg.
A szakképz0 intézmény a felvételi tajékoztatoban kozzéteszi az altala oktatott szakmak korét
¢s azok agazatat. A jelentkezd a felvételi kérelemben az altala valasztott szakma 4gazatara
jelentkezik. Az igazgatd a felvételi kérelmekrol a jelentkezd altalanos iskolai tanulményait
igazol6 bizonyitvanyaban, illetve félévi értesitdjében szerepld értékelése, mindsitése alapjan
dont.
Ha a szakképzd intézményben a felvételi eljards évét megeldz6 hdrom év atlagdban a
jelentkezOk szdma adott agazatban tobb mint haromszorosan meghaladja a felvehetd tanulok
szamat, a szakképzd intézmény kozponti irasbeli vizsgat, illetve szobeli vizsgat tarthat. A
kozponti irasbeli vizsgan az oktatasért felelés miniszter altal kiadott egységes feladatlapokat
kell hasznalni.
Az agazati alapvizsgat tett tanuld atvétele az agazati alapoktatds tekintetében nem kothetd
kiilonbozeti vizsgadhoz, ha az atvételre az dgazati vizsga letételét kovetd tanévben kertil sor.

A szakképzd intézménybe csak olyan tanulot lehet felvenni vagy atvenni, aki az altala valasztott
szakmara vonatkozdéan a képzési ¢€s kimeneti kovetelményekben eldirt egeszségiigyi
alkalmassagi, tovabba a palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfelel, és ez alapjan
eldrelathatdan nincs akadalya a szakmai vizsgéra bocsatasnak.

A tankoteles tanul6 kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven
beliil igazolatlanul harminc foglalkozasnal tobbet mulaszt, feltéve, hogy a szakképzd intézmény
a tanulo6t, kiskort tanulo esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét legalabb két alkalommal
irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

A tanuldi jogviszony sziineteltetésével kapcsolatosan a Szkt. 55.§-a a mérvado.

XIV. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az Szkt. 35. § (6) bekezdése kimondja, hogy a szakképzd intézmény biztositja a szakképzd
intézményi sportkdr mitkodését. A sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodas
alapjan — a szakképz6 intézményben miikodo didksport egyesiilet vagy a sportrol szolo torvény
szerinti sportszervezet is ellathatja.

A sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak €s tevékenységi formak szerint
létrehozott csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani.

Az Szkt. 35. § (5) bekezdése, valamint a végrehajtasi rendelet 119. § (1) értelmében a
mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kozismereti oktatéas folyik, testnevelés 6ra
megtartasaval kell biztositani.
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A testnevelés ora sportkdrben vald sportolassal, vagy versenyszerlien sporttevékenységet
folytat6é tanuld esetében a sportszervezet altal az adott félévre kidllitott igazolas birtokaban
legalabb heti két oranak megfeleld edzéssel valthato ki.

Szakképzd intézmény a tanulotdl a két sportkori foglalkozdson vald részvétel tekintetében
sportkori tagdijat nem szedhet.

A foglalkozasok megjelenitésre keriilnek a tantargyfelosztasban, illetve az drarendben.

Iskolai sportkdrfoglalkozasaink szervezdje a testnevelés munkakozosség. A foglalkozasok
meghirdetésére szeptember elsd hetében, a jelentkezésekre szeptember kdzepéig kertil sor.

Mint kapcsolattartd, a munkak6zosség vezetdje egyeztet az iskola vezetdségével a tervezett
foglalkozasokrol. A didkokkal a kapcsolatot a testneveld oktatok segitségével tartjuk.

A jelentkezésekrdl (foglalkozas, idOpont, létszdm) a munkakozosség vezetd szeptember
kozepén beszamol a vezetdségnek, engedélyezés utdn a kijeldlt testnevel6k heti
rendszerességgel megtartjdk a foglalkozésokat. Az eredményekrél félév végén a
munkak6zdsségi beszamoloban adnak visszajelzést.

Intézményen kiviili sportkdrokkel a testnevelés munkak6zosség vezetdje tartja a kapcsolatot, 6
allapitja meg, hogy az egyesiilettol/sportkortol kapott igazolas mentesiti-e a didkot heti 2
testnevelés tanora latogatasa alol. Dontésérdl tdjékoztatja a tanulot, a tanuld testnevelés
oktatojat, osztalyfonokét és a sportkort.

XV. AZINTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

15.1. A konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:
— A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz616
1997. évi CXL. torvény
— 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
— A 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
¢s az allomanybol valo torlésérol.
— Az iskola szakmai programja
— anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet
15.2. A konyvtar miikodtetésének dltalanos alapkovetelményei
A konyvtari helyiséggel szemben tdmasztott kovetelmények:
— akonyvtari helyiség konnyen megkdzelithetd legyen a konyvtarat hasznalok szamara,
— a konyvtari helyiség alkalmas legyen legalabb egy iskolai osztdly befogadasara, a
tanulok zavartalan kdnyvtarhasznalatéra,
— a konyvtari helyiségben a konyvallomany jelentés része (60%) szabadpolcos
rendszerben elhelyezhetd legyen.

A konyvtari dokumentumokkal szemben tdmasztott kovetelmények:

— a konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciodhordozokat, amelyekre az intézmény neveld-oktato tevékenységhez sziikség
van,

— azintézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni,

— akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,
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— az ingyenes tankdnyveket bevételezéskor csak korbélyegzé lenyomataval kell ellatni.

15.3. A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei
A konyvtarnak rendelkeznie kell:
— akiilonbozo informécidhordozok hasznalatahoz sziikséges eszkdzokkel, igy:
— szamitogéppel,
— legalabb egy CD és DVD lejatszoval, (fejhallgatoval),
— az ujabb dokumentumok eldallitasahoz sziikséges eszkozokkel pl. nyomtato,
— a konyvtari dokumentumok megfeleld nyilvantartasaval (kdnyvtarkatalogussal szerzo,
illetve cim szerint) papir alapu és szamitogépes nyilvantartassal is,
— akonyvtarhasznalok altal kdlesonzott konyvek szamitdogépes nyilvantartasaval.

15.4. Az intézményi konyvtar feladata:
— a tanitashoz, a tanulashoz, az Onképzéshez sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa,
— a fenti dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositasa, kolcsonzése,
— akonyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa,
— tandrai és tanoran kiviili foglalkozésok tartdsa,
— tartds tankonyvek tanulok szdmara, adott idére valo kdlcsonzése

Az intézményi konyvtar mikodéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros és konyvtarostanar
- oktatok a felelOsek, feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
Az intézményi konyvtarak vezetdi kapcsolatot tartanak fenn az alabbi konyvtarakkal:

— avarmegyei ¢és helyi iskoldk konyvtaraival

— aBaranya Varmegyei Pedagogiai Intézet

— a Pécs Varosi nyilvanos- és kozkonyvtarral.

Az intézményi konyvtar miikodésének részletes szabalyzatat a 6.sz. melléklet tartalmazza.

XVI. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO EGYEZTETO, ES
FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

16.1. Fegyelmi eljaras és egyezteto eljaras jogszabadlyi hdttere

A Szkt. 65. § rendelkezik a tanul6 fegyelmi feleldsségérdl. Ha a tanul6 a tanuloi jogviszonyabol
szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a kiskort tanulo torvényes
képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvonasa,
c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,
d) kizaras a szakképzd intézménybdl.
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A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzo intézményben ¢€s a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a szakképzé intézmény ¢és a kollégium eltérd
megallapodasadnak hidnydban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras el6bb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatési szerv
fegyelmi blintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzé intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elsdfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgédld inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végzodott, a
hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

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

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy
a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az éaltala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,
b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvildgositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,
d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,
e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanul6d esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskort tanuld torvényes
képviseldje, a kiskorti tanuldt és a kiskorti tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

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

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szadmitott harminc napon belill — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzdhely képviseldje az tliggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitéasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbseggel, ez a
hataskor nem atruhdzhato. A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 dontésben meg kell jeldlni
az eljarés targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo fegyelmi feleldssége
kizarélag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatdo meg. Ha a tanulo a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden Gjabb fegyelmi eljarast megalapoz6 kotelességszegést
kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljarés
meginditasat kovetden jut az oktatoi testlilet tudomasara, az oktatdi testiilet donthet ugy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

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

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozdja,
b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,
c) akit a fegyelmi eljards soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve
meghallgatésa sziikséges vagy
d) akitol egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

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

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskort
tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyeb esetekben a masodfokl fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskort tanuld
esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jeldlni, hogy a tanul6d mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljards az egyezteté eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelesseégszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo
kiskorti, a torvényes képviseléje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és ha
van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,
hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsadhoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyezteto eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanulod a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak

felfiiggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi

eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitdé levél kikiildése) a fegyelmi
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bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad. Ha az egyeztetd eljaras nem vezet
eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazésa céljabol tantukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértdt vehet igénybe, szemlét tarthat. A fegyelmi eljards soran
torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett sz6l. Ha a fegyelmi eljaras soran
a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgatd azt a kiskoru tanul6 lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gyamhatdsagnak is.

A fegyelmi targyalésrol a tanulot, kiskora tanul6 esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét
¢s a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idOpontjat €és helyét, azzal a tdjékoztatissal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje ismételt
szabalyszeri meghivéas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara €s a bizonyitési inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanulo
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyaléds elétt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskort tanulo
esetén a kiskora tanulo térvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjarol a didkonkormdényzatot, a dudlis képzdhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajekoztatni kell, a tanulo terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. A tijékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalést
azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tdjékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, kiskort
tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A
jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadéalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja. Ha a fegyelmi bizottsdg elndke megéllapitja, hogy a targyalas
megtartasdnak nincs akadalya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet. A bizonyitéasi
eljaras a tanuld meghallgatasdval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegeést,
valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat. A tanulé a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek. A kiskoru tanulé meghallgatasat kovetden a kiskora
tanuld torvényes képviseldjét kell meghallgatni. A tani meghallgatisa alatt a még ki nem
hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskort, meghallgatasanal a torvényes
képviseloje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, a kiskora kotelességszegéssel
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gyanusitott tanulo térvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld a tantthoz és a
szakértohoz kérdést intézhet. A fegyelmi bizottsdg elndke a tant védelme érdekében a
targyaldterembdl eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanu vallomasanak 1ényegét késobb ismerteti. Ha a tant vagy a
kiskoru tanu térvényes képviseldje kérelmezi a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tanu
adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag ¢€s
masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag
elndke engedélyezheti, hogy a tanl a szobeli meghallgatésa helyett irdsban tegyen vallomast.
A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetové. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza. A fegyelmi
bizottsag elndke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1év6 képviseldjének a véleményét, aki
a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megéllapitja, hogy
a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kdtelességszegés ténye nem bizonyithatd,
c) a kotelességszegést nem a tanulod kovette el,
d) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy
e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabdsa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatdrozatot hoz, ha
a) a kotelességszegés elkdvetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1do6 telt el,
b) a kotelességszegeést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy
c) a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza
— a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatdrozat szdmat €s targyat,
— atanuld természetes személyazonositd adatait,
— afegyelmi felel6sség megallapitasarol szolo dontést,
— fegyelmi feleldsségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a blintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését,
— felmento hatarozat esetén a felmentésrol szold dontést,
— a fellebbezési jogrol vald tajékoztatast.

A fegyelmi hatdrozat indoklasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokéat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtds elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

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

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét €s rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban
meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének és
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a meghatalmazott képviselonek.

Az oktatéi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallds megitélése egyszerii és a kotelességszegést a tanuld elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
bilintetést a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskori tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzO intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgato a tanul6 atvételérdl a masik
szakképz0 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ha a kizdras a szakképzd intézménybdl fegyelmi
biintetést megallapito hatarozat a szakképzd intézmény utolséd évfolyamanak sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara.
A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az iddpontig, ameddig a kizaras fegyelmi
bilintetés hatalya alatt all. A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a
tankoteles tanuld torvényes képviseldje koteles uj szakképzd intézményt vagy koznevelési
intézményt keresni a tankdteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény
segitséget nyujt a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének az 01j szakképzd intézmény vagy
koznevelési intézmény megtaldlasdban. A kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés
tankoteles tanuld esetében nem hajthaté végre az 1j tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a
szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szol6 hatarozat véglegessé valasatol
szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanulot fogadd szakképzd intézménytdl vagy
koznevelési intézményt6l nem kap értesitést arrdl, hogy a tankoételes tanuldé mas szakképzd
intézményben vagy koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankdteles tanulo
torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzo
intézmény hdrom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely
Ot napon beliil masik szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld
szdmara. A szakképzO intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a
tankoteles tanulod szamara a kijelolt szakképzd intézményben vagy kdznevelési intézményben
a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles
tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként miik6dé masik szakképzd intézmény is
kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6ld hatdrozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizéras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankdteles tanulod osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tankételes tanuld — vélasztdsa szerint a szakképzd intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztidlyozd vizsgat tegyen. A fegyelmi biintetés
megallapitdsdndl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat, a
tanulo mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az els6foku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomésa vagy arra 6nhibdjan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapito
hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6fokt fegyelmi jogkdr gyakorldja a beérkezésétdl
szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfokon eljar6 Baranya Varmegyei
Szakképzési Centrum fOigazgatojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkoz6 véleményével
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ellatva. A szakképzési allamigazgatasi szerv hatdrozata ellen benyujtott fellebbezést a
szakképzésért felelés miniszter biralja el. A madasodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a
fellebbezés els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvenot
napon beliil hoz dontést.
A tanul6 — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢€s kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
kortiilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti. Ha a tanuldval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés
miatt — a megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az ijabb eljarasban kiszabott
bilintetés ¢és a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A
végrehajtas elrendelésérdl az ujabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi
blintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott
fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

16.2. A fegyelmi eljaras rendje az iskolaban (jogszabdlyban foglaltak helyi
alkalmazadsa)

Fegyelmi eljaras inditasara az osztalyfondk tesz javaslatot. Az ifjusagvédelmi felelds 6sszehivja
az oktatoi testiiletet. A fegyelmi elinditasardl az oktatdi testiilet egyszerli szavazattobbséggel
dont. A dontésben meg kell hatarozni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A dontéssel
egyidejlileg az oktatoi testiilet megvalasztja a fegyelmi bizottsag 3 tagjat, majd a bizottsag
elnokot valaszt. Iskolankban jellemzden a bizottsag tagja az iskolavezetdség egy tagja €s az
ifjusadgveédelmi felelds. Kijelolik a targyalds idOpontjat. A fegyelmi eljaras inditasarol,
targyarol, a bizottsag Osszetételérdl jegyzOkonyv sziiletik. (8. melléklet)

A fegyelmi eljards meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke legalabb 8 nappal a targyalas
iddpontja eldtt értesiti a tanulot, kiskorti esetén annak térvényes képviseldjét, esetleges sértettet.
A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tdjékoztatoban felhivjuk a figyelmet az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. Egyeztetd eljaras esetén a fegyelmi eljarast legfeljebb 3
honapja felfliggesztjiik. Ha az egyezteto eljaras sikertelen, akkor folytatodik a fegyelmi eljaras.
Az eljarasrol érintettség esetén a dudlis képzdhelyet is értesitjiik. A didkonkormanyzatot
minden esetben értesitjiik. (T4jékoztato levélmintak a 9. mellékletben.)

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor az elndk
megallapitja, hogy a targyaldst meg lehet-e tartani. Akadéalyoztatds esetén a targyaldst
elhalasztja. Ha nincs akadalya a lebonyolitasnak, akkor a tantik és szakértok elhagyjak a termet.
A bizonyitd eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A fegyelmi targyalas megkezdésekor
a tanulot tajékoztatni kell jogairol, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
a rendelkezésre 4llo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A bizottsag
hozz4 kérdéseket intézhet.

Masodikként a kiskortl tanulé torvényes képviselsjét kell meghallgatni. Ot kovetik a tanik,
egyeseével. Utolsoként a diakonkormanyzat képviseldjének véleményét hallgatjadk meg, aki a
fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalasrol €és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet a
fegyelmi bizottsag elnoke irja ala és a jegyzokdnyvvezetd hitelesiti. (Jegyzoékonyv minta a 10.
mellékletben)

A targyalas végén a fegyelmi bizottsag hatarozatot hoz. Ez lehet felmentd, eljarast megsziintetd
hatarozat, illetve feleldsség megallapitasa esetén fegyelmi hatarozat. (Hatarozat minta 11.
mellékletben.)

A fegyelmi hatdrozatot a targyalason szoban ki kell hirdetni. Két napon beliil irasban meg kell
kiildeni az érintetteknek.

Fellebbezés 11j tényekre hivatkozva nytjthatéd be a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon
beliil az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz (fegyelmi bizottsag — iskola), aki azt koteles
8 napon beliil tovabbitani a masodfokon eljaré Baranya Varmegyei SZC foigazgatdjahoz.

Kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

1. megrovas: fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is kiszabhatd egyszert tényallas sordn, ha a
tanulo a kotelességszegést elismeri. Ebben az esetben, amennyiben a tanul6 vagy kiskoru esetén
képviseldje nem kéri és fellebbezési jogarol lemond, nem sziikséges a hatarozatot irasban
megkiildeni.

2. kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa (idGtartama nem lehet hosszabb 6
honapnal)

3. athelyezés masik osztalyba, csoportba, szakképzd intézménybe (ha az igazgatd a tanulod
atvételérdl masik intézménnyel megéllapodott). Iddtartama nem lehet tobb 12 honapnal.

4. kizéras: csak rendkiviili vétség esetén. Tankoteles tanuld esetén csak akkor hajthatd végre,
ha 0j tanul6i jogviszony biztositott. Idétartama nem lehet tobb 12 honapnal.

A biintetés végrehajtasa legfeljebb 6 honapra felfiiggeszthetd.
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16.3. Biintetések enyhébb fajtdi az intézményi hazirend szerint

A tanuldkkal szembeni fegyelmi intézkedésekrdl a Szakképzési tv. 65. § (2) rendelkezik.
Ha a didk enyhébb fegyelmi vétséget kovet el, akkor a kovetkezd biintetéseket kaphatja:
- szakoktatoi figyelmeztetés, intés;
- osztalyfonoki figyelmeztetés, intés;
- igazgat6i figyelmeztetés, intés.

A hazirendbe foglaltak megsértése fegyelmezo, illetve fegyelmi intézkedést vonhat maga utan.
Az intézményben sulyos jogellenességnek szamit a drog, valamint az alkohol birtoklasa és
fogyasztasa, a dohanyzés, a fegyvernek mindsiild targy tartdsa, méasok zsaroldsa, testi erével
valo fenyegetés €s visszaélés, masok megalazasa.

A fegyelmezés és a fegyelmi intézkedés formai:
1. Szakoktatoi figyelmeztetés:

- az Ora zavarasaért;

- szaktanteremben a teremrend miikodési rendjének megsértéséért;

- megbizésok, kotelességek elmulasztasa;

- minden felszereléshidnyért, amely a tanulo tanorai részvételét, munkajat ellehetetleniti
egy szakoktatoi figyelmeztetés jar. 3 db felszerelés hiany miatti szakoktatoi
figyelmeztetést kovetden a kovetkezd fokozatot kapja.

- tanitési orak ideje alatt a kozosségi terekben tilos (pl.: lyukas 6ran 1évok altal) a
hangoskodas, azaz az 6rak zavarasa. Ha ez mégis el6fordulna, akkor azt az ora
zavarasaért jard szakoktatoi figyelmeztetéssel szankcionaljuk.

2. Osztalyfonoki figyelmeztetés:
- tiz alkalommal torténd elkésésért (fliggetleniil a késések iddtartamatol, a mulasztott
percek szamatol);
- engedély nélkiili étkezésért;
- iskolai rendezvényen val6 hidnyzasért;
- harom szakoktatoi figyelmeztetés utan;
- megbizésok, kotelességek elmulasztasaért;
- 1-3 igazolatlan oraért;
- masok szandékos félrevezetésért;
- az osztaly engedély nélkiili elhagyasaért;
- aziskola engedély nélkiili elhagyasaért;
- tragar, durva beszédért;
- tiszteletlen magatartasért;
- tarsaival szembeni kirekeszt0, durva, hatalmaskodo viselkedéséért;
- ha masok testi épségét veszélyeztetd eszkozt felszolitas ellenére is hordja az iskolédba.
- a3. felszereléshiany miatt kapott szakoktatoi figyelmeztetés utan

3. Osztalyfénoki intés:
- ahdazirend és az el6zdekben megfogalmazottak ismételt megsértéséért;
- 4. 1igazolatlan 6ratol;
- osztalyfondki figyelmeztetést kovetden barmilyen fegyelmi vétség esetén
- ao6. felszereléshiany miatt kapott szakoktatoi figyelmeztetés utan

4. Igazgato6i figyelmeztetés:
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- osztalyfonoki intést kovetden a kovetkezo fegyelmi vétségért;

- 9. 1igazolatlan o6ratol

- a9. felszereléshiany miatt kapott szakoktatoi figyelmeztetés utan

- Hasznélatdban korlatozott targy szabalyellenes birtoklasa esetén, ha azt a tanul6 atadja
- Iskola teriiletén beliili dohanyzasért, E-cigaretta hasznalatért

5. Igazgatoi intés:
- igazgatdi figyelmeztetés utan a kdvetkez6 fegyelmi fokozat;
- 1smétlédo fegyelmi vétség;
- 12. igazolatlan 6ratol
- 12. felszereléshiany miatt kapott szakoktatoi figyelmeztetés utan

6. Megrovas:
Isd. fegyelmi targyalas - biintetések

Fegyelmi eljarast von maga utan:
— ha tobbszori figyelmeztetés utan rendszeresen ellehetetleniti az 6ra megtartasat;
— okirat hamisitas;
— masik diak sérelmére elkovetett szandékos testi sértés;
— verés, gunyolddas, masok terrorizaldsa;
— tulajdonjoghoz és birtoklashoz vald jog megsértése;
— 18 vagy annal tobb igazolatlan 6ra'
— tiltott vagy hasznélatdban korlatozott targy dtadasdnak megtagaddsa esetén.

Felndttképzésben résztvevd tanuld esetén a tiltott vagy hasznalatdban korlatozott targy
atadasdnak megtagadasa esetén az igazgato kezdeményezi a felndttképzési szerzddés
megsziintetését.

Egyéb fegyelmezo intézkedések:

Iskolai tanmiihelyi gyakorlati 6ran, az eldirt munkaruhazat €s egyéni véddeszkoz, védoruhazat
hidnyéban, a tanuld nem vehet részt az 6rai munkaban. Szamara az adott orat, igazolatlan
mulasztasnak kell tekinteni, kivéve, ha az oktatd szamar mas jellegii, biztonsagos elfoglaltsagot
tud biztositani.

Uszas 6ran az eldirt fiirdéruhazat, papucs, uszésapka, szarazfoldi testnevelés orara eldirt
sportruhédzat €s labbeli hianyaban balesetmegel6zési okokbdl a tanuld nem vehet részt az érai
munkéaban. Szdmara az adott 6rat, igazolatlan mulasztdsnak kell tekinteni. (Az intézmény és
tanora teriilete azonban ebben az esetben sem hagyhato6 el!)

Egyéb tanoran az adott targy oktatdsahoz sziikséges felszerelés hidnyaban (pl.: irdeszkoz,
szamologép, munkafiizet stb.), amely a tanul6 tanodrai részvételét, munkajat ellehetetleniti - egy
szaktanari figyelmeztetést von maga utan.

3 db felszerelés hidny miatti szaktanari figyelmeztetést kdvetden kovetkezd fegyelmezési
fokozatot kapja a didk.

(3-szori felszerelés hiany miatt — szaktanari figy. - és a 3.-nél osztalyfondki figyelmeztetés,
4-6. felszerelés hiany miatt — szaktanari figy. és a 6.-nal osztalyfonoki intd,

7-9. felszerelés hiany miatt — szaktanari figy. és a 9.-nél igazgatdi figyelmeztetés stb.)

' Megel6zési célzattal inditunk mar 18 dra igazolatlan mulasztas esetén fegyelmi eljarast.
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XVII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt
— az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.
— A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
— el kell latni az igazgatd, igazgatOhelyettes eredeti aldirasaval és az intézmény
bélyegzdjével,
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utaldst
,elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,
— a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A nem elektronikus iratként eldallitott nyomtatvanyt korbélyegzdvel kell hitelesiteni. Csak
olyan korbélyegzd hasznalhato, amely kiilsé ivén a szakképzd intézmény megnevezését és
sz€khelyét, kozepén Magyarorszag cimerét tartalmazza
Az Szkt. 15. § (1) bekezdése és a végrehajtasi rendelet 25. § a szakképzd intézmény éaltal
hasznalt nyomtatvdny, Ggy mint bizonyitvany, ¢érettségi bizonyitvany ¢&s az érettségi
tanusitvany, a torzslap, a félévi értesitd, a naplo, a tanulmanyok alatti vizsga jegyzokonyve, a
kozosségi szolgalati lap, a tanuldi jogviszony igazold lapja, valamint az akkreditalt
vizsgakozpont altal hasznalt nyomtatvany Ggy mint az oklevél, a szakmai bizonyitvany és a
képesitd bizonyitvany, a vizsgatorzslap, a szakmai vizsga jegyzokonyve a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval — a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszer alkalmazasaval elektronikus aldirds alkalmazéasaval elektronikus iratként is
elkészithetd és elektronikusan tarolhato.
A tanulo6 félévi osztalyzatairdl a szakképzd intézmény elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles a félévi értesitd utjan tajékoztatast adni.
A hibés bejegyzést — az oklevél és a szakmai bizonyitvany kivételével — a nyomtatvanyon
athuzassal kell érvényteleniteni olyan modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal és keltezéssel kell hitelesiteni. Az elektronikus
okirat hibas bejegyzését az azt tarolo rendszerben kell helyesbiteni.

XVIII. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI
JOGARA VONATKOZO DIJAZAS SZABALYAI

Az Szkt. 58.§ (2) alapjan a szakképzd intézmény és a tanuld kozotti eltéré megallapodas
hidnyéaban a szakképzd intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a birtokéba keriilt minden olyan
dolognak, amelyet a tanulé a szakképz6 intézményben vagy a szakképzd intézmény altal
biztositott dolog felhasznaldsaval allitott eld a jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
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feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta. Ha az eldallitott dolog a Polgari
Torvénykonyvrol szo6l6 torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti szellemi alkotas, e bekezdést
azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy
mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd atadasara
vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha a szakképz6 intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt
— kérelemre — a tanul6 részére legkésobb a jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Grzésre
egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili ligyvitelre vonatkozé szabalyait kell alkalmazni.

A tanulot a szakképzO intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott
mértékil dijazas illeti meg, ha a szakképz6 intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanuld — kiskora tanuld esetén
torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzd intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsabol szarmazik a
bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban
részt vevok altal végzett tevékenységre megéllapithatd eredmény (nyereség) terhére kell
megallapitani. Ennek szabdlyait a szakképz0 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban
kell meghatarozni oly modon, hogy az figyelembe vegye a tanulo teljesitményét. Ezeket az
eseteket iskolankban egyedileg kezeljiik, sziikség esetén a felek kozotti megallapodasnak
megfelelden torténik a dijazas.

Az iskolai tanmiithelyekben csak olyan munka végezhetd, mely illeszkedik a szakmai
kerettantervekhez, szakmai és vizsgakovetelményekhez. A megrendelés alapjan folytatott
munkavégzés is a tanuloképzést szolgalja, igy ennek sordn nyereségre az intézmény nem
torekszik. A bevételnek a koltségeket kell fedeznie.
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

19.1 Az SZMSZ hatdlybalépése
Az SZMSZ az oktatotestiilet altali elfogadasa és a szakképzési centrum jovahagyasa utan 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti €s miikodési szabalyzat

hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2022. év szeptember 5. napjan készitett (el6z0)
SZMSZ.

19.2. A7z SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgélatara személyi valtozas miatt keriilt sor.
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19.3. Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola Didkonkormanyzata megtargyalta.
Alairasommal tantsitom, hogy a Diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
felulvizsgalata soran jogszabalynak megfeleléen gyakorolta, a valtoztatasokkal
egyetértve azt elfogadasra javasolta.

Pécs,

Didkoénkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete véleményezte és
a Didkonkorményzattal torténd véleményeztetés utan azt elfogadésra javasolta.
Alédirdsommal tantsitom, hogy az oktatdtestiilet jelen dokumentumot elfogadta.

Pécs,

hitelesitd oktatoi testiileti tag

Simon Zsolt
igazgatd
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19.4 Jovahagyasi zaradék

A Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképzo Iskola Szervezeti
és miikodeési szabadlyzatat jovahagyom.

Pécs,

Metzger Tibor
Kancellar
Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum

Rittlinger Zoltan
Féigazgato
Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum
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1.

sz. melléklet: Iskola igazgatdjanak munkakori leirasa

IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Fiiggelmi kapcsolatok:

A munkaltatoi jogkorgyakorldja: foigazgato

Kozvetlen felettes: foigazgatod

Munkakor helyettesitdje: altalanos igazgatdhelyettes

A munkakor célja: A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum Zsolnay Vilmos Technikum ¢€s

Szakképzd Iskola szakmai munkajanak iranyitasa, koordinalasa és ellenérzése, az intézmény
oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa, a felnottképzés szakmai vezetdi feladatainak ellatasa.

Az igazgato feladatai

a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképzd intézményt,

dont minden olyan, a szakképz0 intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabdlyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzo intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato,

koordindlja a szakképzd intézmény gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezesét ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,
jovahagyasra elokészité az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és féigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro tobbletkotelezettséget,

szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja a szervezeti €s miikddési szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban
raruhazott munkaltatoi jogokat, — a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével, valamint az utasitdsi és
ellendrzési jogot a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tdjékoztatast ad a foigazgatod részére a
szakképzd intézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl €s adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben és a koznevelés informacios rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképzd intézményi
hasznalatat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

véleményezi a fOigazgatd hatdskorébe tartozd — a szakképzd intézményt, illetve a
szakképz0 intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
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szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzO intézmény miikédésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
onallo hataskorei tekintetében,

sajat hataskorben elldtando feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szold
szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a szakképzd intézményt a hataskorébe tartozé tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok elismerésére,

elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét, valamint
kozremukodik a teljesités nyilvantartasaban,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében
¢s annak teljesitésében,

megszervezi, ellendrzi a szakképz0 intézmény mikddését érintd dontések,
allasfoglaldsok végrehajtasat,

elkésziti a szakképz0 intézmény éves tantargyfelosztasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

dont az egyéni tanulményi rendrol,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltdnyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdny(l oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol, gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésérol,

egytittmiikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgato atruhazott hataskorben gvakorolt munkaltatoi hataskore Kiterjed kiilonosen

a kovetkezokre:

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

a munkavégzeés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz6 utasitas kiadasa,

javaslattétel a kancellarnak a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
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a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tdjékoztatasa mellett.

Felelosségi kor, jogkor:

a szakképz0 intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,

nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a koznevelés informécios rendszer naprakész
adattartalmaért,

a szakképzd intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mitkddtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenorzéséért,

a belso szabalyzatok elkészitéséért,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

Oktatokeént személyesen felelds a felligyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségeéért, kijelolt tanulocsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek

r

megvalositasaért, az egyenld banasmodért.
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2. sz. melléklet: Igazgatohelyettesek munkakori leirdsa

ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatéi jogkort iranyaban a Féigazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakor célja: A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum Zsolnay Vilmos Technikum és
Szakképzd Iskola igazgatdjanak munkdjat segiteni a szakmai munka iranyitdséban,
koordinalasaban és ellendrzésében, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaban.

Jogok és kotelezettségek:
Jogait ¢és kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7)) Korm.
rendelet a szakképzésrdl szold tv. végrehajtasardl, valamint a Munka Torvénykonyve

tartalmazza. Munkéjat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a kiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Hataskore:
Hataskore:
— Az igazgatot - tavolléte esetén — az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint, teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti
— technikumi és szakképzd iskolai oktatas
— felndttek nappali rendszer(i oktatasa
— felndttek szakmai oktatasa
— kereskedelmi munkakozosség
— real munkakodzosség

Igazgatohelvettesi kozos feladat és jogkorok:

e A hataskorébe tartozO munkakozosségek ¢és a munkakozosségbe tartozd oktatok
munkdjanak irdnyitasa, tevékenységiik Osszehangolasa, feliigyelete, ellendrzése és
értékelése

e A hataskorébe tartozd munkakozosségek munkaterveinek, valamint a munkako6zosségek
tagjainak helyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt szakmai nevel6-oktatdé munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére

e Tervezi ¢s javaslatot tesz a beiskoldzasi 1étszam kialakitaséra.

e FElkésziti a hataskorébe tartozé munkakézosségek tantargyfelosztasat

e Azigazgaté iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsd ellendrzésében

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd oktatok munkdjanak értékelésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

e A hataskorébe tartozd munkakozosségek tanoran kiviili tevékenységének szervezése,
Osszefogasa, ellendrzése

e Felelds az iranyitdsa ald tartoz6 munkakoézosségek ¢és egyéb iskolai kozosségek
munkatervének jovahagyasaért.
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e F¢lévkor és tanév végén a munkateriiletét érinté elemzd beszamolot készit.

e Szakmai kapcsolatot tart fenn a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrummal, a
Kormanyhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

e Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlas gyors és pontos mitkodésének
biztositasaban

e Felelés a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért.

Feladat, és jogkore:

Az iskolat érinté minden — nem gazdasagi jellegli - statisztika készitésének iranyitasa,
ellendrzése az iskolatitkarsag-vezetd szakmai segitsegével

Elkésziti az iskola képzési programjait (ératablak)

Ellendrzi és elkésziti az oktatok oraelszamolasait, teljesitésigazolasok elkészitése

Gondoskodik a tandran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarol, a
foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos, vezetésérol, ellendrzésérol.
Elkésziti a fenntartonak megkiildendd tantargyfelosztast

Elkésziti az 6rarendet

feltolti és feliigyeli az e-naplot

Gondoskodik a felvett tanulok osztalyba sorolasaroél

Az igazgatoval tortént egyeztetés utdn gondoskodik a tanuldi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos iigyek elintézésérol. Intézi a hataskorébe tartozo tantargyi
felmentéseket.

Iranyitja a kotelezo statisztikak elkészitését. Az iskolatitkarsag altal folyamatosan
nyilvéantartott tanuloi létszamot ellendrzi.

Gondoskodik a megjelend palyazatok kozzétételérdl €s gondozasarol.

Felelos a taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezetéséért,
kezeléséért és irattarozasaért (SZIR, KIFIR)

Felel0s a kiilonb6z6 beszerzések sziikségességének igazolasaért.

Felelés az esélyegyenléségi program megvalositasaért. Felelds a program
aktualizalaséaért.

Felelos a fenntartd Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettnek megfeleléen a szakmai
teljesitésigazolasért

Irdnyitja az intézmény szervezeti felépitésébdl adododan az illetékességi korébe tartozo,
szervezeti egységeket, tevékenységeket az éves munkaterv alapjan.

Elékésziti a kompetenciamérést, értékeli eredményeit.

Ellendrzi az érettségi vizsgak beosztasat, a vizsgalebonyolitast timogato szoftver alapjan
nyomon koveti az érettségi vizsga menetét.

a fentieken tulmenden elvégez minden olyan feladatot, amellyel az intézmény
igazgatdja megbizza
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NEVELESERT, OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI
LEIRASA
Munkaltat6i jogkort irdnyaban a Féigazgato gyakorolja.
Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakor célja: A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum Zsolnay Vilmos Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatdjanak munkdjat segiteni a szakmai munka irdnyitasaban,
koordinalasaban és ellendrzésében, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaban.

Jogok és kotelezettségek:

Jogait és kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol, a 12/2020. (I11.7)) Korm.
rendelet a szakképzésrdl szold tv. végrehajtasardl, valamint a Munka Torvénykonyve
tartalmazza. Munk4jat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a kiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Hataskore:
— technikumi és szakképzd iskolai oktatas
— felnéttek nappali rendszer(i oktatasa
— felnéttek szakmai oktatasa
— turisztika munkak6zosség
— idegen nyelvi munkak6zosség
— osztalyfonoki munkakdzosség
— didkonkorményzat
— kozosségi szolgalat
— konyvtaros

Igazgatohelyettesi kozos feladat és jogkorok:

e A hataskorébe tartozd munkakdzosségek €s a munkakdzosségbe tartozo oktatok
munkdjanak irdnyitasa, tevékenységiik 6sszehangolasa, feliigyelete, ellendrzése és
értékelése

e A hataskorébe tartozo munkakdzosségek munkaterveinek, valamint a munkakdzosségek
tagjainak helyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa

e Javaslat készitése a hatdskorébe utalt szakmai nevel6-oktaté munka személyi és targyi

feltételeinek fejlesztésére

Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi 1étszam kialakitasara.

Elkésziti a hataskorébe tartozd munkakozosségek tantargyfelosztasat

Az igazgat6 irdnyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsd ellendrzésében

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara

e A hataskdrébe tartozd munkakozosségek tanoran kiviili tevékenységének szervezése,
Osszefogasa, ellendrzése

o Felelds az iranyitasa ala tartoz6 munkakozosségek és egyéb iskolai kdzosségek
munkatervének jovahagyasaért.

e F¢lévkor és tanév végén a munkateriiletét érintd elemzd beszamolot készit.

e Szakmai kapcsolatot tart fenn a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrummal, a
Kormanyhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

77



Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlas gyors és pontos mikddésének
biztositasaban
Felel6s a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért.

Feladat és jogkore:

Szervezi, irdnyitja a palyavalasztasi tevékenységet ¢és a beiskolazast. Palyavalasztasi
forumokon képviseli az iskolat
Az eredményes beiskoldzas érdekében gondoskodik az érdekldddk szdmara a Nyilt napok
megszervezésérdl és lebonyolitasarol, ebben szorosan egylittmiikodik a vezetdtarsakkal.
Iranyitja az iskolaba torténd beiratkozast
Felelds a nevelési és az oktatotestiileti értekezletek elokészitéséért.
Javaslatot tesz az iskolai munkatervre, 6sszegyijti vezetotarsai javaslatat és elokésziti az iskolai
munkatervet a tantestiileti elfogadasra
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel az oktatok munkafegyelmét,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartatasat, az osztalyfénokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét

Elkésziti az oktatok tovabbképzési, beiskolazasi tervét. Nyomon koveti a kotelezden eldirt
tovabbképzések teljesitését.

Segiti a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségét, a diakok érdekvédelmi
céljainak és programjainak megvaldsulasat. Felelos a didkonkorményzat torvényes
mukodéséért.
A diakonkormanyzat tevékenységét segitd oktaté munkéjanak irdnyitasa, segitése, ellendrzése
Segiti, tamogatja és szervezi a korszeri pedagogiai-modszerek terjesztését, a neveld-oktatd
munka személyi és targyi feltételeinek fejlesztését, korszeriisitését. Az oktatds szinvonaldnak
emelése  érdekében  munkaértekezleteket, eldadasokat, bemutato  foglalkozasokat,
tapasztalatcseréket szervez

Gondoskodik a sziil6i értekezletek, fogad6orak megtartasarol.

Gondoskodik a tanuléi jutalmak és Kitiintetések elokészitésérol.
Felelds a tanulok szabadidds tevékenységének, programjainak feliigyeletéért.
Felelds a didkdnkormanyzat torvényes mukodéséért.

Felelds a kulturalis programok szervezéséért, az iskolai hagyomanyok apolasaért, a kulturalis
versenyek, vetélkeddk lebonyolitasaért.

Felelos a tantargyi tanulmanyi versenyek szervezéséért. Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a
kiilonb6z6 kozismereti tanulmanyi és egyéb versenyekre valo felkészitést.

Koordinalja az intézmény minéségiranyitasat

Szervezi az iskola marketing tevékenységét (megjelenés, honlap, hirek)

Kozosségi szolgalat segitése

Koordinalja a tankényvrendelést, tankonyvtamogatast.

Irdnyitja a konyvtarosok munkdjat, felelds az iskolai konyvtar szakszerli miikodéséért.
Felelos a javité-, kiillonbozeti-, osztalyozé vizsgak szakszerii és torvényeknek megfeleld
megszervezeseert.

Tamogatja és nyilvantartja a turisztikai képzésben résztvevd didkok dualis képzohelyre
torténd kihelyezését.

a fentieken tilmenden elvégez minden olyan feladatot, amellyel az intézmény igazgatoja
megbizza
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SZAKIRANYU OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI
LEIRASA
Munkaltat6i jogkort irdnyaban a Féigazgato gyakorolja.
Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakor célja: A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum Zsolnay Vilmos Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatdjanak munkdjat segiteni a szakmai munka irdnyitasaban,
koordinalasaban és ellendrzésében, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaban.

Jogok és kotelezettségek:

Jogait és kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol, a 12/2020. (I11.7)) Korm.
rendelet a szakképzésrdl szold tv. végrehajtasardl, valamint a Munka Torvénykonyve
tartalmazza. Munk4jat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a kiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Hataskore:
— technikumi €s szakképzd iskolai oktatas

— felndéttek nappali rendszerii oktatasa
— felnéttek szakmai oktatasa

— A szakképzési torvényekben, a végrehajtasi rendeletekben és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, a szakmai oktatassal 6sszefiiggd vezet6i feladatok ellatasa.

— vendéglaté munkakdzosség

— testnevelés munkakzosség

— gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

— iskoladr, blinmegel6zési segitd, tanadcsado
— szocialis munkas

Igazgatohelyettesi kozos feladat és jogkorok:

e A hataskorébe tartozo munkakozosségek €s a munkakozosségbe tartozo oktatok
munkdjanak iranyitasa, tevékenységiik dsszehangolasa, feliigyelete, ellendrzése és
értekelése

e A hataskorébe tartozo munkakozosségek munkaterveinek, valamint a munkakozosségek
tagjainak helyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa

e Javaslat készitése a hatdskorébe utalt szakmai nevel6-oktaté munka személyi és targyi

feltételeinek fejlesztésére

Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi 1étszam kialakitasara.

Elkésziti a hataskorébe tartozé munkakozosségek tantargyfelosztasat

Az igazgat6 iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsd ellendrzésében

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo oktatok munkdjanak értékelésére, jutalmazasara,

kitiintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

e A hataskorébe tartozo munkakozosségek tanoran kiviili tevékenységének szervezése,
Osszefogasa, ellendrzése

o Felelds az iranyitasa ala tartoz6 munkakozosségek és egyéb iskolai kdzosségek
munkatervének jovahagyasaért.

e F¢lévkor és tanév végén a munkateriiletét érintd elemzd beszamolot készit.
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e Szakmai kapcsolatot tart fenn a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrummal, a
Korméanyhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

e Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlés gyors €s pontos miikodésének
biztositasaban

e Felelds a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért.

Feladat és jogkore:

— Felelés az agazati alapvizsgak, szakmai vizsgdk szervezéséért, zokkend mentes
lebonyolitasaért

- Kiirja a tavollévo oktatok helyettesitési rendjét és ellendrzi azok megtartasat

- Elkésziti az éves munkarend tervezetét és egyeztet a vezetétarsakkal, majd eloterjeszti a
testiiletnek elfogadasra, gondoskodik annak hozzéaférhetdségérol

— Ellenérzi az iskola miikodési rendjét, a Hazirend betartasat és betartatdsat, gondoskodik az
iskola Szakmai Programjadban meghatarozott egységes nevelési eljarasok betartasarol

— Felel6s a tanulok vétségével €s szabalysértésével Osszegfiiggd tigyek intézéséért, a fegyelmi
eljaras szabalyainak betartasaért. Fegyelmi targyalasokon képviseli az iskolavezetést.

—  Felel6s a gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok intézményi szintli koordinalasaért.

— Iranyitja a tanuldsi nehézségekkel kiizdé tanuldk felmérését, vizsgélatra kiildését, az
ifjusagvédelmi feleldst iranyitva kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsadokkal.

— Felelds a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal és a Gyermekjoléti Szolgalattal valo
kapcsolattartasért.

— Felelos az oktatoi és (diak) ligyelet megszervezéséért, folyamatosan ellenorzi és gondoskodik
annak betartasarol

— Megszervezi az iskolai szinti gyakorlati versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok
felkészitésérol, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol.

—  Szorosan egyiittmiikodik a dudlis képzésért felelos igazgatohelyettessel a szakmai gyakorlati
képzéssel kapcsolatban felmertil6 feladatok ellatasaban.

— Felelos a tanulék szocialis juttatasainak megallapitasaért, ellendrzéséért.

— Felelos a kozegészségiiggyel kapcsolatos teendék ellatasaért, az iskolaorvos és a védénd
munkdjanak segitéséért.

— Iranyitja a napi szintii adatszolgaltatast az SZC és a fenntarto felé

— Rendszeresen ellenérzi és gondoskodik az osztalynaplék és torzslapok szabalyos és
naprakész vezetésérol

— koordindlja ¢és adminisztralja az intézménylinkben tanitdsi gyakorlatukat (szakmai
gyakorlatukat) t61t6 egyetemistak munkajat

—  Egyitittmiikodik az iskoladrrel és a binmegel6zési tanacsaddval, segiti munkdjukat.

— Felelos az érettségi vizsgak szakszerti €s torvényeknek megfeleld megszervezéséért.

— Az iskolai gyakorlohelyek (tanmiihelyek, tankonyha, taniroda, oktatasi kabinetek)
tevékenységét iranyitja, milkddését Dbiztositja. Gondoskodik a tanmiihelyek
(tankonyha/taniroda) éves karbantartdsi, anyag- ¢és szerszamgazdalkodasi terveinek
elkészitésérol, ellendrzi ezek megvalosulasat.

— afentieken tulmenden elvégez minden olyan feladatot, amellyel az intézmény igazgatdja
megbizza.
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TANUGYIGAZGATASI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatéi jogkort iranyaban a Féigazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakor célja: A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum Zsolnay Vilmos Technikum és
Szakképzd Iskola igazgatdjanak munkdjat segiteni a szakmai munka iranyitdséban,

koordinalasaban és ellendrzésében, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaban.

Jogok és kitelezettségek:

Jogait ¢és kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7)) Korm.
rendelet a szakképzésrdl szold tv. végrehajtasardl, valamint a Munka Torvénykonyve
tartalmazza. Munkdjat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a kiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Hataskore:
— technikumi és szakképzd iskolai oktatés
— felndttek nappali rendszerii oktatasa
— felndttek szakmai oktatésa
— Tanulényilvantartd
— osztalyfonokok,
— szakmai oktatok
— gyakorlati képzést végzo dualis partnerek

Feladat, és jogkore:
— E-Kréta feltoltése, folyamatos karbantartasa, ellendrzése

— Ellendrzi és elkésziti az oktatok oraelszamolasait, teljesitésigazolasait

— Részt vesz a fenntartonak megkiildendo tantargyfelosztas elkészitésében

— Részt vesz az orarend elkészitésében és E-Krétaba torténd feltdltésében

— Gondoskodik a felvett tanulok osztalyba €s csoportba sorolasarol, E-Krétdban valo
rogzitésiikrol.

— Téjékoztatja a dudlis partnereket a tanév rendjérdl, a didkok munkarend;jérdl.

— Téamogatja és nyilvantartja a didkok dudlis képzOhelyre torténd kihelyezését és annak
valtozasat.

— Segitséget nyljt a Kréta-adminisztracio elvégzéséhez.

— Ellendrzi a pontos Kréta adminisztracid végzését a dudlis partner részérdl, sziikség esetén
hianypotlast kér.

— Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a tanulok gyakorlati oktatasat a jogszabalyoknak megfelelden.

— Allandé kapcsolatot tart fenn a szakképzési munkaszerzédés megallapodas alapjan duélis
képzést folytatd gazdasagi szervezetekkel, segiti szakmai munkajukat.

— Kapcsolatot tart fenn a gazdasagi kamarakkal, egyéb szervezetekkel.

— Segit az agazati alapvizsgak és szakmai vizsgak megszervezésében ¢€s lebonyolitdsdban

— Tanligy-igazgatasi adminisztracié vezetése, tanulonyilvantarté munkajanak iranyitasa,
ellendrzése

— Ellendrzi az iskola beiskolazdsdval kapcsolatos munkédkat és az orvosi alkalmassagi
vizsgalatokat
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— a fentieken tilmenden elvégez minden olyan feladatot, amellyel az intézmény igazgatdja
megbizza.
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3. sz. melléklet: Kincstarnok munkakori leirasa

KINCSTARNOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatéi jogkort iranyaban a Kancellar gyakorolja.
Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd

Jogok és kotelezettségek:

Jogait és kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol, a 12/2020. (11.7)) Korm.
rendelet a szakképzésrol szo1o tv. végrehajtasarol, valamint a Munka Toérvénykonyve
tartalmazza. Munkajat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a kiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Feladatai, felelossége:

A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum altal kiadott intézményi koltségvetés alapjan
szervezi, ellendrzi az intézmény bevételeit, kiadasait.

iranyitja és ellendrzi a szervezet gazdasagi és munkatigyi tevékenységét a jogszabalyi és
belsd szabalyzati feltételek betartasaval

biztositja a gazdasagos miikddést, a kiadasokat, bevételeket folyamatosan feliilvizsgalja,
ésszerUsiti, az eszkozoket nyilvantartja, ellendrzi, a miikodéssel kapcsolatos jelentéseket,
elemzéseket, beszamolokat készit

megszervezi és ellendrzi az intézmény targyi eszkdzeinek szabalyszerii leltarozasat
biztositja az intézmény szamviteli rendjének és bizonylati fegyelmének betartasat,
javaslatot tesz a gazdasagi szervezet ligyrendjének valtozasa esetén

miikodteti az objektum teriiletén 1év6 eszkdzoket, rendszereket, allaguk megovasarol, a
vagyon megorzésérdl gondoskodik

kozremiikodik az épiilet felujitasi, karbantartasi munkainak szervezésében

javaslatot tesz kdzvetlen beosztottjai jogviszonyanak létesitésére, megsziintetésére,
jutalmazésara és felelosségre vonasara vonatkozoan

a fentieken tilmenden elvégez minden olyan feladatot, amellyel az intézmény igazgatoja
megbizza
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4. sz melléklet: oktatok munkakori leirasa:
OKTATO MUNKAKORI LE{RASA
Az oktaté munkajat az igazgatd illetdleg az igazgatd-helyettesek utasitasa szerint latja el.

Teljes munkaido: heti 40 ora

Kotott munkaidd: heti 32 6ra

Kotelezo tanitasi ora: heti 22 6ra — aktualis tantargyfelosztas szerint

A munkakérnek utasitast adé munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek
Oktatoi, szakmai munkéjat a szakmai munkakdzosség-vezetdje segiti és ellendrzi.
A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatési-nevelési feladatainak ellatasa

megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
— Alapito okirat
— SZMSZ
— Hézirend
— Szakmai Program

A munkakor tartalma

Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

— Az oktat6 rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

— Szakmai, oktatoi ismereteit folyamatosan fejleszti.

— Koveti a megfeleld szaktudomany elOrehaladasat, fejleszti oktatéi modszereit, részt
vesz tovabbképzési, felkészitd, szakmodszertani rendezvényeken, bemutato

tanitasokon.

— Kotelezden alaveti magat 2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv. (1j)] 50 §. (2)

pontja szerinti értékelésnek.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja a tanulok emberi méltdsagat és jogait.
— Gondoskodik a tanulok testi épségének megdvasarol, erkodlesi védelmérol.

— Iskolai és iskolan kiviili tevékenységével az oktato etika betartasaval erdsiti az iskola

JO hirnevét.

— FElo6segiti az iskola targyi eszkozeinek megdvasat, a sz€p €s tiszta kdrnyezet
kialakitasat és az energiatakarékos miikodtetést.

— Az altala atvett eszk6zoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

— Akadalyoztatasa esetén idében tajékoztatja az iskolavezetést a hidnyzas okarol,
varhat6 id6tartamarol.

— Hatariddre elvégzi a szakmai programban meghatdrozott munkafeladatokat, amelyekkel

az igazgato €s az igazgatd-helyettesek megbizzak.

— Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, €s a tanulok feliigyeletét (tanorak,
tandran kiviili foglalkozasok, érakdzi szlinetek, tanitas el6tti, utani és rendezvényi
igyeletek)
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— Az iskolai munkatervben rogzitett programokon (oktatoi értekezletek, linnepélyek,
tanulmanyi kirandulés, sziildi értekezletek, fogadoorak, vizsgak, versenyek stb.)
kotelezOen részt vesz.

— Eldzetes egyeztetés alapjan lehetdséget biztosit a sziilokkel vald konzultaciora.

— A munkak6zosség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

Részletes szakmai feladatok
Oktatasi feladatok

— Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

— A tanulok ¢letkori sajatossagaihoz alkalmazkod¢é fejlesztési modszereket alkalmaz.

— Végzi a kiilonboz6 érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi testi fejlettségi, képességl,
motivacioja szocializaltsagu, kulturaja tanuldk egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan
a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel
a szakmai vizsgékra, érettségire, tovabbtanulasra.

— Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

— A tanitott tantargyra/tantargyakra tematikus éves tanmenetet készit a kovetelmények
figyelembevételével.

— A tantargyfelosztasban, orarendben rogzitett 6rait megtartja, sziikség esetén
helyettesitést 1at el.

— Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

— Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz.

— Az irasbeli dolgozatok feladatlapjait €s egyé€b a tanuldk tudasat, eldrehaladasat mérd és
értékeld anyagot készit.

— A tanuldk teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen
értékeli, dokumentélja: a tanuld teljesitményét, eldmenetelét tanitdsi év kozben
rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal
mindsiti. Az érdemjegyekrol a tanuldt €s a kiskort tanuld sziilgjét rendszeresen értesiti.

— A tanuldk szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

— A dolgozatok kijavitasat lehetdség szerint a soron kovetkezd orara, de legkésobb két
héten beliil elvégzi, a kijavitott dolgozatot a tanulénak megmutatja, a témazard
dolgozatokat a tanév végéig megdrzi. A szobeli szamonkérés eredményét a tanuldval a
helyszinen azonnal kozli.

— Sziikség esetén kozremiikodik gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
tanul6 fegyelmi eljarasban.

A munkakor kapcsolatai

Az oktatotestiilet tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, munkakapcsolatot
tart a kollégakkal, tanulokkal, sziilékkel, munkakozdsségekkel és az iskoldban a nem a
szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggd feladat ellatasara Iétesitett munkakorben
foglalkoztatott személyekkel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi épségéért, kijelolt
tanulocsoportjadban a szakmai program kovetelményeinek megvaldsitdsaért, az egyenld
banasmodért.

Felelésségre vonhato:

-Munkak®éri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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-A munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg megsértéséért
-A munkatarsak ¢€s tanulok jogainak megsértéséért
-Az atvett eszkdzokért, a vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az oktatodtestiilet tagjanak és az oktatonak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett tanuld csoportra terjed ki.
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5. sz. melléklet: Osztalyfondki potlék megallapitasdnak helyi szabalyzata

Osztalyfonoki munka értékelése (szept.15-ig)

Osztalyfonoki munka vezetéi értékelése
) ) oo

Osztily megnevezése: Osztilyfénok: |
OBJEKTIV KIINDULASI ALAPOK
Osatalylétszim: fg :;f:‘ ;L’:‘"‘

1(X) 23 (X)

1 szakma - 1 pont

Osztalyban oktatott szakmik szima:

2-3 szakma - 2 pont

Milyen osztalyban tanit? igen (X) nem (X)

10,11,5/13...évE.

felnditképzss, 2 éves képzés - 1 pont
10,11,5/13 &£ - 2 pont

9, 11 (végzds), 12. évi:

9, 11 (végzbs), 12. évE. - 3 pont

2 éves képzes, felnditképzés

duilis képzésben kihelyezett oszdly

dualis képzé résztvevo: 1 pont

FELADATKOR

L. Adminisztriciés feladatok

IGEN (X) NEM (X)

KONKRETUM rigzitése

Alapelviris: 1-1 pont
Félév végén csak ha ezek a szempontok
teljesiiltek, kaphat az osztalyfonok phusz
pontokat.

ELERT PONTSZAM

max.10

Osztalyfonoki munka onértékelése (félév végén)

Osztily megnevezése: Osatilyfonsk:

Osztalyfonoki munka vezetéi értékelése
) ) | —

(OBJEKTIV KIINDULASI ALAPOK

20%-nal tobb 0 pont
ESL3 veszélyeztetett diakok ardnya 11-20%-nél 1
0-10%ndl 2
IGEN (X) NEM (X) KONKRETUM rogzitése
1. Minden sziikséges adat feltoltése megtortént a Krétaban (elérhetoség, Elvégzett feladatok szima alapjan a pontok:
igazolvanyok) 2 vastagon szedett feladat: 2 pont
2. Hidnyzisok kezelése, igazolt és igazolatlan 6rak rendszeres, a (Csak, ha mind a 4 vastagon szedett feladat
ljogszabilynak és hizirendnek megfeleld vezetése teljesiilt - 1. mellckletben tovabbi2 - adhatok
3. Elmarasztalisok, dicséretek kezekse rendszeres plusz pontok)
Minden tovibbi feladat elvégzéséért 1 pont
4. Hatiridék betartisa il adhato.
Max: 4 pont
Igen (X) Nem (X) Konkrét példa
1. Szervez csapatépit programokat, kirandulisokat osztélya szimira
2. Segiti az iskolai kozosség iranti elkotelezettség kialakulisat a diakokban
itvanyi ések; iskola promotalisa; kozosségi szellem)
3. Végrdsoknél részt vesz a 6, ballagis, ly
Alsbb ¢ i ¢ gemké szervezése (iskolai
hl) Minden egy pont adhatd, dsszesen
max. 6 pont.
4. Konfliktuskezelési technikaja o
5. Osztély érdekeinek képviselete
6. Koy g elésegitése, osztaly ko ének szépitése
Igen (X) Nem (X) Konkrét példa
A tanulok érdekében egyiittmiikodik a sziikdkkel (sajét csoport, rendszeresen tart
szl értekezletet)
Minden egy pont adhato, dsszesen
max.2 pont
az oktatd kollégdkkal, oktatist segitd kolléga ig kiséria
gyerekek munkijat

14+10=24
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6. sz. melléklet: Konyvtar miikodési rendje

A Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképzd Iskola, 203049, (7623
Pécs, Rét utca 10.) konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban
a kovetkezok szerint szabalyozza:

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézményiink Szervezeti Miikddési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok:

1.1. A kdnyvtar neve: Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és
Szakképzo Iskola konyvtara
1.2. A konyvtar cime, telefonszama: Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos

Technikum és Szakképzd Iskola konyvtara
Cim: 7623 Pécs, Rét utca 10.
Tel: 72/518 190

1.3. A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos iskolai kdnyvtar

1.4. Az iskolai kdnyvtar hasznalata: ingyenes.

1.5. Az iskolai konyvtar dokumentumainak szdmat 39.345 darabban hatarozom meg.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

2.1. Segitse el6 az oktato-neveld munkat (mint tevékenységet).

2.2. A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktatd-neveld munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését.

2.3. Segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok) altaldnos
miiveltségének kiszélesitését.

2.4. A folyamatosan korszerlisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 11j, modern
ismereteket.

3. Aziskolai konyvtar feladata:
3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai
= Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozdkat (szak- és altaldnos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.)
= QGyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, rendelkezésre
bocsatja,
= Rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyGjt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,
= Kozponti szerepet tolt be a tanulok o©nallo konyv ¢és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,
= Részt vesz, ill. kozremlikodik az intézmény - oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevékenységben (tanoéra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznélatba, miivel6dési €s iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtasa, kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok biztositasa, stb.)
= Biztositja mas konyvtarak allomanydnak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdséget
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),
= A fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat,
= Szdveges dokumentumok eldre bejelentett masolasanak, nyomtatasanak lehetdségét
biztositja.
3.2. Azintézmény konyvtaranak szakmai feladatai:
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4.

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti
allomanyat az intézmény tanarai, neveldkozosségei ¢és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,
az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az
¢ves munkatervében foglaltak alapjan, az 1iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi,
a beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat 6 napon beliil bevételezi, és
leltarba veszi
naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo konyvet, valamint az
Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet)
a tanari kézipéldanyokrol, Utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmil
kéziratokrol Uin. brossura-nyilvantartast vezet,
az elavult, feleslegess¢ vald, vagy fizikailag haszndlhatatlannd valt
dokumentumokat, vagy az olvasok daltal elvesztett konyveket az
iskolaselejtezéssel Osszhangban évente allomanyabol kivonja, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
a konyvek elhelyezését, tagoldsat azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végzi:

—  kézi konyvtar (olvaso termi konyvtar)

—  kolcsonodzhetd allomany

— 1ddszaki kiadvanyok
a konyvtari allomanyt a katalégusépités szabdlyainak ¢€s szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban,
gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az 4llomanyt.

Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznélata sordn az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkéhoz
kapcsolodo irodalom felkutatdsaban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani €s az ilyen igényét
konyvkdlesonzéssel, ill. helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

Amennyiben keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell
eléjegyzés, korlatozott terjedelmii masolatkészités itjan biztositani.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.

A kikolcsonzott dokumentumokrél - a kiadastol a visszavételig - nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni.

A tanuldk és a dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést
intéz6 személyt terheli az anyagi felelOsség.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros-tanarnal és az iskola portdjan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki az iskola igazgatojanak.

A konyvtar helyiségei Orarendszerli tanitds vagy értekezletek szamara nyitvatartési
idében nem vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését.
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4.9. Kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra épiild
tanorak foglalkozasok eldkészitésében és megtartasaban.

4.10. Folyamatosan biztositja a didk-konyvtarosok részére a foglalkozasok, versenyre valo
felkésziilések lehetségét.

5. Aziskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni, ugy, hogy a tervszerli allomanyfejlesztés
megvalosulhasson.
A konyvtaros a mindennapi gazdalkodasahoz jogosult hozzajutni a kdzponti koltségvetésben a
konyvtar-informatikai fejlesztésre fenntartott tanulonkénti Osszeg legalabb feléhez havi
bontasban, amelynek felhasznalasarol félévente koteles szamadast adni.
Az ellatmany az alabbi célokra fordithato:

. A tananyagban meghatarozott kotelezd irodalmi anyag vésarlasara
. Szakkonyvek véasarlasara

. A konyvtarban sziikséges informaciohordozok beszerzése

. Nyomtatvanyok beszerzése

Egyéb az ellatmanynal nagyobb értékli konyvtari eszk6zok vasarlasa, csak az intézmény
vezetdjének vagy gazdasagi vezetdjének irasbeli hozzajaruldsaval torténhet.

Simon Zsolt Rodek Agnes
Igazgato Konyvtaros

Pécs, 2020. szeptember 1.
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7. sz. melléklet

Munkakori adatok:

Munkakore: Mindségiranyitasi csoport tagja

Feladatai:

A min@ségiranyitasi csoport tagjanak feladatai:

kiépiti a min&ségiranyitasi rendszert

folyamatosan visszacsatolast végez, fellilvizsgal, korrigal
szervezi, lebonyolitja az intézményi 6nértékelést

felkésziti a MIR miikddtetésébe bevont munkatarsakat
folyamatosan tajékoztatja a vezetést és a munkatarsakat az
értekezleteken, ill. digitalis csatornak segitségével

elkésziti és az éves munkatervbe épiti az Onértékelési
munkatervet

értelmezi az 6nértékelési szempont- és elvaras rendszert
megszervezi az informacio- és adatgydjtést

koordinalja a munkat

Osszesiti, rangsorolja az intézményi szintl erGsségeket és
fejlesztendd terileteket

javaslatot tesz a fejlesztendd teriletekre

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelez6. A munkakori leirds a munkakor betdltéjének csak a legfontosabb feladatait
tartalmazza. A munkavallald ezen kivil is koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolddo,
de itt nem szerepl6é eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szikségessége
felmeril vagy erre vezetGit6l utasitast kap.

Munkakori adatok:

Munkakore: Mindségiranyitasi csoport vezetdje

Feladatai:

A minGségiranyitasi vezetd feladatai:

kiépiti a min&ségiranyitdsi rendszert

folyamatosan visszacsatolast végez, fellilvizsgal, korrigal
szervezi, lebonyolitja az intézményi onértékelést

felkésziti a MIR miikodtetésébe bevont munkatarsakat
folyamatosan tajékoztatja a vezetést és a munkatarsakat az
értekezleteken, ill. digitalis csatornak segitségével

elkésziti és az éves munkatervbe épiti az Onértékelési
munkatervet

értelmezi az 6nértékelési szempont- és elvaras rendszert
megszervezi az informacio- és adatgydijtést

koordindlja a munkat
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e 0Osszesiti, rangsorolja az intézményi szintl er@sségeket és
fejlesztendd terileteket
e javaslatot tesz a fejlesztendd teriletekre

munkajat

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betolt6jére nézve
kotelez6. A munkakori leiras a munkakor bet6ltéjének csak a legfontosabb feladatait
tartalmazza. A munkavallald ezen kivil is koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolddo,
de itt nem szerepl6 eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szikségessége
felmerdl vagy erre vezetdit6l utasitast kap.
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8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV FEGYELMI ELJARAS INDITASAROL
JegyzOkonyv targya: Oktatéi testiilet dontése fegyelmi eljaras inditasarol. Az oktatoi
testiilet szavazattobbséggel dont.

Jegyzokonyv felvételének helye: Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és
Szakképzo Iskola, Pécs, Rét. u.10. - Rét u. tanari

JegyzOkonyv felvételének ideje:
Jelen vannak: Az oktatdi testiilet jelenléti ivén szereplo tagjai
Fegyelmi eljarasra javasolt tanulé neve, osztalya:

Az eljaras targyava tett kotelességszegés pontos megnevezése:

Az oktatoi testiilet dontése:

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljards lefolytatasara tagjai koziil haromtagli bizottsagot
valasztott, melynek tagjai:

1.

2.

3.

A tagok maguk koziil a vizsgabizottsag elnokének ...l valasztottak.
A fegyelmi bizottsag munkdja a fegyelmi eljaras megszavazasaval kezdddik és lezarasaig tart.

Simon Zsolt Oktatoi testiilet képviseldje Jegyzokonyvvezetd
Igazgato
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9. melléklet

. BARANYA VARMEGYEI SZC ZSOLNAY VILMOS TECHNIKUM ES
/ \ Y SZAKKEPZG ISKOLA
7623 Pécs Rét u.10.

Telefon:72/518-190  Fax: 72/ 512-749  info@kivisz.hu

Ikt.sz:

NSZFH/PSZC-ZSOLNAY/000003-.......c..oeun.... /2023
Tanuloé neve

Lakcime Targy: Fegyelmi  eljaras  meginditasarol,
egyeztetd eljaras lehetOségérdl és a
fegyelmi targyalasrol szolo értesités

Tisztelt Cim!

A 2019. évi LXXX. a szakképzésrdl szolo torvény 65.§ (1) bekezdésében meghatarozottak
alapjan On ellen a Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképzé Iskola
oktatoi testiilete fegyelmi eljarast inditott. A fegyelmi eljaras keretében fegyelmi targyalast
tartunk, amelyre eziiton meghivom.

A fegyelmi eljaras/kotelességszegés targya:

12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol 200.§ (2) bekezdése
alapjan:

»(2) A fegyelmi eljaras az egyezteté eljarassal kezddédik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.”

Ugyanezen kormanyrendelet 200. § (3) bekezdése szerint: ,,...A tanuld, kiskora tanul6 esetén
a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és ha van, a sértett az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belill irdsban jelentheti be, hogy az
egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzajarul-e.”

A hivatkozott Korméany rendelet 200.§ (4) bekezdése szerint, ha a felek nem jelentik be
hozzajarulasukat az egyeztetd eljardshoz, abban az esetben a fegyelmi eljards lefolytatasa
kotelezd.

Fenti jogszabdlyi rendelkezés alapjan Ont, mint kitelességszegéssel gyaniisitott tanulé jelen

értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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Amennyiben az egyezteto eljarast nem kéri, abban az esetben a fegyelmi targyalasra sor kertil.
A fegyelmi targyalas idépontja:

A fegyelmi eljaréas helyszine: Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum ¢és
Szakképzo Iskola, 7623 Pécs, Rét u.10.
Tanterem:

Tajékoztatom, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti.

Felhivom szives figyelmét, hogy a fegyelmi eljaras kiskorti tanuld esetében csak a tanuld
torvényes képviseldjének jelenlétében folytathaté le. Ha a tanuld térvényes képviseldje,
meghatalmazottja nem jelenik meg a targyaldson, 1j idopontot jelol ki a bizottsag.
Amennyiben a nagykoru tanuld vagy kiskor tanuld esetében annak térvényes képviseldje
ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg a targyalason, a targyalast akkor
is meg lehet tartani.

EzGton értesitem, hogy a 12/2020 (I.7.) Kormany rendelet 202.§ (1) bekezdése alapjan a
tanulonak, kiskorti tanuld esetén a torvényes képviseléjének és a meghatalmazott
képviseldjének, valamint a sértettnek a fegyelmi eljaras egésze alatt iratbetekintési joga van,
és bizonyitasi inditvany beadasara van lehetdsége.

Jelen levélben foglaltakrol értesitést kap:
e tanulo
e kiskoru tanul6 térvényes képviseldje
e sérelmet elszenvedd fél

PECS, 20, ..

fegyelmi bizottsag elnoke
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. BARANYA VARMEGYEI SZC ZSOLNAY VILMOS TECHNIKUM ES
/ \ Y SZAKKEPZO ISKOLA

7623 Pécs Rét u.10.
Telefon:72/518-190  Fax: 72/ 512-749  info@kivisz.hu

Ikt.sz: NSZFH/PSZC-
R ZSOLNAY/000003-.......cccevviiiiiiannn, /2023
Gondyviseld neve
Cime Targy: Fegyelmi eljaras
meginditasarol, egyeztetd

eljaras lehetOségérdl ¢€s a
fegyelmi targyalasrol szolo
értesites

Tisztelt Gondviselo!

A 2019. évi LXXX. a szakképzésrdl szolo torvény 65.§ (1) bekezdésében meghatarozottak
alapjan gyermeke ellen a Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképzd
Iskola oktatoi testiilete fegyelmi eljarast inditott. A fegyelmi eljards keretében fegyelmi
targyalast tartunk, amelyre eziton meghivom.

Tanulo neve, osztalya:

A fegyelmi eljaras/kotelességszegés targya:

12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol 200.§ (2) bekezdése
alapjan:

»(2) A fegyelmi eljards az egyeztet6é eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.”

Ugyanezen kormanyrendelet 200. § (3) bekezdése szerint: ,,...A tanuld, kiskort tanul6 esetén
a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és ha van, a sértett az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belill irdsban jelentheti be, hogy az
egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzajarul-e.”

A hivatkozott Korméany rendelet 200.§ (4) bekezdése szerint, ha a felek nem jelentik be
hozzajarulasukat az egyeztetd eljardshoz, abban az esetben a fegyelmi eljards lefolytatasa
kotelezd.

96



Fenti jogszabalyi rendelkezés alapjan On, mint a kiskorl tanulé tdrvényes képviseldje jelen
értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyezteto eljarast nem kéri, abban az esetben a fegyelmi targyalasra sor kertil.
A fegyelmi targyalas idopontja:

A fegyelmi eljaréas helyszine: Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és
Szakképzo Iskola, 7623 Pécs, Rét u.10.
Tanterem:

Felhivom szives figyelmét, hogy a fegyelmi eljards kiskorti tanuld esetében csak a tanuld
torvényes képviseldjének jelenlétében folytathat6 le. Ha a tanuld térvényes képviseldje nem
jelenik meg a targyalason, 0j id6épontot jeldl ki a bizottsag.

Amennyiben kiskorti tanuld esetében annak torvényes képviseldje ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg a targyalason, a targyalast akkor is meg lehet tartani.

Ezlton értesitem, hogy a 12/2020 (I.7.) Kormany rendelet 202.§ (1) bekezdése alapjan a
tanulonak, kiskorti tanuld esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviseldjének, valamint a sértettnek a fegyelmi eljaras egésze alatt iratbetekintési joga van,
és bizonyitasi inditvany beadasara van lehetdsége.

Jelen levélben foglaltakrol értesitést kap:
e tanuld
e kiskort tanul6 torvényes képviseldje
e sérelmet elszenvedd fél

fegyelmi bizottsag elnoke
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. BARANYA VARMEGYEI SZC ZSOLNAY VILMOS TECHNIKUM ES
/ \ \]/ SZAKKEPZO ISKOLA

7623 Pécs Rét u.10.
Telefon:72/518-190  Fax: 72/ 512-749  info@kivisz.hu

Ikt.sz: NSZFH/PSZC-
Duslis képzéhely neve ZSOLNAY/000003-.......ccoeiiiiiinannn. /2023
képviseldje , . . 114
Cime Targy: Fegyelmi targyalasrol szolo
értesités
Tisztelt Cim!

A 2019. évi LXXX. a szakképzésrdl szolo torvény 65.§ (1) bekezdésében meghatarozottak
alapjan a Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképzd Iskola oktatoi
testiilete fegyelmi eljarast inditott a dudlis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség miatt. A
fegyelmi eljaras keretében fegyelmi targyalast tartunk, amelyre eziiton meghivom.

Tanuld neve, osztalya:
A fegyelmi eljaras/kotelességszegés targya:

A fegyelmi targyalas idopontja:

A fegyelmi eljarés helyszine: Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és
Szakképzd Iskola, 7623 Pécs, Rét u.10.

Tanterem:

Felhivom szives figyelmét, hogy On a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat,
bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tavolmaradasa ellenére is megtartjuk.

fegyelmi bizottsag elnoke
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[@HTAY

Diakonkormanyzat elnoke
Cime

Tisztelt Cim!

BARANYA VARMEGYEI SZC ZSOLNAY VILMOS TECHNIKUM ES
SZAKKEPZG ISKOLA

7623 Pécs Rét u.10.
Telefon:72/518-190  Fax: 72/ 512-749  info@kivisz.hu

Ikt.sz: NSZFH/PSZC-

ZSOLNAY/000003-.........cevuenninnnnenn /2023

Targy: fegyelmi targyalasrol sz06lo
értesites

A 2019. évi LXXX. a szakképzésrol szolo torvény 65.§ (1) bekezdésében meghatarozottak
alapjan a Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum ¢és Szakképzo Iskola oktatoi
testiilete fegyelmi eljarast inditott. A fegyelmi eljaras keretében fegyelmi targyalast tartunk,

amelyre ezaton Ont, vagy a Diakonkormanyzat mas képviseljét meghivom.

Tanuld neve, osztalya:

A fegyelmi eljaras/kotelességszegés targya:

A fegyelmi targyalas idopontja:
A fegyelmi eljaras helyszine:

Tanterem:

Baranya Varmegyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és
Szakképzo Iskola, 7623 Pécs, Rét u.10.

Felhivom szives figyelmét, hogy a Didkdnkorményzat a targyalason jelen lehet, véleményt
nyilvanithat, bizonyitasi inditvannyal élhet. A bizottsdg elndke a targyalds soran a
didkonkormanyzat jelenlevd képviseldjének véleményét kikéri, a didkdnkormanyzat
képviseldje a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet. A targyaldst tdvolmaradasa ellenére is

megtartjuk.

Pécs, 20, i

fegyelmi bizottsag elndke
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10. melléklet

‘ BARANYA VARMEGYEI SZC ZSOLNAY VILMOS TECHNIKUM ES
SZAKKEPZO ISKOLA

7623 Pécs Rét u.10.
Telefon:72/518-190  Fax: 72/ 512-749  info@kivisz.hu

Jegyzokonyyv

A jegyzokonyv targya: X.Y.tanulo fegyelmi targyaldsa

A jegyzokonyv késziilt: ... -én a Baranya Varmegyei SZC
Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképz6 Iskola (7623 Pécs, Rétu. 10.) ............. termében.

JegyzOkonyvet vezeti:

Jelen vannak (név, mingség):

A fegyelmi bizottsdg elndke szdmba veszi a megjelenteket és megéllapitja, hogy a targyalas
lebonyolitasanak // akadalya van. A fegyelmi bizottsadg a targyalast elhalasztja. A targyalas 1j
iddépontja:

//akadalya nincs. Ismerteti a fegyelmi eljards targyat. Ezt kovetden a tantl, esetleges szakértd
elhagyja a termet. Els6ként a tanuld meghallgatisara keriil sor. Az elndk felhivja a tanulod
figyelmét, hogy a nyilatkozattételt meg is tagadhatja.

Tanul6 nyilatkozata:

Tanulonak feltett kérdések és kapott valaszok:

A kiskoru tanuld meghallgatasat kovetden a tanulo torvényes képviseldjét hallgattdk meg:

A fegyelmi bizottsag elndke felkéri a diakonkormanyzat elnokét, hogy mondja el véleményét
¢s tegyen javaslatot a biintetésre.
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A fegyelmi bizottsdg meghozza hatarozatat, melyet a bizottsdg elndke szoban kihirdet a
jelenlevoknek. A hatarozat:

Kmf,

a fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi bizottsag tagja

a fegyelmi bizottsag tagja jegyzdkonyvvezetd

101



11. melléklet

‘ BARANYA VARMEGYEI SZC ZSOLNAY VILMOS TECHNIKUM ES
/ \ Y SZAKKEPZG ISKOLA

7623 Pécs Rét u.10.
Telefon:72/518-190  Fax: 72/ 512-749  info@kivisz.hu

A hatérozatot hozo szerv:  Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum Zsolnay Vilmos
Technikum és Szakképzo Iskola

OM azonosito: 203049/018
Ugyintézd:
Targy:
Ikt.sz.:
Hatarozat
NeV.tteeeiterrreerreeessssnnnnnns (Sziiletési hely, id6:.................. S ALY e, ,
gondviseld: ..., ,lakeime: ... ) IO osztalyos,
............................... képzésben részt vevo tanulo a

.................................................................................................. (fegyelmi
targya) miatt indult fegyelmi eljarasban a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 65. § (2)
bekezdés d) pontja alapjan a tanuld fegyelmi feleldssége megallapithatd, ezért

(biintetés neve)
fegyelmi biintetésben részesiil. A biintetés idOtartama: ..............coviiiiiiiiiiiiii i,

Az ligyben eljar6 fegyelmi bizottsag hataskore a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
sz0l16 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 199. § (1) — (4) bekezdése alapjan keriilt megallapitasra.
A fegyelmi bizottsag a dontését a 2019. évi LXXX. a szakképzésrdl sz6lo torvény 65.§ (1) és
(2) bekezdésben foglaltak alapjan hozta.

Jogorvoslat

A 2019. évi LXXX. szakképzési torvény 65. § (4) bekezdése alapjan dontés ellen a tanulo,
kiskoru tanuld esetén a torvényes képviseldje a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasara
jutastol szamitott 15 napon beliil fellebbezéssel élhet. Az eljarast meginditd keresetet a 2019.
évi LXXX. szakképzési torvény 37.§ (4) bekezdése alapjan a Baranya Varmegyei Szakképzési
Centrum fOigazgatdja részére kell cimezni és a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum
Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképzd Iskola igazgatdjadhoz eljuttatva.

Indokolas

Kotelességszegés rovid leirasa:
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Megallapitott ténvyallas, annak alapjaul szolgald bizonyvitékok:

Kizarés esetén:

A szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 210. § (3)
bekezdése értelmében a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a
tankoteles tanuld torvényes képviseldje koteles 1) szakképzd intézményt vagy kdznevelési
intézményt keresni a tankdteles tanulonak.

Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo hatarozat véglegessé
valasatol (hatarozat hozataltél szdmitott 15 nap,............... ) szamitott nyolc napon
(e ) beliil a tankoételes tanulot fogadd szakképzd intézménytdl vagy
koznevelési intézménytol nem kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanulé mas szakképzo
intézményben vagy koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankdteles tanulo
torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzo
intézmény hdrom napon (.................... ) beliil koteles megkeresni a szakképzési
allamigazgatasi szervet, amely 6t napon (...................... ) beliil mésik szakképzo intézményt
vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szdmara.

Felfliggesztés esetén:

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
korilményeire (.........ooevieiiiiiiiiiiiiiii e, ) ¢és az elkovetett cselekmény stlydra
tekintettel ...l hénap (max.6) idétartamra felfiiggeszti. Ha a tanuloval
szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt — a megrovas kivételével
— fegyelmi biintetést szabnak ki, az ijabb eljarasban kiszabott biintetés €s a felfiiggesztett
fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az tijabb
eljarasban eljar6 fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése
alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa
felfiiggesztésének nincs helye.

Pécs,

a fegyelmi bizottsag elndke

fegyelmi bizottsag tagja fegyelmi bizottsag tagja
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