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|. BEVEZETES
A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény alapjan a

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

belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. 1. AzSZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabéalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

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

1.2. Jogszabadlyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo egyéb jogszabalyok:

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

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol

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

— a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

— a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XI11. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

— Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

— az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

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

— anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

— amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

— amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

— az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. térvény

— az informéacios Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

— a2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol

— az egyes vagyonnyilatkozsiteli kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. torvény

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

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



— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011.
(XI11. 31.) Korm. rendelet

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

— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérodl sz6l6 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

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

— a munkavédelemrdl szold 1993. ¢évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet

— a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasdnak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szold 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

— a pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

— az iskolaegészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

— a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol ¢és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

— az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.3. AzSZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed azintézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat €s egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozdjanak kotelezo.



Il. |NTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Intézményi azonositok

A szalkképzési centrum hivatalos megnevezése: Baranya M egyel Szakképzési Centrum
OM-azonositd: 203049

Ro6vid neve: Baranya Megyei SZC

Székhelye: 7622 Pécs, Batthyany utca 1-3.

Az intézmény megnevezése:

Hivatalos neve: Baranya Megyel SZC Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképzé
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, szakképzd iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral kiizdo sajatos nevelési igénytl tanulok ellatasa.

Képzési 1d6: 2-3-4-56 év

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megnevezése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tiamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

802044 Konyvtari szolgéltatasok

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatds szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényll tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092223 Nemzetiségi tanulok kozismereti ¢és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényll tanuldok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

092260 Gimnaziumi ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti €s szakmai elméleti
oktatasaval osszefliggd miikodtetési feladatok

092270 SzakképzO iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsaval Osszefiiggd

miikodtetési feladatok
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
093010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztositod képzések
093020 Iskolarendszer kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzések
095020 Iskolarendszeri képzésen kiviili egyéb oktatas, képzés
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095040 Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapcsolddo szakmai szolgéltatasok
105020 Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tamogatasok

2.2.2. Képzéseink

A. 2016/2017. tanévtol kifuté rendszerben

Technikum:
Erettségire és agazati szakmai érettségire felkészito képzés

9 -12. évfolyam
Erettségire felkészités, munkakdr betdltésére jogositd agazati szakképzes, €s (véalaszthatoan)
mellékszakképesités megszerzését biztositd képzés

soazat megszerezheto munkakor | valaszthato
g betoltésére jogosito képzés mellékszakképesités

XXVI. Kereskedelem| 3622/15 Kereskedelmi {igyintéz6 34341 01 Elado

XXVIL - 5133 Pultos 34811 03 Pincér

Vendéglatoipar

XXVIII. Turisztika 4221/4 Turisztikai referens 32 812 01 Szillodai
recepcios
Idegenforgalmi tagoza
érettségire felkészités

XXVIII. Turisztika 4221/4 Turisztikai referens ’.’Vendeglatas' ,
idegenforgalom
szakmacsoportos  alapoz6
képzés

13. évfolyam (+1 év)

Az agazati szakmai érettségivel rendelkezok +1 éves szakmai képzése

agazat megszerezheto szakképesités
XXVI. Kereskedelem 54341 01 Kereskedd
XXVIIL Vendéglatoipar 54811 01 Vendéglatasszervezd

54812 01 Idegenvezetd
54 812 03 Turisztikai szervezo, értékesitd

XXVIII. Turisztika

13— 14. évfolyam

Erettségivel rendelkez6k 2 éves szakmai képzése
(nem rendelkeznek az dgazathoz tartozd szakmai érettségivel)

agazat megszerezheto szakképesités
XXVI. Kereskedelem 54341 01 Kereskedd
XXVII. Vendéglatoipar 54811 01 Vendéglatasszervezd

54812 01 Idegenvezetd
54812 03 Turisztikai szervezo, értékesitd

XXVIII. Turisztika

I11. Szocialis 54 761 02 Kisgyermekgondozd, -neveld
XXV. Ugyvitel 54 347 01 Idegennyelvii ipari és kereskedelmi iigyintéz6
Szakképzo iskola



9—11. évfolyam

Szakmai képzés (kdzismereti targyakkal)

szakmacsoport

megszerezheto szakképesités

17. Kereskedelemsarketing, lizleti adminisztracio

34341 01 Eladé

18. Vendéglatas — turisztika

34811 03 Pincér,
34811 04 Szakécs,
34811 01 Cukrasz

11— 12. évfolyam

Szakmai képzés (kozismereti targyak nélkiil)

szakmacsoport

18. Vendéglatas — turisztika

2. Szocialis szolgaltatasok

12.—13. évfolyam

megszerezheto szakképesités
34811 03 Pincér,

34811 04 Szakacs,

34811 01 Cukrasz

34762 01 Szocialis gondozd és apolo

A szakmai végzettséggel rendelkezdk részére 2 éves érettségire felkészito képzést szerveziink

B. 2020/2021. tanévtol felmeno rendszerben

Technikum
9 — 13. évfolyam

Erettségire felkészités, dgazati alapoktatas és szakmara felkészité oktatds/képzés

Agazat Agazati Szakma Szakma megnevezése
alapoktatas azonosito
megnevezése szama
Kereskedelem Kereskedelem 50416 1303 Kereskedo és
agazati alapoktatas webaruhazi technikus
Turizmus Turizmus 510132302 Cukrasz szaktechnikus
vendéglatas vendéglatas dgazati
alapoktatas
Turizmus - vendég- | Turizmus vendég- | 51013 23 06 Szakacs szaktechnikus
latas latas agazati alap-
oktatas
Turizmus - vendég- | Turizmus vendég- | 51013 23 08 Vendégtéri
latas latas agazati alap- szaktechnikus
oktatds
Turizmus - vendég- | Turizmus vendég- | 51015 23 07 Turisztikai technikus

latas

latds agazati alap-
oktatas

A szakma szakmairanyai
- Idegenvezeto,
- Turisztikai
szervezo




13— 14. évfolyam

Agazati alapoktatas és szakmara felkészitd oktatds/képzés érettségi végzettséggel rendelkezék

részére
Agazat Agazati Szakma Szakma megnevezése
alapoktatas azonosito
megnevezése szama
Kereskedelem Kereskedelem 50416 1303 Keresked6 és webaruhazi
agazati alapoktatas technikus
Kereskedelem Kereskedelem 50417 1301 Idegen nyelvi ipari és
agazati alapoktatas kereskedelmi technikus
A szakma szakmairdnyai:
- Altalanos gyartas,
- Gépjarmiigyartas,
-  Kereskedelmi
logisztika
Turizmus Turizmus 510132302 Cukrasz szaktechnikus
vendéglatas vendéglatas dgazati
alapoktatas
Turizmus - vendég- | Turizmus vendég- | 51013 23 06 Szakacs szaktechnikus
latas latds agazati alap-
oktatds
Turizmus - vendég- | Turizmus vedég- | 51013 23 08 Vendégtéri szaktechnikus
latas latas agazati alap-
oktatas
Turizmus - vendég- | Turizmus vendég- | 51015 23 07 Turisztikai technikus
latas latds agazati alap- A szakma szakmairanyai:
oktatas - Idegenvezeto,
- Turisztikai szervezo
Szocialis agazat Szocialis  4gazati | 50922 22 02 Kisgyermekgondozo, -
alapoktatas nevelo

Szakképzé iskola
9—11. évfolyam

Kozismereti oktatas, dgazati alapoktatas és szakmara felkészitd oktatas/képzés

Agazat Agazati alapoktatis | Szakma Szakma megnevezése
megnevezése azonosito
szama
Kereskedelem Kereskedelem 4 0416 13 02| Kereskedelmi értékesitd
agazati alapoktatds
Turizmus- Turizmus- 41013 23 01| Cukrasz
vendéglatas vendéglatds agazati
alapoktatas
Turizmus- Turizmus- 4 1013 23 04| Pincér—vendégtéri
vendéglatas vendéglatas agazati szakember
alapoktatas
Turizmus- Turizmus- 4 1013 23 05| Szakacs
vendéglatas vendéglatds agazati
alapoktatas
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Szocialis Szocialis agazati | 4 0923 22 03| Szocidlis 4pold €s gondozd
alapoktatas

2.3. Az intézményi bélyegzok haszndlata, kezelése
Az intézményben hasznalatos bélyegzOkrél, a hasznalok korérdl, a bélyegzdk
nyilvantartdsarol a nyilvantartds vezetésével megbizott személyrdl, tovabba a bélyegzok

beszerzésérdl, kiadasarol, cseréjérdl és az évenkénti egyszeri leltarozasardl az igazgatd dont.
A bélyegzOt irasban atvevok személyesen feleldsek a bélyegzd megorzéséért.

II1l. SZERVEZETI FELEPITES

A z intézmény szervezeti felépitése, vezetési rendje

Igazgato

’ Rendszergazdak }: J Iskolatitkarsag

L

] , I

A A4 A y

Szakiranyu oktatasért felelés| [Nevelésért, oktatasért felelGs Altalanos Dualis képzésért felelGs| Kincstarnok
igazgatohelyettes igazgathelyettes igazgat6helyettes igazgatohelyettes
Gazdasagi, ugyviteli,
Munkatigyi dolgozdk
Konyhai kisegitk
— Ifjusagvédelmi felel6s Kényvtaros Kereskedelmi mkv. Portasok <
Mentor > DOK Real mkv.
Human mkv.
o (o
Testnevelés. mkv.
. ’ Uszémester
Vendéglaté mkv.
>
P Osztalyfénoki mkv
Idegenforgalmi mkv ’ Gondnok F—
Idegen nyelvi mkv l
Karbantartok
v VL : v w Takaritok «
. Udvaros
_” Oktaték ‘

3.1. A intézmény vezetije

Szkt. 46. § (4) Az igazgatét a fenntarto - a Szaképzési centrum részeként miikodo szakképzo
intézmény esetében a szakképzési intézményfenntartd kdzpont vezetdje - a szakképzésért
felelds miniszter egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelés miniszter az egyetértést
csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

A palyéazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd €s az oktatoi testiilet
legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgaté harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

A Szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete alapjan:
Az igazgato
1. képviseli a szakképz6 intézményt,
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2.

3.

gyakorolja a Baranya Megyei Szakképzési Centrum szervezeti és muikodési
szabalyzataban részletezett munkaltatoi jogokat,

dont a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzdés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy
vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozési jogot gyakorol a szakképzo
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a tdrvényes
képviselokkel vald kapcsolattartassal osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések
tekintetében.

Az igazgat6 feladatai:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképz6 intézményt,

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

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozési jogot, kiilondsen a
szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valod kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabdlyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja a szakképzo
intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,
koordinadlja a szakképzd intézmény gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsdodo feladatait,

elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,
jovéhagyasra eldkészitd az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, €s féigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programft, amennyiben az a fenntartéra nem r6 tobbletkotelezettséget,

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

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

évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a féigazgatd részére a
szakképz6 intézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
taniligyigazgatasi rendszerben €s a koznevelés informacios rendszerben,

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

véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartoz6 — a szakképzd intézményt, illetve a
szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

teljesiti a fenntart6i, valamint féigazgato €s kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképz6é intézmény mitkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol,

0nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
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onallo hataskorei tekintetében,

sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint
kozremiikodik a teljesités nyilvantartasaban,

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

megszervezi, ellen6rzi a szakképzd intézmény miikodését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat,

elkésziti a szakképzd intézmény éves tantargyfelosztasat,

Vezeti az oktatoi testiiletet,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozdson valo részvétel aldli
felmentésérol, egyes tantdrgyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérol, az
eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasaral,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

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

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletéral,

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

javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
gondoskodik a szakképzdé intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol, gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabbad a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti ¢€s iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérol,

egyittmikodik a didkonkormanyzattal ¢és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgatd atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoi hataskore kiterjed kiilondsen 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 vonatkozo utasitas kiadésa,

javaslattétel a kancellarnak a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendeléséral,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tdjékoztatasa mellett.
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Felel6sségi kor, jogkor:

= aszakképz0 intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

= nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

= a tanuldbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

= aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

= clektronikus taniigyigazgatdsi rendszer és a szakképzési informacids rendszer
naprakész adattartalmaért,

= a szakképzd intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznélatiba adott
vagyonrendeltetésszerii igénybevételéért,

» a gadalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

= a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

= a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikddtetéséért,

= anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

= amunkavédelmi eloirasok maradéktalan betartasanak ellenérzéséért,

= abels szabalyzatok elkészitéséért,

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

= atanulmdanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

= QOktatoként személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek
megvalositasaért, az egyenld banasmodért.

Az igazgato munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.2. Vezetiség
Az iskola vezetOségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatéarsai alkotjak. Az igazgatod
kozvetlen munkatérsai az alabbi vezetd beosztast dolgozok:

- igazgatohelyettesek (altalanos igazgatohelyettes, szakiranyt oktatasért felelGs
igazgatohelyettes, nevelésért-oktatasért felelds igazgatohelyettes, dudlis képzésért
felelds igazgatohelyettes)

- kincstarnok.

A vezetOség munkdjat segitik tovabba a munkak6zosségvezetok.

Az igazgatohelyettesek és a tobbi vezetd beosztasti dolgozé munkéjat munkakori leirasok,
valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzi.

3.2.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato feladat; és jogkorét az alabb felsoroltak tekintetében helyetteseire ruhazza at:

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

— a kincstarnoknak a gazdasagi ¢€s technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, a szabadsagok engedélyezésének/kiadasanak jogat,
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— anevelésért-oktatasért felelds igazgatohelyettes szamdara az intézményi rendezvények €s a
kozosségi szolgalattal kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletének jogat,

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

— a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes szamara — az igazgatoval vald eldzetes
egyeztetés utan — a gazdasagi kamarakkal, gazdalkodd szervezetekkel folytatott
targyalasokon, konferenciakon az intézmény képviseletének jogat.

— a sz&kiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettes szdmara az intézmény napi zavartalan
mikodéséhez sziikséges oktatd helyettesitések beosztasanak, elkészitésének jogat.

— elbzetes egyeztetés utan a Baranya Megyei SZQbigazgatoja altal kért adatszolgaltatas
elkészitésének kotelezettségét.

3.2.2. Az igazgato helyettesitésének rendje

A tanulok intézményben tartdzkodasa alatti idoben munkanapokon 7:30 — 16:004g,
péntekenként 7:30— 13:30biztositjuk felelds vezeto jelenlétét.

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatds esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az altalanos igazgatOhelyettes helyettesiti. A helyettesitési lancban 6t
koveti a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes, majda nevelésért, oktatasért felelds
igazgatohelyettes, és a dudlis képzésért felelds igazgatdhelyettes. A helyettesitd feladatokat a
megbizott teljes feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel latja el.

3.2.3. Az igazgatohelyettesek hataskore, feladat- és jogkorei

Munkajukat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik, az igazgatot vezetdi munkajaban segitik.
Jogkoriiket a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakoroljak.

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

3.23.1. Kozos feladat és jogkirok:

— A hataskorébe tartozé munkakdzosségek és a munkakozosségbe tartozo oktatok munkajanak
iranyitasa, tevékenységiik 6sszehangolasa, feliigyelete, ellendrzése és értékelése

— A hataskorébe tartozd6 munkakozosségek munkaterveinek, valamint a munkak6zdsségek
tagjainakhelyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa

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

— Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi 1étszam kialakitasara.

— Elkésziti a hataskorébe tartozo munkakozosségek tantargyfelosztasat

— Az igazgatd iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsd ellendrzésében

— Javaslatot tesz a hatadskorébe tartozd oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

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

— Felelés az iranyitdsa ald tartozd0 munkakdzosségek ¢€s egyéb iskolai kozosségek
munkatervének jovahagyasaért.
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—  Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érint6 elemzo beszamolot készit.
— Szakmai kapcsolatot tart fenn a Baranya Megyeiakképzési Centrummal, a
Kormanyhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

— Tevékenyen részt vesz az iskolat érinté informacidaramlas gyors és pontos miikodésének
biztositasaban
—  Felel6s a Szakmai program, helyi tantervHazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért.

3.2.3.2. Altaldnos igazgatéhelyettes
Hataskore:

— Az igazgatét, tavolléte esetén — az SZMSZben szabdlyozott rend szerint, teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti

— kereskedelmi 4gazati képzés

— szocialis agazati képzés

— pedagogiai agazati képzés

— feln6ttképzés

— real munkakozosség

— human munkak6zosség

— testnevelés munkakdzosség

Feladat, és jogkore:

Az iskolat érinté minden — nem gazdasagi jellegii - statisztika készitésének iranyitasa,
ellendrzése az iskolatitkarsdg-vezetd szakmai segitségével

Elkésziti az iskola képzési programjait

Ellendrzi és elkésziti az oktatok oraelszamolasait, teljesitésigazolasok elkészitése

Elkésziti a fenntartonak megkiildend6 tantargyfelosztast

Elkésziti az 6rarendet

feltolti és feliigyeli az e-naplot

Gondoskodik a felvett tanulok osztalyba sorolasaraél

Elkésziti a tantermek leterhelési tervét, a terembeosztast

Az igazautoval tortént egyeztetés utdn gondoskodik a tanuléi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos iigyek elintézésérdl. Intézi a hatdskorébe tartozo tantargyi
felmentéseket.

Iranyitja a kotelezO statisztikak elkészitését. A taniligyi titkarsag altal folyamatosan
nyilvantartott tanuldi 1étszdmot ellendrzi

Gondoskodik a megjelend palyazatok kozzétételérdl €s gondozéasarol.

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

Fellds a kiilonboz6 beszerzések sziikségességének igazolasaért.

Felelos az esélyegyenloségi program megvaldsitasaért. Felelds a program
aktualizalasaért.

Felelés a fenntarté Pénzkezelési Szabdlyzatdban rogzitettnek megfeleléen a szakmai
teljesitésigazolasért

Iranyitja az intézmény szervezeti felépitésébdl adodoan az illetékességi korébe tartozo,
szervezeti egységeket, tevékenységeket az éves munkaterv alapjan.
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3.2.3.3. Nevelésért, Oktatdsért felelds igazgatohelyettes
Hatéskore:

— turisztika agazati képzés

— idegen nyelvi munkakozosség
— osztalyfénoki munkakdzosség
— didkonkorményzat

— kozosségi szolgalat

— konyvtaros

Feladat és jogkore:

Szervezi, irdnyitja a palyavalasztasi tevékenységet ¢és a beiskolazast. Palyavalasztasi
forumokon képviseli az iskolat

Az eredményes beiskoldzas érdekében gondoskodik az érdeklddok szamara a Nyilt napok
megszervezeésérol és lebonyolitasarol, ebben szorosan egyiittmiikodik a vezetdtarsakkal.
Iranyitja afelvételi vizsgak lebonyolitasat, az iskolaba torténd beiratkozast

Felel6s a nevelési és az oktatotestiileti értekezletek elokészitéséért.

Elkésziti az éves munkarend tervezetét és egyeztet a vezetOtarsakkal, majd elGterjeszti a
testiiletnek elfogadasra, gondoskodik annak hozzaférhetdségérol

Javaslatot tesz az iskolaiunkatervre, osszegylijti vezet6tarsai javaslatat és el6késziti az
iskolai munkatervet a tantestiileti elfogadasra

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatok munkafegyelmét,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartatasat, az osztalyfénokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetdségét, a didkok érdekvédelmi
céljainak és programjainak megvaldsulasat
A didkonkormanyzat tevékenységét segitd oktatdé munkajanak irdnyitdsa, segitése,
ellendrzése

Segiti, timogatja és szervezi a korszeri pedagogiai-médszerek terjesztését, a neveld-oktato
munka személyi és targyi feltételeinek fejlesztését, korszertisitését. Az oktatas szinvonalanak
emelése  érdekében  munkaértekezleteket, eldadasokat, bemutaté foglalkozasokat,
tapasztalatcseréket szervez

Gondoskodik aziil6i értekezletek, fogadéorak megtartasarol.

Gondoskodik @anuléi jutalmak és Kitiintetések elokészitésérol.

Gondoskodik a tanoran kiviili foglalkozasok, szakkordk stb. terv szerinti megtartasarol, a
foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos, vezetésérdl, ellendrzésérol.

Felelds a tanulok szabadidds tevékenységének, programjainak feliigyeletéért.

Felelds a didkdnkormanyzat torvényes miitkodéséért.

Felelds a kulturalis programok szervezéséért, az iskolai hagyomanyok d&poléasaért, a
kulturélis versenyek, vetélkeddk lebonyolitasaért.

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

Koordinalja az intézmény minéségiranyitasat

Szervezi az iskolmarketing tevékenységét (megjelenés, honlap, hirek)

Kozosségi szolgalat segitése

Koordinalja a tankényvrendelést, tankonyvtamogatast.
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Iranyitja a konyvtarosok munkdjat, felelds az iskolai konyvtar szakszeri miikodéséeért.
Felelos a javito-, kiilonbozeti-, osztalyozo vizsgak szakszerii és torvényeknek megfeleld
megszervezeseert.

Felelds az érettségi targyakbol szervezendo szintfelméré vizsgak szervezéséért

3.2.3.4. Szakirdnyu oktatdsért felelds igazgatohelyettes
Hataskore:

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

vendéglatas agazati képzés

gyermek=s ifjusagvédelmi felelds

Feladat és jogkore:

Felelds az érettségi vizsgak szakszeri €s torvényeknek megfelel6 megszervezéséért.

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

Kiirja a tavollévo oktatok helyettesitési rendjét és ellendrzi azok megtartasat

Elokésziti a kompetenciamérést, értékeli eredményeit.

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

Felelds a tanulok vétségével és szabalysértésével Osszegfiiggd tigyek intézéséért, a fegyelmi
eljaras szabalyainak betartasaért. Fegyelmi targyalasokon képviseli az iskolavezetést.

Felelds a gyer mek- és ifjusagvédelemi feladatok intézményi szintli koordinalasaért.
Irdnyitja a tanuldsi nehézségekkel kiizdd tanulok felmérését, vizsgalatra kiildését, az
ifjusagvédelmi feleldst iranyitva kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsadokkal.

Felelés a Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal és a Gyermekjoléti Szolgalattal valo
kapcsolattartasért.

Felelés az oktatéi és (diak) iigyelet megszervezéséért, folyamatosan ellenérzi és
gondoskodik annak betartasarol

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

Szorosan egylittmtikodik a dualis képzésért felelés igazgatohelyettessel a sSzakmai
gyakorlati képzéssel kapcsolatban felmertil6 feladatok ellatasaban.

Felelds a tanulok szocialis juttatasainak megallapitasaért, ellendrzéséért.

Szervezi és iranyitja a jelentkezOk beiskolazdsaval kapcsolatos munkékat és szervezi az
orvosi alkalmassagi vizsgalatokat

Felelds a kozegészségiiggyel kapcsolatos teendok ellatasaért, az iskolaorvos €s a védonod
munkdjanak segitéséért.

Iranyitja a napi szintii adatszolgaltatast az SZC és a fenntarto felé

Rendszeresen ellendrzi és gondoskodik az osztalynaplék és torzslapok szabalyos és
naprakész vezetésérdl

koordinalja ¢és adminisztralja az intézményiinkben tanitdsi gyakorlatukat (szakmai
gyakorlatukat}olt6 egyetemistak munkajat
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3.2.3.5. Dualis képzésert felelos igazgatohelyettes
Hatéskore:

— osztalyfénokok,
— Szakmaibktatok
— gyakorlati képzést végz6 dualis partnerek

Feladat, és jogkore:

Szervezi, iranyitja, ellenérzi a tanulok gyakorlati oktatasat ajogszabalyoknak megfelelden.
Az iskolai gyakorlohelyek (tanmiihelyek, tankonyha, taniroda, oktatdsi kabinetek)
tevékenységét iranyitja, miikodését biztositja, az e teriileten folyd nevel6-oktaté munka felelds
vezetdje.

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

A tanuloszerzédések megkotésének érdekében kapcsolatot tart fenn a gazdasagi kamarakkal,
gazdasagi szervezetekkel.

Gondoskodik a tanmiihelyek (tankonyha/taniroda) éves karbantartasi, anyag- ¢és
szerszamgazdalkodasi terveinek elkészitésérdl, ellendrzi ezek megvaldsulasat.

Segit az agazati alapvizsgak és szakmai vizsgak megszervezében és lebonyolitasaban
Feliigyeli az egyes szakmak gyakorlati szakkoreinek munkajat.

Felelds a szakmai rendezvények szervezéséért és lebonyolitasaért.

Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiitkddve gyakorolja.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

3.2.3.6. Igazgatohelyettesek helyettesitésének rendje

Az altalanos igazgatOhelyettes feladatait tavollétében a nevelésért és oktatasért felelds
igazgatohelyettes latja el. A nevelésért €s oktatasért felelds igazgatohelyettes feladatait
tavollétében az altalanos igazgatohelyettes latja el.

A szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettest a dudlis képzésért felelos igazgatdhelyettes
helyettesiti és forditva.

Amennyiben a fentieck nem megoldhatok, a jelenlevd helyettesek és az adott feladathoz értd
munkakozsség vezetdk latjak el a feladatokat az igazgatd eseti dontése alapjan.

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

3.3. Gazdasdgi csoport felépitése és feladata

3.3.1. Kincstarnok

Hataskore:

— gazdasagi, ligyviteli, munkatigyi dolgozok
— miiszaki vezetd

— konyhai kisegitok,

— portasok

— uszomester,

— gondnok

— karbantartok,

— takaritok,

— udvaros
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A kincstarnok feladata:

— a gazdasagi, ugyviteli, munkaiigyi, miiszaki és kisegitdé munkakorben foglalkoztatottak
iranyitasa, ellendrzése,

— kapcsolattartas a fenntartoval.

— a gazdalkodasi szervezet miikodését szabalyoz6 dokumentumok aktualizalasa,

— felelds az iskola gazdalkoddsanak szakszertiségéért, a koltségvetési és szamviteli
fegyelem betartdsaért, a célszerii és takarékos gazdalkodasért, a pénziigyi informacios
rendszer miikddtetéséért, a munkaiigyi dontések elokészitéséért, a személyi és munkatigyi
nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

— elkésziti az éves koltségvetést, év kozben azok moddositasait, kozremiikodik a beszamold
készitésben, szervezi és feliigyeli a gazdasagi egység munkajat, és folyamatosan beszamol
az intézményvezetonek.

— kozremiikodik az iskolai szakmai feladatok koltségvetési megtervezésében, felelds a
karbantartési és feljitasi feladatok megtervezésében

— az iskola pedagogiai, kulturalis és sportrendezvényeinek, valamint az iskola szakmai
kapcsolattartasabol kovetkezo feladatainak technikai megszervezése, illetve finanszirozési
ligyintézése.

A kincstarnok munkéjat 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 oktatodi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben dontési, véleményezd és/vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont
1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
2. a szakképzd intézmény szervezeti és milkddési szabdlyzatanak és hézirendjének
elfogadasarol,
3. a szakképzd intézmény €ves munkatervének elfogadasarol,
4. a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogalasarol,
5. a tovabbképzési program elfogadasarol,
6. az oktato6i testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol,
7. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsarél, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitdé éraadot — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha aztaz igazgatd, az oktatodi testiilet tagjainak
egyharmadakezdeményezi.
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Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

- a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- atantargyfelosztas elfogadésa elott,

- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
- jogszabalyban meghatéarozott egy¢b iigyben.

Az oktato testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont.
Az oktato testiiletnek véleményezési joga van: a Szakmai programpta Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot, a Hazirendet az Intézményi Mindségiranyitasi Rendszert és az
igazgatoi palyazatot illeten.
Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— tanévnyito és -zaro értekezlet,

— félévi értekezlet,

— alkalmanként nevelési értekezlet, belso tovabbképzés,

— alkalmanként munkaértekezlet.

3.4.2. Szakmai munkakozosség

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakozdsséget hozhat létre. Egy
szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre. A szakmai
munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az
oktatok értékelésében. A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg egy tanévre.

A szakmai munkakozosség dont
- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozdsség véleményét ki kell kérni
- a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja €s a tovabbképzési program elfogadasahoz
-a szakmai oktatdst segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
- a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
- az adott teriileten felmeriil6 aktualis problémakkal kapcsolatosan.
Feladatuk:
— az oktatds-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangoldsa, a szakmai szinvonal biztositasa,
— a tanulok versenyekre vald felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai és iskolan
kiviili versenyeken val6 részvétel biztositasa,
— aszakmai kdvetelményrendszer kidolgozasa és helyi alkalmazésa,
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a munkakdzosség tagjainak iskolarendszerti és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi
tervének elkészitése,

az 0j alkalmazasu oktatok szakmai munkéjanak segitése, figyelemmel kisérése,

az érettségi vizsgak tételsorainak 0sszedllitasa, ezek értékelése,

a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeinek és feladatainak meghatérozasa,

a méréses vizsgalatok rendjének kialakitasa a tantargyi értékelésben.

Iskolankban a kévetkezé munkakézosségek miitkodnek:

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

real munkako6zosség (matematika, fizika, informatika, kémia, biologia, f6ldrajz),
idegen nyelvi munkak6zosség,

testnevelés munkak6zosség

vendéglatdé munkakozosség (vendéglatod szakmai targyak),

kereskedelmi munkak6zdsség (kereskedelmi szakmai targyak),

idegenforgalmi munkakdzosség (idegenforgalmi szakmai targyak, célnyelv és szakmai
idegen nyely,

osztalyfonoki munkak6zosség.

A szakmai munkakozdsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja.
A munkakozosség vezetojének feladata:

Osszeallitja az intézmény szakmaiprogramja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasert,

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

véleményezi a munkakozdsség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tanmenet
szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazdsara, kitlintetésére,

ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, szakmai munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél,

képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil, ismerteti az intézményvezetdé dontéseit a munkakdzosséggel,
gondoskodik ezek végrehajtasarol,

Osszefoglalo elemzést, értekelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységeérdl
azoktatotestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére,

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait,

megszervezi az oralatogatasokat.

A szakmai munkakozésség vezetdjének munkdjat a  munkamegosztds  szerinti
igazgatohelyettes iranyitja.

3.4.3. A szakképzo intézmény oktatoi
Szakképz6 intézményben a szakképzési alapfeladatellatasat oktatok végzik. Az oktatd a
szakmai oktatds végzése soran biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
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személynek mindsiil. Feladatait, jogait és koteleségeit a Szakképzési torvény tartalmazza.
(Szkt. 47. §) Munkakéri leiras minta a 4. sz. mellékletben talalhato.

3.4.4. Osztalyfénoki potlék szamitasara vonatkozo helyi szabalyzat
A szabalyzat célja, hogy megfogalmazza az osztalyfénoki munka differencialt dijazasanak
megvaldsulasahoz
- ahelyi adottsagokat figyelembe vevd szempontokat
- adifferencialas mértékét
- alebonyolitds menetét.
Az osztalyfonoki tobbletfeladatért adhatd dij mértéke félévenként feliilvizsgalatra kertil.

Szempontrendszer
Folyamatosan osztalyfonoki feladatot ellato kollégak esetében
|.  Szdmszerii adatok:
Osztaly tanuloi 1étszama (1-2 pont)
Oktatott szakmak szama osztalyon beliil (1-2 pont)
ESL veszélyeztetett didkok szama (0-2 pont}
Osztaly tipusa (1-3 pont)
Dualis képzésben részt vesz-e?(0-1 pont)
Il. Adminisztrdcios feladatok
1. Adatok teljes feltoltése a Krétaba (diak + egyéb)
2. Hianyzasok kezelése, igazolt és igazolatlan ordk rendszeres, a jogszabdlynak és
hazirendnek megfelelo vezetése
3. Elmarasztalasok, dicséretek kezelése rendszeres
4. Torzslap helyes és hataridore torténo Kitoltése
5. Hataridok betartasa (bizonyitvanyok helyes megirdsa hatdridore, statisgtikak
elkészitése)
Ennél a feladatkornél alap elvaras a 4 vastagon szedett feladat teljesitése. Tovabbi plusz pontok is csak
a 4 alapfeladat teljesiilése esetén adhatéak (minden plusz feladat utan 1 tovabbi pont.)
. Csapatépités
1. Szervez csapatépit6 programokat, kirandulasokat osztalya szamara
2. Segiti az iskolai kozosség iranti elkotelezettség kialakulasat a diakokban
(csapatszellem, alapitvanyi befizetés, promocids anyagok)
3. Végzosoknél részt vesz a szalagavato, ballagés, tablokészités folyamataban/
Alsobb évfolyamokon: osztalyiinnepélyek, megemlékezések szervezése
4. Konfliktuskezelési technikaja jo
5. Osztaly érdekeinek képviselete
6. Kornyezettudatossag elGsegitése, osztaly kornyezetének szépitése
Szempontonként egy pont adhato, ha a konkrét példak és személyes tapasztalatok alapjan a vezetdk az
onértékelésben foglaltakkal egyetértenek.
V. Szakmai egyiittmiikodés

1. A tanuldk érdekében egytittmiikddik a sziilokkel (sajat csoport, rendszeresen tart
szil6i értekezletet)

2. Egyiittmikodik az oktatd kollégakkal, az oktatast segitd kollégakkal (mentor,
iskoladr, tanulonyilvantartd, kdzdsségi szolgalat), figyelemmel kiséri a gyerekek
munkajat

Szempontonként egy pont adhato, ha a konkrét példak és személyes tapasztalatok alapjan a vezetdk az
onértékelésben foglaltakkal egyetértenek.

Kezd6 osztalyfénokok esetében (vagy akiknél egy félévnél tobb kihagyas volt):

1 A délt betiikkel jelzett feladatok ellendrzésére janudr végén és junius végén Keriil sor.
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Esetiikben a legtobb szempont nem relevans, ezért itt szeptemberben a kovetkezd szempontokat
vessziik figyelembe:
Szamszerti adatok: Osztaly tanuloi 1étszama (1-2 pont)
Oktatott szakmak szama osztalyon beliil (1-2 pont)
Osztaly tipusa (1-3 pont)
Dualis képzésben valo részvétel (0-1 pont)
Adminisztracios feladatok
Tanul6i adatok teljes feltoltése a Krétaba
Torzslap helyes és hataridore torténd kitoltése (1-1 pont)

Lebonyolitas menete

Szeptember 1% a vezetok elvégzik az objektiv adatok alapjan a pontozast (5. melléklet).

Az osztalyfonokok az onértékeld lap segitségével minden félév végén (jan. vége €s jun. vége — éves
munkatervben rogzitett pontos datum) értékelik eddigi munkajukat egy Excel tablazatban.

Ezt kovetden a vezetdség és a munkakozosség vezetOk egyiittesen attekintik és megvitatjak az
onértékeléseket. Az adminisztrativ feladatok tényleges elvégzésérdl a vezetok meggydzddnek,
ellendrzik azt (pl. E-Kréta, térzslapok, bizonyitvanyok).

A vezetbk az osztalyfonokok dijazasat rogzitd tablazatot szept.15. illetve febr.15. datummal
megkiildik a fenntartonak.

A pontozas Osszetétele:

felmené rendszerben | kezdé osztalyfénok
osztalyfonok

I. félév szeptemberi objektiv adatok + | szeptemberdbjektiv adatok
el6z6 tanév jun. értékelése

1. félév szeptemberi objektiv adatok + tanév elsé félévének végén
értékelés (jan. vége)

A kapott pontok alapjan a dijazas sdvosan torténik.
Felmeno rendszerben osztalyfonok esetén a maximalisan megszerezhetd pont: 29 pont.

Dijazasi savok: 1— 13 20.000 Ft/ho
14 -15 30.000 Ft/ho
16-18 40.000 Ft/ho
19 -24 50.000 Ft/ho
Kezd6 osztalyfénokok esetén az elsd félévben maximalisan megszerezhetd pont: 9 pont
Dijazasi savok: 0-5 20.000 Ft/ho
6-10 30.000 Ft/ho

A masodik félévben mar a teljes értékelési tablazatnak megfelelden torténik a pontozas és a potlék
megallapitasa.

A dijazas megallapitasakor figyelembe kell venni, hogy a rendelkezésre allo bérkeret: nappali
rendszer(i oktatasban résztvevo osztalyok szama x 40.000 Ft. A bérkeret 6sszege nem 1éphetd
tal.

Rendkiviili esetekben az igazgaté eltekinthet a differencialastol.
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3.6. Tanulok kozosségei

3.6.1. Diakonkormanyzat

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

A diakonkormanyzat feladatai, jogai (Szk69. §):

— dont az ¢éves munkatervérdl, a muikddéshez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasarol,

— egy oktatas nélkiili tanitasi nap programjarol.

— Megszervezi a Szecskaavatot,

— segiti az iskolai megemlékezések miisoranak Osszeallitasat.

— Szervezi az iskolaradi6 (mint tajékoztatdsi rendszer) €s sulitjsdg szerkesztOségét,
miitkodését

— didkonkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat és

— annak modositasat a diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova.

— véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szakképzd intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

— A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni: a tanulok kozosségét érintd kérdések
meghozataldnal, a tanuld helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasdhoz, a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, sportkor miikodési
rendjének megallapitasahoz, a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének
kialakitasahoz, az intézményi SZMSZ ¢és hazirend elfogadasahoz.

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

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.
Az igazgatd az iskolai DOK elndkével, helyettesével, a didkonkormanyzatot segitd oktatdval
tart kozvetlen kapcsolatot.

A didkonkorményzat dontési jogkorét csak az oktatd testiilet véleményének kikérésével
gyakorolhatja. A oktatoi testiilet véleménye a diakonkormanyzat dontésére nézve nem
kotelezo.

A kapcsolatta#ts formai a kovetkezok:

— személyes megbeszélés,

— targyalas, értekezlet, didkkozgytilés,

— irésos tajékoztatok, dokumentumok 4tadasa.

Az intézményvezetés tagjai a kapcsolattartds soran:

— atadjdk a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkdonkorményzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat,

— a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,
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— megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre,

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

— meghivjék az iskolai didkonkormanyzat elnokét az intézmény kiemelt rendezvényeire és
az oktatoi testiileti értekezletek véleményezési jogkdrrel érintett napirendi pontjainak
targyalasara.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

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

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

— gondoskodnak az intézményvezetd megfeleld tajékoztatasarol.

Kapcsolattartasért felelds: nevelésért és oktatasért felelds igazgatdhelyettes

3.6.2. Diakkor

A tanulok a szakmai oktatdssal 6sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére — a
hazirendben meghatarozottak szerint — didkkdroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és
miikodését az oktatoi testiilet segiti.

3.7. Az intézmény miikodésével osszefiiggo egyéb kérdések

3.7.1. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyozasa
A gazdasgi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szol6 2008. évi XLVIII.
torvény értelmében tilos a reklamtevékenység az iskolaban. A jogszabaly ugyanakkor bizonyos
esetekben megengedo:
Megengedett a reklamtevékenység, a kovetkezd személyiségfejlodést eldsegitd témakkal
kapcsolatban:

— egészséges ¢letmod,

— kornyezetvédelem,

— tarsadalmi tevékenység,

— kozéleti tevékenység,

— kulturdlis tevékenység,

— sporttevékenység

— tovabbtanulas.

Tovabbi szabalyok:

— Reklamot és reklamnak mindsiild felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni csak az
igazgatdo vagy helyetteseinelengedélyével lehet (szignd és az iskola korbélyegzdjének
ellatasaval).

— Tilos kozzé tenni olyan reklamot, amely a fiatalkortiaknak sz6l és

= fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlodéstiket karosithatja,
= tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast
tartalmaznak arra, hogy a feln6tt kortiakat aruvasarlasra 6sztondzzek.

— Tilos kozzé tenni olyan reklamot, amely a fiatalkor@iakat veszélyes, erészakos, tovabba a

szexualitast hangstlyozoé helyzetben mutatja be.
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— Az intézmény terliletén semmilyen anyagi elény esetében sem lehet jogszabalyba litk6zo
reklamtevékenységet folytatni.

— Az intézményvezetd koteles az oktatoktol, sziiloktol, tanuloktol érkezd, az intézményben
folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni, és sziikséges lépéseket
megtenni, pl. a vizsgalat idejére bevonni a kérdéses reklamot.

Az intézményben folytathaté6 megengedett reklamtevékenység formai, modjai:
— 1iskolaradio,
— Ujsagok terjesztése,
— szorodlapok,
— plakatok,
— szobeli tajékoztatas, stb.

3.7.2. Nyilatkozat média részére

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

A médiaban, illetve a nyilvanossag el6tt a Baranya Megyei SZC-t kancellar, a foigazgato vagy
esti meghatalmazas alapjan az intézmény igazgatdja képviseli, nyilatkozatot csak 6k tehetnek.

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

3.7.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

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

A kozzététel szabalyait az Szkr. 342346. § szabalyozza.

A szakképz6 intézmény a szakképzés informacios rendszerében kdzzéteszi

- a felvételi lehetdségrol szolo tajekoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

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

- a szakképzd intézménnyel kapcsolatos - nyilvdnos megallapitdsokat tartalmazo -
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

- a szakképz6é intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjdn a tanévben
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

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

- a betoltott munkakorok alapjan az oktatok végzettségét és szakképzettségét,

- az osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat,

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

- az osztalyoz0 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsga tervezett idejét,

- évenként feltlintetve - az érettségi vizsga atlageredményeit,

- az egy¢éb foglalkozas igénybevételének lehetdségét.
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Az iskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni — az oktober elsejei allapotnak megfelelden - a
szakképzO intézmény hivatalos nevét, székhelyét, adoszamat, koltségvetési szervként mikodo
szakképzd intézmény esetében torzskdnyvi azonositd szamat, KSH statisztikai szamjelét,
telefonszamat, e-mail cimét, faxszamat és honlapjanak cimét (a tovabbiakban egyiitt:
elérhet6ség). Ezen kiviil az alapitd okiratanak keltét, a szakképzd intézmény alapitdjanak és
fenntartojanak tipusat, adatait, a torvényes képviseletére jogosult személy csaladi és utonevét,
beosztasat és elérhetéségét. Az oktatas munkarendje szerinti bontasban - az elérhetd szakmak
megnevezEesét és azonositdjat, a felvehetd legmagasabb tanuldlétszamot.

Tajékoztatas kérése az alapdokumentumokrol:

A dokumentumokkal kapcsolatos kérdéseket a sziilok, mas érdeklédok tanév ideje alatt
barmikor feltehetik & iskola igazgatojanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil koteles
érdemi valaszt adni

Tajékoztatas a Hazirendrol, éves munkatervrol:
Az osztalyfonokok a tanév elsd osztalyfondki orain a tanulokat, illetve sziildi értekezleten a
sziil6ket tajékoztatjak az iskola éves munkatervérdl és a hazirend szabalyairol.

V. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

4.1. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

— Az oktatoi testililet 60-70 %-a két vagy tobb munkak6zdsség tagja, attdl fliggden, hogy
hany szakot tanit, illetve osztalyfonoki feladatotellat-e. Eza tobb munkakdzdsségben
valo részvétel a kapcsolattartds egyik fontos eleme, segiti a munkakozosségek kozotti
informécidaramlast.

— A munkak6zosség-vezetOk részére sziikség szerint megbeszélést tart az
intézményvezetd, ahol lehetdség van a neveléssel, oktatassal kapcsolatos kérdések
egyeztetésére, a feladatok meghatarozasara.

— Az oktatoi teljesitmény értékelésekor, az értékeld beszélgetések soran a
munkakdzdsség-vezetok egyiittes vélemény alkotésa sziikséges

— A munkako6zdsség-vezetOk €s a munkak6zosség tagjai sziikség szerint megbeszélést
tartanak avalamennyijilket érinté témaban. Tobb munkak6zosség Osszehivasat
kezdeményezheti barmelyik munkak6zosség-vezetd €és az iskola vezetdsége.

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

- vezeto@kivisz.hiimen elérhetd az iskola vezetsége

4.2. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai
A neveld-oktatd6 munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az intézmény
vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

— A Baranya Megye$zakképzési Centrum intézményeivel,

— A Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

— Pécs és Baranya megyektatasi intézményeivel és dnkormanyzataival,
— A megyei kdzépiskolai igazgatok és igazgatohelyettesek kozosségével,
— A gazdasagi kamarakkal

— Civil szervezetekkel
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— Téamogatokkal

— Dualis képzésben résztvevé szervezetekkel

— Baranya Megyei Rendor-Fokapitanysag

— Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

— Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatallal

— Csalad és gyermekjoléti Szolgalattal, Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal, Baranya Megyei Kormanyhivatal
Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval

A felsorolt intézményekkel valé munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato
felelOs.

4.3. A Baranya Megyei Szakképzési Centrummal valé kapcsolat

Az intézmény és a Baranya Megyei Szakképzési Centrum kapcsolata folyamatoslsésorban a
kovetkezd teriiletekre terjed ki:
— az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
— az intézmény tevékenységi korének modositasara,
— az intézmény nevének megallapitasara,
— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
— az intézmény ellendrzésére:
»gazdalkodasi”, miikodési, torvényességi szempontbol,
» aszakmai munka eredményessége tekintetében,
* az ott folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint a tanuld és
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
* az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a Baranya Megyei Szakképzési Centrum kapcsolata eseti:
— az intézmény SZMSZ-e, Hazirendje, SzakmaiProgramja jovahagyasa/ellendrzése és
modositasa tekintetében,
— az éves intézményi munkaterv véleményezése tekintetében.

A Baranya Megyei Szakképzési Centrummalvalo kapcsolattartas formdi:
— szobeli tajékoztatas,
— irasbeli beszamolo,
— egyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,
— afenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol,
— informacio szolgaltatas/adatszolgaltatas.

A kapcsolattartasert felelos:
— intézményvezeto,
— kincstarnok,
— 1gazgatohelyettesek.

4.4, Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki (altalanos iskoldk,

gimndziumok, szakképzd intézmények, kollégiumok).

A kapcsolatok lehetnek:
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— szakmai,
— kulturalis,
— sport és egyéb jellegliek.

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

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggéen alakulhat.
Az intézmény tamogatja a munkakozosségeinek mas intézmények munkakozosségeivel
torténd kapcsolattartasat.
A kapcsolattartasert felelos:
— intézményvezetes,
— munkak6zdsség-vezetok.

4.5. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valdo kapcsolattartas formai és
rendje

Formdja:
— személyes kapcsolattartas
— irasbeli kommunikacid postai és elektronikus levélben
— telefon, fax
— Szakmai férumok
— Szakmai el6adasok, prezentaciok

A kapcsolattartasert felelos:
— iskola vezetdsége
— osztalyfonokok
— szakmai munkak6zosség-vezetok.

Az iskola tanul6i kiilonféle kiilsé képzési helyszineken tanuldszerzddéssel és egylittmiikodési
megallapodassal, a dualis képzés keretében pedig szakképzési munkaszerzddéssel vesznek
részt dudlis partnereknél szakirdnyu oktatdson. A szakiranya oktatast folytaté gazdalkodo
szervezetekkel, a tanulok képzéséért felelds vezetdkkel és a képzést kozvetleniil iranyitd
oktatokkal az iskola részérdl a dualis képzésért felel6s igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.
Félévente legalabb egyszer személyesen meglatogatja valamennyi képzési helyszint,
tajékoztatast ad az aktualis ligyekrdl, illetve tdjékozddik a szakiranyl oktatas helyzetérdl. A
Kamaraval kozosen részt vesz a gyakorlati/dualis képzohelyek ellendrzésében. Tamogatja a
képzohelyeket az iskolai képzési programnak megfeleld képzési programok kialakitdsdban, a
tanulok szakmai vizsgara vald megfeleld felkészitésének megszervezésében. Folyamatos
kapcsolattartas révén biztositja a tanulok munkajanak rendszeres (havi) értékelését.

4.6. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

— anyagi helyzetérol,

— tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
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— az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithat6 legyen

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

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

4.7. Kapcsolattartas a pedagogiai-szakmai szolgaltatok intézményeivel

Munkakapcsolatot tartunk fent a Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal és a Pécsi
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal. Diakjaink, szaloktatoink, osztalyfonokeink, illetve az
iskolavezetés sziikség esetén a kdvetkezd teriileteken vesz igénybe segitséget:

— szaktanacsadas

— tovébbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas

— gyogytestnevelés

— iskolapszichologiai ellatas

— tehetséggondozas

— versenyek s#vezése

— tovabbképzések szervezése

48. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint a Baranya Megye
Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal, Baranya
Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval valo kapcsolattartas

Az intézmény jogszabalyoknak megfelelden segitséget kér a fent nevezetizervezetektdl, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat sajat lehetdségein beliil pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy az a gyermekkozdsség, illetve a tanulokozosség védelme érdekében
indokolt. A gyermekjoléti szolgalat mellett az oktatasiigyi kozvetitdi szolgéalattol vagy mas, az
ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodod szolgalattol is segitséget lehet kérni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn. Akapcsolattartas
formai, lehetséges modjai:
— a gyermekjoléti szolgélat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
— esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
— a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

A kapcsolattartasért felelos:
— igazgato,
— szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes,
— osztalyfénok, oktato.
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4.9. Az iskola-egészségiiggyel valé kapcsolattartas

4.9.1. Iskola-egészségiigyi ellatas
Az intézményben az iskola-egészségligyi ellatast, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat
jogszabaly hatarozza meg (26/1997. (IX. 3.) NM rendelet agkolaegészségiigyi ellatasrol).

Az iskolaorvosés védono rendszeresen végzendo o feladatai:

- A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

- Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

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

- jarvéanyligyi eldirdsok betartasanak ellendrzése

- Elsdsegélynyujtas

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

- Kornyezet-egészségiigyi feladatok

- tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése

Az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az isk@k@zségiigyi ellatast biztosito
iskolaorvossal,

iskolai védonovel,

fogorvossal,

fogaszati asszisztenssel

Az iskolaorvossal és az iskolai védéndvel, iskolafogaszattal rendszeres munkakapcsolatban
allnak:
— iskolavezetés
— osztalyfonokok
— Iskolatitkar (mint f6 kapcsolattartd a félévente esedékes fogaszati sziirévizsgalatokat
illetden)

A kapcsolattartasert felelos:
— szakirdnyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes

4.9.2. Foglalkozas-egészségiigyi ellatas

Az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az foglalkozas-egészségiigyi orvossal,
aki az intézmény dolgozoéi részére a foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatast nyujtja
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

A kapcsolattartasért felelds:

— 1gazgato
— kincstarnok.

V. A MUKODES RENDJE

5. A MUKODES RENDJE
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5.1 A tanév munkarendje

A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét a Szkt. 34§ (2) és az emberi er6forrasok minisztere
-a2011. évi CXC. torvény 94. § (1) bekezdés a), b), p) €s r) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan - rendeletben allapitja meg.

A tanév helyi rendjét az intézményi éves munkaterv hatdrozza meg. Ennek elkészitéséhez az
igazgatd kikéri a szakképzési centrum, a tanuldkat érintd programokat illetéen a
diakonkormanyzat, tovabba, a dudlis képzohely véleményét is.

Oktatotestiileti  elfogaddsdra a tanévnyitd értekezleten keriil sor. Ismertetésére az
osztalyfonokok kozremiikddésével az elsd iskolai sziildi értekezleten, illetve osztalyfonoki
orékon keriil sor.

A tanév éves munkatervében meg kell hatarozni:
— az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznélésat,
— a sziinetek id6tartamat,
— amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai linnepek megiinneplésének idopontjat,
— az évi rendes diakkozgytilés idejét,
— azoktatotestiileti értekezletek iddpontjat,
— sziildi értekezletek és fogado orak idépontjat
— Nyilt napok idépontjat
— atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalatok idépont;jat.

A szorgalmi id6

A szorgalmi 1d6 két félévre oszlik, id6tartamat a tanitasi év rendjét szabalyozo miniszteri
rendelet tamlmazza. A szorgalmi id6 befejezését kovetdé munkanapon kezdédik az
Osszefiiggd szakmai gyakorlat. Szorgalmi id6ben — az els6 €s az utolso tanitdsi nap kozott —
tanitasi oOra, illetve tanitasi nap csak a rendkiviil indokolt esetben maradhat el (pl. elemi kar,
bombariadd, stb.). Ebben az esetben a nevel6-oktato munkéaban keletkezett lemaradast potolni
kell.

Versenyek, vetélked6k

Intézménylinkben csak olyan versenyre, vetélkedore stb. keriilhet sor, amelyet a rendezd
szervek a tanév kezdetéig meghirdettek és az iskola munkatervében, annak mellékleteiben a
oktatdtestiilet meghatarozott, és a véleményezési jogot gyakorld kdzosségek elfogadtak.

Rendkiviili sziinet

Ha az intézmény fenntartdjdnak intézkedése alapjan elrendelt rendkiviili sziinet miatt, a
nevel6-oktatd munkdaban keletkezett lemaraddst véarhatdoan nem sikeriil potolni, ugy az
igazgatd kérelmezi a Baranya Megyei Szakképzési Centrumnal a szorgalmi id6
meghosszabbitasat.

A tanitasi napok

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott Orakat az elekromos haladasi
naploban kell vezetni. Ezek sorszamozasat be kell allitani az E-Kréta rendszerben az
orarendnek megfelelden.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérol.
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Az elméleti és a gyakorlati oktatas a tantargyfelosztas alapjan elkészitett heti 6rarend szerint,
az oktatok vezetésével, a kijeldlt tantermekben, tanmiithelyekben torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok tervezése és szervezése soran be kell tartani a kdvetkezdket:
— a fenntarto altal biztositott orakeretet,
— atanul6 jogszabalyokban rogzitett maximalis napi, illetve heti 6raszamat,
— a jogszabalyban meghatarozott csoportlétszamot, kivételt képeznek az egyéni
foglalkozasok a rendelkezésre 4ll6 orakereten beliil.

Az o6rakdzi sziinetek rendjét az ligyeletes vezetd és ligyeletes oktatok ellendrzik. A rend
betartasat segitendo tigyeleti rendet alakit ki az iskola az 6rakdzi sziinetekre.

A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak az oktatd testiilet tagjai jogosultak, az
oktatoval torténd egyeztetés utdn. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat
engedélyt.

A tanitasi ordk megkezdésiikk utdn nem =zavarhatok, kivételt indokolt esetben csak az
iskolavezetés tehet.

5.2. A tanulok fogaddsdnak rendje (nyitvatartds)
A tanitasi nap rendje

A tanitds helye alapértelmezetten az intézmény székhelye. Bizonyos tanordkat a helyi
programnak ¢és tanmenetnek megfelelden eset szertien kihelyezvetartunk. (pl. idegenvezetés
orak, lizemlatogatasok)

A gyakorlati oktatast a tanév szorgalmi idejében és a szorgalmi 1d6 befejezését kdvetden
(0sszefliggd szakmai gyakorlat) folyamatosan kell megszervezni.

Az intézményben folyd zavartalan nevel6-oktatd munkat az igazgato, az igazgatohelyettesek
hivatotak biztositani. A hianyz6 oktatd helyettesitésérél a szakranyu oktatasért felelds
igazgatohelyettes koteles gondoskodni.

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 5:00 6ratol 21:00 oraig tart nyitva.
A hivatales munkaidé tanitasi napokon: 7:30 oratél 16:00 oraig tart, pénteken 7:30-13:30.
Szombaon és vasarnap az intézmény — rendezvény hidnyaban — zarva van. A zarasért a portas
a felelds. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt
kérelem alapjan. Sziinetek idétartama alatt nyitvatartds csak az intézményvezetd engedélyével
szervezett programokon van. Az intézmény a tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint (nyari
sziinetben szerdai napokon 9-12 dra kozott) tart nyitva.

Az elméleti oktatast a szorgalmi iddszakban altalaban hétf6tdl péntekig délelétt (ha a
rendelkezésre allo tanterem kevés, délelotti és délutani valtasban) kell szervezni. Az elméleti
oktatast az 6rarend szerint 7:00 6ratdl 20:00 ordig terjedd iddszakon beliil kell megtartani. Az
tanitasi ora id6tartama 45 perc.

A kiils6 gyakorlati képzést folyamatosan- 60 perces tanitasi orakkal — kell megszervezni. A
gyakorlati képzés megszervezésére az eldbbiek mellett a szakképzésre vonatkozo
jogszabalyokat kell alkalmazni.
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Az 6rakozi sziinetek legkisebb iddtartama 5 perc, a csengetési rend szerint: 15, 10, vagy 5
perc Az 6rakozi szlinetek ideje nem rovidithetd Az orakozi sziinetek a tanulok pihenésére, a
helyiségek szelloztetésére szolgalnak. Az orakozi sziinetekben iigyeletet ellatd oktatok
tartanak felligyeletet. Az tigyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanitasi nap hosszat minden osztdly és tanuld esetében az drarend hatarozza meg.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
tudtaval, illetve a részére az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes irdsos engedélyével (kilépd)
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt. Kilépot csak
indokolt esetben adunlA kilép6 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.

5.4. Oktatok munkarendje

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

A szakképzO intézmény oktatdjanak teljes munkaideje 40 ora. Az oktatdo a tanévre vetitett
munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidé — 32 ora) az igazgatd
altal meghatéarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

- a kotott munkaidé hetven szazalékaban (22 ora), osztalyfonok esetében hatvanot
szazalékaban (21 o6ra) elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,

- a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal sszefiiggd egyéb feladatok
idOtartamat.

Az oktato kotott munkaidejére vonatkoz6 feladatait — altaldban kétheti ciklust alapul véve — az
éves munkaterv, azon belill az orarend, az iligyeleti 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 atcsoportosithatja.

Kotelezé foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatok
lehetnek példaul:
— az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
— a tanulok nevelési-Oktatasi intézményen beliilli Onszervezédésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,
— atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
— agyermek<s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
— eseti helyettesités,
— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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— asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadodra megtartasa,

— osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

— oktatgjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— aoktatdtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

— munkak6zOsség-vezetés,

— az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

— kornyezeti neveléssel 6sszefliggo feladatok ellatasa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

— diakkor tdAmogatasa, segitése

— sportkor, tomegsport foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos felzarkoztatod, fejleszto foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

— tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

— palyavalasztast segit6 foglalkozas,

— kozosségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,

— didkonkormanyzati foglalkozas,

— tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, héazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag

A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat
onmaga hatarozza meg.

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

Az oktato koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni.
A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének és a szakiranyu
oktatasért felelGs igazgatohelyettesnek.

A hidnyzo oktatd koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a munkako6zosség-vezet6hoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
oktato biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben az oktatd az intézményvezet6tdl vagy tavolléte esetén az
igazgatOhelyettesektdl kérhet engedélyt tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgato, vagy helyettesei engedélyezik.

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

Az oktatdt munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a szakképzd intézmény
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, digitélis
tananyagokat,oktatoi segédkonyveket, informatikai eszkdzoket. Az infokommunikacios
eszkozoket (internet, levelezé rendszer, szamitogép, nyomtatd, szkenner, projektor) az
intézmény az iskolai épiileten beliil biztositja. Jellegiiktdl fliggben az eszkozok az alabbi
helyen érhetdk el: oktatdi szoba, informatikai szaktanterem, tanterem, konyvtar.
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5.5 Oktatoi tovabbképzés, elomeneteli rendszer

Az Szkt 50. § alapjan az oktao négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz
részt. A szakiranyu oktatdsban oktatott tantdrgy oktatojanak tovabbképzését elsdsorban
vallalati kornyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintetheté annak az
oktatonak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen onhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen.

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara szolgal, amelyekre
szilkség van a szakmai oktatas keretében, fontos lehet avizsgarendszer mikodtetéséhez, a
mérési, értékelési feladatok elvégzéséhez, a szakképzd intézmény iranyitdsi, vezetési
feladatainak ellatasédhoz.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az oktatdo, ha a rd iranyadd Oregségi
nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb 1d6 van hatra.

A tovabbképzést a szakképzésért felelos miniszter szervezi meg és finanszirozza. Az elérhetd
képzések listajat a szakképzésért felelos miniszter a targyévre vonatkozdan februar
tizenotodikéig a honlapjan kozzéteszi.

A tovabbképzés teljesitését a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerben kell nyilvantartani.

Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a
szakképz0 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

Az oktato értékelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérést
kell végezni az oktatoi testiilet, a tanulok és a kiskorti tanuldk torvényes képviseldi
bevondsaval. A felmérésben valo részvétel onkéntes.

5.6. Az intézmény nem oktatoi alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben nem oktatoként alkalmazottak munkarendjét a megfelelé jogszabalyok
betartdsdval az igazgatd 4llapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Munkakori leirasukat a kincstarnok késziti el, ezek a dolgozok személyi anyagdban talalhatok.
A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az igazgatohelyettesek, a
kincstarnok  tesznek javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és azalkalmazottak szabadsdganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd, a kincstarnok szobeli, esetenként irdsos
utasitasaval torténik.

S.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 koteles megtériteni. Amennyiben a kart tobben okoztak
munkabérilk aranyaban felelnek. (A kar 0Osszegének meghatarozasanal a Munka
torvénykonyve 172-173. §-a az iranyado.)

Az intézmény a dolgozd ruhazatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés kdzben
bekovetkezett karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az intézmény a munkaba jarashoz hasznalt jarmtivek Orzését nem biztositja, az esetleges
karokért felelosséget nem vallal.

A dolgozo6 a szokasos személyi targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati értékeket
csak az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet onnan ki.
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5.8. 4 szabadsag és megdllapitiasanak rendje

Valamennyi dolgozé szabadsagaval kapcsolatos szabalyokat a Munka Torvénykonyve, a
Szakképzési Torvény és annak végrehajtasi rendelete szabalyozzak.

Az alapszabadsag mértéke 20 nap. A szakképzd intézmény oktatéjanak minden naptari évben
évi husz munkanap poétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoi
jogkor gyakorldja az oktatoi tevékenységgel Osszefiiggd munkara igénybe vehet. (Tovabbi
potszabadsagok a Mt. alagan 117 §-120 §)

A szabadsag iitemezése, kiaddsa

Az év elején, marcius 1-jei hataridével az igazgato, az igazgatohelyettesek és a kincstarnok
elkésziti a szabadsagok litemezését. Az iitemezés soran lehetdség szerint tekintettel kell lenni
a munkavallalok tervezett hosszabb, egybefliggd szabadsagara. Oktatok esetében a teljes
szabadsag kiadadsara elsdsorban az iskolai sziinetben keriilhet sor. Tanév kozben indokolt
esetben igazgatoi engedéllyel maximum 7 nap veheté igénybe, melyet legfeljebb két
részletben 15 nappal korabban bejelentve lehet kivenni.

Fizetés nélkiili szabadsag

A munkavallalo kérésére a munkaltatd fizetés nélkiilli szabadsag igénybevételét
engedélyezheti. Az engedély megaddsa vagy megtagaddsa az igazgatd kizarolagos
hataskorébe tartozik. Ez alol kivételt képeznek a Mt. 128-132 §-ban részletezett esetek,
amikor a munkavallalénak torvény szerint jar a fizetés nélkiili szabadsag.

A szabadsag nyilvantartasa
A szabadsag kiirasa és nyilvantartdsa a munkaiigyi el6adonal torténik. Az igénybevétel eldtt
legkésébb egy nappal sziikséges az trlap kitoltése. Ervényesiteni csak igazgatoi és/vagy
kincstarnoki alairas utan lehet. Az igénybe vett szabadsagrol, valamint annak tipusarol
nyilvantartast kell vezetni.

5.9. Az intézmény miikodési rendjét meghatdarozo dokumentumok
Alapdokumentumok

— Szakmai Program,

- SZMSZ

— Hazirend,

— Eves munkaterv
Alapdokumentumaink az iskola honlapjan megtekinthetdek.

VI. AZELLENORZES RENDJE

6.1. A szakképzés ellendrzési rendszere

A szakképzés ellendrzési rendszere

a) hatosagi ellendrzésbol és

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

A hatdsagi ellenérzés keretében torténik a jogszabalyok betartasanak, azaz a torvényességnek
az ellendrzése (pl. tevékenység folytatasanak feltételei, osztalylétszam, vizsgaszervezés,
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oktatok alkalmazasi feltételei, fegyelmi eljarasok).

A mindségiranyitasi rendszer kiilsé értékelése keretében kell értékelni a szakmai
tevékenységet és a szakképzd intézmény alkalmazottjanak munkdjat. A kiilsé értékelés
eredményét a szakképzo intézmény a honlapjan nyilvanossagra hozza.

6.2. A minoségiranyitasi rendszer kiilso értékelése

Négyévenként legalabb egyszer sor keriil a szakképzd intézmény kiils6 értékelésére, melyet a
szakKpzési 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 oktatoi értékelés, az intézményi és vezetdi Onértékelés,
folyamatszabalyozasok. Ezek részletes leirdsa a Mindség Iranyitdsi Rendszer c. intézményi
dokumentumban talalhat6.

Oktatoi értékelési szempontsor szolgal alapjaul az értékelési rendszernek, amelyben az
értekelési feladatokat az intézmény vezetdje végzi hdromévente, tdmaszkodva vezetd tarsai
munkajara, sziikség esetén szakértot is bevonva.

Az oktat6éi értékelési rendszer a szakképzd intézmény minden oktatdi munkakorére
alkalmazhatd (kozismereti -, szakmai oktatok, pszicholdgus, konyvtaros oktato, fejlesztd
oktatd). A szakképz6 intézmény vezetdinek értékelésére a vezetdi kompetencidkra vonatkozo
kiegészitett vezetdi értékelési rendszer késziilt.

A folyamatos foglalkoztatdsban 4allo oktatokat, illetve munkakoriiket minden értékelési
terliletre vonatkozoan értékelni kell. Az ijonnan belépd oktatok esetében csak a munkakdor
¢értekelhetd, a szakmai kompetencidik nem, igy az 1-3. értékelési teriiletet kell csak
figyelembe venni. Az oktatd6 megismerheti értékelését és egyeztethet a szakképzd intézmény
vezetdjével az értékelés eredményérol.

6.3. Az oktatoi munka belsd ellendrzése
Az oktatdoi munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja tovabba
a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az oktatéi munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

— fogja at az oktatd-neveld munka egészét,

— segitse eld az oktatas szinvonalanak és eredményességének javulasat

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

— Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

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

— biztositsa az iskola oktatéi munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a programtervek, valamint az iskola szakmai progrartii@dését,

— avezebség szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson az oktatok
munkavégzéseérdl

Az oktatoi munka belsé ellenérzésére jogosultak
— azigazgato,
— igazgatOhelyettesek
— munkakozosségvezetok

A belso ellendrzés teriiletei az iskolaban
Tanligyigazgatas:
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— naplok, torzslapok, beirasi naplok, ellendérzOk, bizonyitvanyok, statisztika,
tantargyfelosztas, drarend
— hiényzasok, késések Osszesitése
— beiratkozas
— beiskoldzas
— vizsgdk megszervezése (osztalyozo, javitd, modulzard, kiilonbozeti, érettségi,
szakmaj agazati alapvizsga)
— oktatoi helyettesités adminisztralasa
— iratkezelés
Munkaltatoi feladatok:
— atruhazott jogkorok ellendrzése
— személyzeti munka (besorolas, jubileumi jutalom, jutalmazas, személyi anyag
teljes kore) — E-Kréta; SZIR;
— munkaidd betartasa, jelenléti iv,
— palyakezdé kollégak, 0j kollégak oktatoi azonositéinak megléte
Gazdalkodas, mukodtetés:
— beszerzések, eszk6zok nyilvantartasa, potlasa, allaga, szakleltarak, karbantartés
— Dbiztonsagtechnikai el6irdsok betartasa,
— munkaidd nyilvantartés,
— szakmai teljesités igazolasa
PR tevékenység:
— az intézmény kiilsé, és belsd kapcsolatai, tevékenysége, az intézmény
menedzselése,
— kapcsolattartds mas intézményekkel, szervezetekkel,
— pélyazatokon val6 részvétel, ennek eredményessége
Egyéb:
— munka; tiiz- és vagyonvédelem,
— informatikai biztonsag,
— rendszeres orvosi ellatds megszervezése
— tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése, adminisztralasa
— dekorécio, az iskola belsd helyiségeinek és kiilsd teriileteinek rendezettsége,
tisztasaga
— szabalyzatok megléte, aktualizélésa,
— bélyegzd hasznalat,
— didkigazolvany kezelés,

A pedagogiai ellendrzés szinterei
Tandrahoz és tandran kiviili tevékenységhez kapcsolodo:
— Oralatogatas,
— tantargygondozas,
— dokumentumok ellen6rzése (tanmenet, munkatervek, napld, torzslap,
bizonyitvany, ellen6rzo),
— rendezvények, linnepségek, konyvtar, szakkorok, korrepetalds, versenyek.

Adminisztracié
— tanuloi értékelés (osztalyzatok aranya, eloszléasa, sziiloi tajékoztatas)
— vizsgalatok (tantargyi, neveltségi, szintfelmérés, attitiid)
— partneri elégedettség mérése.

Pedagdgiai attitiidok, modszerek, eljarasok

40



— szocialis érzékenység,

— empatia,

— banasmod,

— pozitiv értékelés.
Egyéb

— gyermekvédelem

— tovabbtanulas, beiskolazas

— hazirend betartatsa

— oktato tovabbképzéseken valo részvétel

— belso szabalyzok betartasanak ellendrzése
Az intézmény mindségiranyitasi rendszerre részletesen foglalkozik az oktatdéi értékelésen
beliil az ellendrzés folyamataval is.

VII|. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A SZAKKEPZO INTEZMENNYEL

Az intézmény teriiletére csak az arra jogosult, vagy engedéllyel rendelkezd személyek
Iéphetnek be. Engedélyt kell kérnie a belépésre az iskoldval jogviszonyban nem allo
valamennykszemélynek.

A portas koteles megkérdezni minden belépdtdl jovetele céljat, kivel, és milyen {igyet kivan
intézni, varhatéan milyen id6tartami a benntartézkodas. A portas koteles minden sziikséges
informaciot megadni a belépdknek, annak érdekében, hogy az ligyintézés eredményes legyen.

A szolgélatban 1évo portas feladata az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek
személyazonossaganak ellendrzése sziikség esetén. A portdsok valtaskor tajékoztatjak
egymast az intézményben tartdzkodo személyekrol.

A belépés megtagaddsa olyan esetben lehetséges, amikor a portas meggydzddott annak
indokolatlansagarol. Vitas esetben a vezebség segitségét kéri.

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

A gépkocsi bejaron gépjarmi csak engedéllyel johet az iskola teriiletére.

A gyermek nevelésére — oktatdsara — képzésére szolgald helyiségekbe kiilsd személy csak
ellendrzott formdban Iéphet be igazgatoi, igazgatohelyettesi engedéllyel.

Nem kell tartozkodasi engedélyt kérni:
— asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.

Tanitasi id6ben az iskola tanuloit keres6k a portan varakoznak. Indokolt esetben a portds az
iskolaradion keresztiil, szlinetben lehivatja a tanuldt. Tandrar6l oktatot, tanuldt csak
kiilonosen indokolt esetben hivhat ki a portas igazgatdi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel.

VII|. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

8.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsa

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
iinnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét
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mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a k6zosségi élet formalasat szolgalja. A felelds,
kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli. Az oktatotestiilet dontése
alapjan intézményi szintli iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek elott:

— oktober 23.

— marcius 15.

Az osztalykozosségek szintjén, a didkonkormanyzat szervezésében tartot megemlékezések:
— oktober 6. — Aradi vértanuk emlékezete
— februar 25. - a kommundta és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja,
— aprilis 16. - a holokausz#ldozatainak emléknapja
— junius 4. — Nemzeti Osszetartozas Napja

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
— Sportnap
— Szecskaavato
— Idegenforgalmi szakmai nap
— Palyaorientacios Nap
— Karécsonyi linnepély
— Szalagavat6
— DOK- nap
— Ballagas
— Pedagogus nap, Nonap, Télap6 tinnepély, Farsang (kollégaknak)

A hagyomanyapolas tovabbi formai

= A névado Zsolnay Vilmos emlékére minden tanév szeptemberében az jonnan érkezett
didkokat megismertetjik Zsolnay Vilmos munkassagaval, a csaladdal, a gyar
torténetével.

» Zsolhay Vilmos sziiletésnapjara minden évben megemlékeziink oly modon, hogy
didknap keretében jatékos vetélked6t tartunk melynek tematikaja a csaladdal, gyarral,
gyar Ujitasaival kapcsolatos.

= Minden tavasszal sport rendezvényt szerveziink (kerékpartira, tara, tenisz, tollas,
futball), mellyel a tanulokban tudatositani kivanjuk Zsolnay Vilmos és csaladja sport
iranti szeretetét. (Zsolnay Sportnap).

= A névfelvétellel 0 dijat is 1étrehoztunk 2016-banAz év Zsolnay dijazottjai.
Dijazottak kivalasztasa:

Max. 3 6t lehetjelolni osztalyszinten (név, indoklas/ajanlas)

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

Déntd bizottsag tagjai: DOK, munkakdzosség vezetdk, iskolavezetés

Dontés modja: jeloltek megismerése, majd megvitatds utan nyilt szavazassal. Dij
atadasa: ballagés (végzds esetében) ill. évzaro

= [skolai évforduldk tinneplése

8.2. A hagyomanyadpoldssal kapcsolatos feladatok

Alapelv, hogy a rendezvényekre, tinnepélyekre valé megfeleld szinvonalu oktatdi felkészités
¢és tanuloi felkésziilés — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —egyenletes
terhelést adjon. Ennek érdekében az éves munkatervben meghatarozzuk, hogy mely
munkakdzosség, melyik iskolai rendezvény szervezését vallalja.
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Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken az oktatok ¢és tanuldk részvétele
kotelez6, az alkalomhoz ill6 oOltézetben (fekete nadrag/szoknya, fehér ing/bluz, iskolai
kitiz6).

IX. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot azintézmény biztositani koteles.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa az iskola-egészségiigyi szolgalat
keretében torténik, jogszabalyokban rogzitettek szerint.
Az iskolaegészségiigyi ellatas:
— az iskolaovos és
— avédond
egyiittes szolgaltatasabol 4ll, az intézmény épiiletében kiépitett és az intézmény altal
jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en berendezett, felszerelt orvosi rendeldben.
Az ellatasnak biztositania kell:
— az iskolaorvos min.heti egy alkalommal torténé rendelését, valamint a védond
tevékenységét az iskoldban (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
— atanuldk jogszabalyban eldirt egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését a kovetkezd
terlileteken évente legalabb egyszer:
— fogaszat,
— belgyogyaszati vizsgalat,
— szemészet.
— gyogy-testnevelésre szorulok vizsgalata.

Az iskolaegészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

— a fogorvos ¢és a fogészati asszisztens a terliletileg illetékes fogaszati rendeldben
tanulonként évente kétszeri sziiréssel és kezelésekkel, szorgalmi idében, tanulénként
maximum 10 tanitasi 6éraban,

— az iskolaorvos végzi a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altaldnos és
szakmai alkalmassagi vizsgalatat is.

Az iskolaban szervezett egészségiigyi vizsgalatok soran figyelembe kell venni az

egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. toérvény rendelkezései koziil kiemelten:

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

— az Onrendelkezési jog gyakorldsa keretében a beteg szabadon dontheti el, hogy az
egészségligyl ellatast igénybe kivanja-e venni, illetéleg annak sordn mely beavatkozas
elvégzésébe egyezik bele, illetve melyeket utasit vissza,

— az egészseégligyi 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 Megyei Joghh Viaros Egyesitett
Egészségiigyi Intézmények Igazgatdsaga rendelkezik és gondoskodik.

Az iskolaegészségiigyi ellatas targyi feltételeit az intézmény biztositja legalabb a
jogszabalyban el6irt minimalis alapfelszerelés szintjén. Errél az iskolai védond javaslata
alapjan az igazgatd altal megbizott személy gondoskodik. A sziikséges targyi eszkozok
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megvasarlasara évente kétszer, a tanév inditasakor és a tanév masodik felében tesz javaslatot a
veédono.

Az iskolaorvos ¢és a védono a feladatok elvégzésére €s litemezésére éves munkatervet készit.
Az egészségligyi ellatas rendje a védond szervezésével €s iranyitasaval, valamint az igazgatod
altal alkalomszerlien megbizott személy kdzremiikodésével zajlik (pl. fogorvoshoz kisérés).

X. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

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

A szakképz6é intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a tanuldk feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a balesetmegeldzés szempontjaira.

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

A foglalkozasok soran a szakképzd intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
tanulokban a biztonsadgos intézményi kornyezet 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 kivizsgélja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket és teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget (,,Nyilvantartds a tanuld és gyermekbalesetekrél” cimli nyomtatvanyon). A
nyilvantartds és jegyzOkonyv felvétel elektronikus formdban is elkészithetd, elénye, hogy
egybdl tovabbithato az illetékesek felé.

Az intézmény lehetdvé teszi adidkdonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobaleset
kivizsgalasaban, amennyiben erre igény van.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jarod tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni,
jegyzokonyvet 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 tanul6 térvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell

meg0rizni.
Ha a tanuldbaleset sulyosnak mindsiil, azt a szakképzé intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, emailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a

fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Ha a tanuldbaleset a dualis képzdhely,
illetve pedagdgiai szakszolgéalat altal tartott foglalkozéas 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, iranyitasa €s ellendrzése az igazgaté feladata.

10.2. Az iskola dolgozéinak tanulo- és gyermekbalesetet megelozo feladatai

10.2.1. Az igazgaté feladata

— az iskola belsd szabalyzatainak koriiltekintdé Osszedllitdsa (Tlz-, és munkavédelmi
szabalyzat.) A szabalyzatokat a szakképzési centrum altal megbizott személy
(véllalkozo) késziti és aktualizalja.

— arészteriiletek feleldseinek megbizésa,

— megszervezni, hogy a tanuldk, oktatok, és az iskola valamennyi dolgozoja
megismerhesse az altalanos €s helyi szabalyokat,

— az egészséges ¢és biztonsagos iskolai kdrnyezet, munkavégzés feltételeinek
megteremtése, folyamatos ellendrzése ezek dokumentalasa,
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— atanulobaleseteket eldidézhetd vagy eldidézo okok feltarasa, megsziintetése,
— abalesetvédelmi szabalyok betartdsanak ellendrzése dokumentalasa.

10.2.2. A munka-, és tiizvédelmi megbizott, valamint a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
felelos feladatai

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

10.2.3. Az iskola dolgozodinak tanulo- és gyermekbaleseteket megelozé feladatai

— minden ddgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi és tiizvédelmi
szabalyzatot, valamint avészhelyzeti terv rendelkezéseit

— a kiilonosen balesetveszélyes tantargyakat tanitd szakoktatok (testnevelés, kémia, fizika,
informatika, szakmai) baleset-mé@gsi feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

— a gyakorlati oktatast vezetd szakoktatok baleset-megelézéssel kapcsolatos feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza,

— A szakiranyu oktatasért és a dualis képzésért felelds igazgatohelyettesek rendszeresen
meggy6zOédnek arrdl, hogy a tanulasi kornyezet, illetve a tanmiihelyi munkakoriilmények
megfelelneke a kovetelményeknek, az oktatok, szakoktatok, illetve a tanulok ismerik,
illetve megtartjak-e a rjuk vonatkozo6 rendelkezéseket. Ellendrzik a tanmiihelyi eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalhatosagat, védoképességét, a kielégité higiénés allapotat, a
szlikséges tisztitasat, karbantartasat, javitasat, potlasat.

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

— Az oktatok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

— Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat az egyes foglalkozéasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

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

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:
— aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eloirasait,
— arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, természeti katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
— tanulményi kirandulésok, tarédk, taborok elétt,
— kozosségi szolgalat megkezdése elott,
— rendkiviili események utén,
— atél és a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

Az osztalyfonok balesetvédelmi feladatai a felsoroltakon tul:

— el kell latnia osztalyanak feliigyeletét az osztaly tanordn kiviili kozosségi foglalkozasain,
kirandulasokon,
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— figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat,

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

— azoktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat,
illetve a tanoran kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

— a tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. Azoktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak- e a szlikséges ismereteket.

A tanulok feliigyeletét ellaté oktaténak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

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

— atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell aimtézmény igazgatdjanak,
balesetvédelmi feleldsének, nevelési-oktatasi igazgatohelyettesének.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozod is

kdteles részt venni.

A balesetet szenvedett tdat elsésegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt

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

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

10.2.4. Az iskola tanuléinak tanuloi- és gyermekbaleseteket megel6zo 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 oktatojanak vagy mas dolgozonak, ha sajat magat, tarsait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet észlel.

Az intézmény tanuloinak feladata tanulobaleset utan:
— ¢értesiti a legkdzelebbi oktatdt (felndttet) a baleset tényérdl,
— szilikség esetén iranyitas mellett kozremiikddik az ellatasban, mentésben.

10.3. Az intézmény biztonsdgdt szolgdlo eldirasok

— Az intézmény biztonsaga érdekében beléptetd rendszert miikddtetiink. A beléptetd
kapukat egyesével kell megkozeliteni. A kapu meghibasoddsanak megeldzése érdekében
fokozottan kell tigyelni arra, hogy addig ne 1épjilink be a kapu ellenérzd szakaszaba, mig
az eldttiink 1évd személy a kapun at nem haladt. A belépteto chipkartya elvesztése, hidnya
esetén, a hazirendben foglaltak szerint torténik a beazonositas €s a beléptetés.

— Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az iskola dolgoz6i és tanuldi kotelesek
rendeltetéSszertien hasznalni.

— A tanulok csak az oktatd feliigyelete mellett tartézkodhatnak a gyakorlati oktatasi
helyiségekben.

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

— Munkasziineti napokon az intézmény helyiségeinek hasznalatat az intézmény igazgatoja
engedélyezi. E napokon a nyitds €s a zards teend6it, a helyiséghasznalattal ¢és
vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja egyedi utasitasban
hatarozza meg.

— Az intézmény helyiségeit munkaidon tul zarva kell tartani. A zaras €s ennek ellendrzése a
portas feladata.

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

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

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

— Az intézmény helyiségeinek hasznalatat a ,,teremhasznalati rend” alapjan kell szervezni. A
helyiségek hasznaloi felelosséggel tartoznak a rendeltetésszerti hasznalatért. A
tanteremfeleldsok, a gyakorlati oktatasi helyiségek feleldsei, az irodai, illetve mas
helyiségek felelGsei az atvett vagyontargyakért feleldsséggel tartoznak.

— Az iskolaépiilet vagyonvédelmét a fenntartéd altal megkotott biztositas garantalja.

— Az intézmény létesitményeiben, illetve vagyontargyaiban bekovetkezett karokat
¢észleléskor jelenteni kell az igazgatonak €s a kincstarnoknak. A tovabbi intézkedések
megtétele az 6 feladatuk.

10.4. A tanulo, valamint az intézmény kartéritési felelossége

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

Ha a tanuldo a szakképzd intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt
megtériteni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — karokozas napjan érvényes — kotelezo
legkisebbmunkabér egyhavi 6sszegének Otven szazalékat gondatlan karokozas esetén, othavi
Osszegét szandékos karokozas esetén.

A szakképz0 intézmény a tanulonak okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben
felel. A kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy sakképz6 intézmény felelGssége alol
csak akkormentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

A szakképzd intézmény a tanulo javara felelésségbiztositast kot, amely kiterjed a tanulobalesetre
¢s a tanulo altal okozott karra. A tanuldi feleldsségbiztositast a gyakorlati oktatas szervezoi kotik.
Az Osszefliggd nyari gyakorlat idOtartamara az érintett tanuldkra vonatkozoan a szakképzési
centrum kd&ti meg a biztositast.

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

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

10.5. Munkavédelem

Az Szkt.79. § A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy védelme a szakiranyl oktatas
soran kimondja:
— A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyll oktatds keretében
megilletik mindazok a jogok, amelyeket az érdekvédelem tekintetében az Mt.,
valamint az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés kovetelményei
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tekintetében a munkavédelemrdl szol6 torvény és végrehajtasi rendeletei biztositanak
a munkavallal6 részére.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyt oktatas keretében csak a
szakiranyu oktatashoz kapcsoldddan meghatarozott feladat ellatdsara kotelezhetd és
csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevo személyt a szakiranyu oktatassal 6sszefliggod
munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanulo, illetve a
képzésben részt vevo személy orvosi vizsgalatarol.

A Dbiztonsagos munkavégzés feltételeit az intézmény munkavédelmi és tiizvédelmi
felelése a munkavédelmi torvények és a tlizvédelmi szabalyzat 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
intézményoktatasi céll, és mas, a tanulok és a dolgozok altal is hasznalt helyiségekben a
munkabiztonsagi szempontoknak megfeleld feltételek kialakitasa a tervszeri megel6z6
karbantartas ¢€s kisjavitasok folyamatos elvégzésével.

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

A Dbeiskolazott diakoknak a szakma elsajatitasahoz sziikséges munkaruhazatot a kovetkezo
szempontok alapjan biztositjuk:

Agazati alapoktatasban részvevd didkjaink részére a képzés kezdetén szakacs munkaruhat
biztositunk

A szakiranyu képzésben résztvevd didkjaink a valasztott szakképesitéshez sziikséges
munkaruhat biztositjuk a szakirdnyi képzés megkezdésekor, azzal a feltétellel, hogy az
elézdleg kapott munkaruhat — amennyiben nem szakacs szakmat/szakiranyt valaszt —
vissza kell szolgaltassa az iskola részére.

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

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

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak 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 robbantassal torténd fenyegetés

Jarvany

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kdzolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
— igazgato
— tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes,
— tovabbiakban a vezetdk 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 mentdket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, jarvanyiigyi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a vészhelyzeti tervnek megfeleld médon
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 torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezokre:

— az ¢éplletbol minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell,

— a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

— a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktaté hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épiiletben,

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

Az intézményvezetd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg felelés dolgozok kijeldlésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezet0jét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

— az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

— az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az intézményvezeto altal meghatarozott, a
oktatotestiilet altal elfogadott szombati napokon be kell po6tolni.
A vészhelyzet esetén sziikséges teendok intézményi szabalyozasat a Vészhelyzeti terv részletesen
tartalmazza.
A Vészhelyzeti terv elkészitéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a szakképzési centrum
altal megbizott személy (vallalkozas), a tanulokkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért, az
intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a Vészhelyzeti tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommalgyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a balesetvédelmi felelés, és megbizott
a felel0s.
A Vészhelyzeti tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.
A Vészhelyzeti tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

— igazgatoi iroda,

— kinestarnoki iroda,

— igazgatohelyettesi irodak,

— oktatdi szoba, (Rét u.)

— oktatdi 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 5ssze.
A jarvanyligyi intézkedési terv célja:
— a szakképzésben részt vevO személyek ¢élet-, egészség-, személyi, vagyon- és
jogbiztonsaganak védelme
— aszakképzés folyamatossaganak és az intézményi mitkddés stabilitdsanak garantalasa
— a koronavirus vilagjarvany tovabb terjedésének megeldzése
A jarvanyligyl intézkedési terv utmutatasait minden esetben kovetni kell (fertStlenités,
megel6z6 intézkedések, elkiilonités). Indokolt esetben a helyzetet és a veszélyeztetettség
fokat figyelembe véve - az iskola igazgatdja dont az online oktatasi mod részbeni (bizonyos
osztalyokat, csoportokat érintd) vagy teljeskorti alkalmazasarol és annak idStartamarol.

XIl. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Tanoran kiviili foglalkozasok rendje:

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, szlikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez Tanoran kiviili foglalkozasok csak a tandrak utan, 15 6ratol tarthatok, legfeljebb 19
oraig. Tanoran kiviili foglalkozasok tartdsdt a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek,
tovabba a szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, és 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 iddtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti
tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.
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12.1. Szakkorok

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

12.2. Onképz6kirik

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

Az 0OnképzOkorok szakmai irdnyitdsat kimagaslo 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) és edzéseket tartanak a testneveld
oktatok. Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozo sportagi (kosarlabda, roplabda,
labdaragas, atlétika, dzsudo, stb.) edzéseken és versenyeken valo részvételre.

12.4. Felzarkoztato foglalkozdasok
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktato tartja.

12.5. Versenyek és bajnoksdagok

A didkok tanulmanyi, szakmai kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szakoktatoi felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatarozzak meg és feleldsek lebonyolitasukért.

12.6. Tanulmadnyi és kozosségfejleszto kiranduldasok
Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a szakma
program célkitlizései alapjan):

— atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,

— a fiatalok kozosségi életének fejlesztése,

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

utjai).

A kirdnduldsok a munkaterv alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok. (Ez alol a képzés részét képezd kihelyezett tanorak kivételt jelentenek) Az
osztalykirandulés tervezetét (idétartam, utvonal, program, kozlekedési eszkoz, szallashely,
étkezés modja, 1étszam, kisérok neve, stb.) irdsban kell leadni az nevelésért és oktatasért
felelds igazgatohelyettesnek. A kiranduldsokat az igazgatd engedélyezi a felelds oktatd
kijelolésével. A kiranduldsok 1ti céljat, programjait az intézményi kirdnduldsi program
alapjan kell 0sszeallitani ugy, hogy a tanulok a teljes tanulmanyi id6 végére megismerhessék
szik, majd tavoli kornyezetiink nevezetességeit, hazank tajegységeit. A tanulmanyi
kirandulasok tematikajat az osztalyfénoki tanmenetben kell tervezni. Sziildi értekezleten a
sziilo1 kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulds szervezésérdl ¢és a koltségkimélod
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megoldasokrol. A sziilék irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasardl. A tanuld szocialis
helyzetétdl, szorgalmatol fiiggéen a koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzdjarulhat. A
kirandulashoz annyi kisérd oktatdt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

12.7. Kulturdlis programok latogatdsa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kidllitdas ¢és tarlatlatogatdsok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezheték az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanulocsoportok szaméra. A kulturdlis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok
miatt a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elozetesen el kell juttatni hozzajuk
az EXKrétan keresztiil. Tanitdsi idében a kulturdlis programok latogatasdhoz az igazgatd
engedélye sziikséges.

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

XI11.A TANULOI JOGVISZONY ES A FELNOTTKEPZESI
JOGVISZONY KOZOS SZABALYAI

A szakképzésben
a) a tanulo tanuloi jogviszonyban,
b) a képzésben részt vevo személy felndttképzési
jogviszonybanall. A tanul6i jogviszony a szakképzd intézmény és a tanuld kozott, a
felndttképzési jogviszony a szakképzd intézmény, illetve a felndttképzo és a képzésben részt
vevd személy kozott jon létre. A tanuldi jogviszonyra az 54-72. §-t, a felndttképzési
jogviszonyra az Fktv.-t kell alkalmazni.
Tanulodi jogviszony tankdteles kiskorval, tovabba a nappali rendszeri szakmai oktatdsban
részt vevo tanuloval hozhato I1étre annak a tanévnek az utols6 napjaig, amelyikben a tanulo a
huszon6tddik életévét betdlti. A szakképzd intézmény tanuldjanak tankotelezettségére az
Nkt.-t kell alkalmazni.
Szakmai képzés kizardlag felndttképzési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanuld szakmai
képzésére a szakképzd intézményben a szakmai oktatdssal vagy a koznevelési intézményben a
szakgimnaziumi vagy a szakiskolai nevelés-oktatassal parhuzamosan keriil sor, a szakmai
képzés, illetve szakiskolaban a szakmai oktatas tanuldi jogviszony
keretében is megszervezhetd.
A felndttképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatasban a szakmai oktatas idGtartama
legfeljebb a negyedére, az oraszam legfeljebb a nappali rendszerli szakmai oktatas
oraszamanak negyven szazalékaig csokkenthetd.
A tanuloi jogviszony

a) felvétellel vagy

b) atvétellel
keletkezik.
A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az igazgatod
dont.
A szakképz6 intézmény a jogviszony létesitéséhez tovabbi feltételeket is meghatarozhat,
amelyeket a felvételi tdjékoztatoban nyilvanossagra kell hozni. A feltételek teljesitéséhez
kapcsolddo elokészitd tanfolyam csak ingyenesen szervezhetd.
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A tanul6 osztadlyba vagy csoportba vald beosztasardl az igazgatdé dont. Az osztalylétszam
legfeljebb 32 6, amely a fenntartd engedélyével legfeljebb husz szazalékkal talléphetd. A
szakképz0d intézményben megvaldsuld szakiranya oktatas csoportlétszama legfeljebb 16 6. A
minimalis osztaly és csoportlétszamot a fenntart6 hatarozza meg.

A szakképz06 intézmény a felvételi tajékoztatoban kozzéteszi az altala oktatott szakmak korét
¢s azok agazatat. A jelentkezd a felvételi kérelemben az altala valasztott szakma agazatara
jelentkezik. Az igazgatd a felvételi kérelmekrdl a jelentkezd altalanos iskolai tanulmanyait
igazol6 bizonyitvanyaban, illetve félévi értesitdjében szerepld értékelése, mindsitése alapjan
dont.

Ha a szakképzd intézményben a felvételi eljards évét megeldz6é harom év atlagdban a
jelentkezOk szama adott 4gazatban tobb mint haromszorosan meghaladja a felvehetd tanulok
szamat, a szakképzd intézmény kdzponti irasbeli vizsgat, illetve szobeli vizsgat tarthat. A
kozponti irasbeli vizsgan az oktatasért felelds miniszter altal kiadott egységes feladatlapokat
kell hasznalni.

Az agazati alapvizsgat tett tanuld atvétele az 4gazati alapoktatds tekintetében nem kothetd
kiilonbozeti vizsgahoz, ha az atvételre az agazati vizsga letételét kdvetd tanévben kertil sor.

A szakképzd intézménybe csak olyan tanuldt lehet felvenni vagy atvenni, aki az éltala
valasztott szakmara vonatkozoan a képzési és kimeneti kovetelményekben eldirt egészségligyi
alkalmassagi, tovabba a palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfelel, és ez alapjan
eldrelathatdan nincs akadalya a szakmai vizsgéra bocsatasnak.

A tankételes tanulo kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitdsi éven
beliil igazolatlanul harminc foglalkozésnal tobbet mulaszt, feltéve, hogy a szakképzd
intézmény a tanuldt, kiskortl tanuld esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldjét legalabb
két alkalommal irdsban 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 azakképzé intézmény biztositja a szakképz6
intézményi sportkor mitkodését. A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas
alapjan — a szakképzd intézményben milkodd didksport egyesiilet vagy a sportrol szolod
torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.

A sportkori foglalkozadsok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint
|étrehozott csoportonként — hetentdegalabb 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 oktatds folyik,
testnevelésora megtartasaval kell biztositani.

A testnevelés ora sportkorben vald sportoldssal, vagy versenyszerlien sporttevékenységet
folytatd tanulo esetében a sportszervezet altal az adott félévben kiallitott igazolas birtokaban
legalabb heti két 6ranak megfeleld edzéssel valthato ki.

Szakképz6 intézmény a tanulotdl a két sportkdri foglalkozason valo részvétel tekintetében
sportkori tagdijat nem szedhet.

A foglalkozasok megjelenitésre keriilnek a tantargyfelosztason, illetve az 6rarendben.
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Iskolai sportkdrfoglalkozasaink szervezdje a testnevelés munkakozosség. A foglalkozasok
meghirdetésére szeptember elsd hetében, a jelentkezésekre szeptember kdzepéig keriil sor.

Mint kapcsolattartd, a munkak6zdsség vezetdje egyeztet az iskola vezetdségével a tervezett
foglalkozasokrol. A didkokkal a kapcsolatot a testneveld oktatok segitségével tartjuk.

A jelentkezésekrdl (foglalkozas, idOpont, 1étszdm) a munkakozdsség vezetd szeptember
kozepén beszamol a vezetdségnek, engedélyezés utan a kijeldlt testnevelok heti
rendszerességgel megtartjdk a foglalkozdsokat. Az eredményekrél félév végén a
munkak6zosségi beszamoloban adnak visszajelzést.

Intézményen kiviili sportkérokkel a testnevelés munkakozosség vezetdje tartja a kapcsolatot,
6 allapitja meg, hogy az egyesiilettdl/sportkortdl kapott igazolds 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 szabdlyzatanak alapdokumentumai:
— A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol
sz616 1997. évi CXL. torvény
— 110/2012. (VL. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol
- A 3/1975. (VHI. 17.) KMPM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzesérdl és az alloméanybol vald torlésérol.
— Az iskola szakmai programja
— a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012 (VI 31.) EMMI
rendelet
15.2. A kényvtar miikodtetésének altalanos alapkovetelményei
A konyvtari helyiséggel szemben tdmasztott kovetelmények:
— akonyvtari helyiség konnyen megkozelithetd legyen a konyvtarat hasznalok szamara,
— a konyvtari helyiség alkalmas legyen legalabb egy iskolai osztily befogadasara, a
tanulok zavartalan konyvtarhasznalatara,
— a konyvtari helyiségben a konyvallomany jelentds része (60%) szabadpolcos
rendszerben Btlyezhetd legyen.

A konyvtari dokumentumokkal szemben tdmasztott kovetelmények:

— a konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozdkat, amelyekre az intézmény nevel6-oktatd tevékenységhez
sziikség van,

— az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni,

— akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

— az ingyenes tankdnyveket bevételezéskor csak korbélyegzd lenyomataval kell ellatni.

15.3. A kényvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei

A konyvtarnak rendelkeznie kell:
— akiilonboz6 informacidhordozok hasznalatdhoz sziikséges eszkozokkel, igy:
— szamitogéppel,
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— legalabb egy CD és DVD lejatszoval, (fejhallgatoval),

— az ujabb dokumentumok eléallitasdhoz sziikséges eszkdzokkel pl. nyomtato,

— a konyvtari dokumentumok megfeleld nyilvantartasaval (konyvtarkatalogussal szerzo,
illetve cim szerint) papir alapt és szamitogépes nyilvantartassal is,

— akonyvtarhasznalok altal kolesonzott konyvek szamitdgépes nyilvantartasaval.

15.4. Az intézményi konyvtar feladata:
— a tanitdshoz, a tanuldshoz, az Onképzéshez sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, drzése, gondozasa,
— a fenti dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa, kolcsonzése,
— akonyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa,
— tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
— tartos tankonyvek tanulok szamara, adott idére vald kolcsonzése

Az intézményi koOnyvtar mikodéséért, feladatainak ellatdséért a konyvtaros ¢és
konyvtarostanar - oktatok a feleldsek, feladataikat a munkakdri leirdsuk tartalmazza.
Az intézményi konyvtarak vezetdi kapcsolatot tartanak fenn az aldbbi konyvtarakkal:

— amegyei ¢és helyi iskolak konyvtaraival

— a Baranya Megyei Pedagogiai Intézet

— aPécs 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 eljards és egyezteto eljards

A Szkt. 65. § rendelkezik atanulo fegyelmi felel6sségérél. Ha a tanuld a tanuldi
jogviszonyabol szdrmazo6 kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e
jogot a kiskoru tanulé térvényes 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) kizarés a szakképz6 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltérd
megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras elébb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott els6foka hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
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fegyelmi bilintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzo intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo6 térvényes 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 elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése ota harom hoénap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott,
a hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

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

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy
a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljards soran az éltala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,
b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,
d) széban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,
e) az egyeztetd eljaras lefolytatast 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 térvényes 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 meginditasatol szadmitott harminc napon beliil — 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 dualis képzdhely képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozdodhasson, véleményt
nyilvéanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhdzhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol szoldé dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljards soran a tanuld fegyelmi
feleldssége kizarolag a fegyelmi eljards targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg.
Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozo
kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegése a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet
donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbirdlni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb harom tagt
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 meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy
az oktatoi testiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
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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
meghallgatasa sziikséges vagy

d) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6fokt
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet
tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

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

A fegyelmi eljards az egyezteté eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

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

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

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

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

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

felfiiggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6zd egy éven beliil indult fegyelmi

eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan szilintették meg.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad. Ha az egyeztetd eljards nem vezet
erednényre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantikat hallgathat
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meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat. A fegyelmi eljaras soran
torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy mellett sz6l. Ha a fegyelmi eljarés
soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgaté azt a kiskorti tanulod
lakohelye, ennek hianyaban tartdozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- ¢és
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is.

A fegyelmi targyaldsrol a tanulot, kiskorti tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviseldje ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorldsdra ¢és a bizonyitdsi inditvany lehetdségére vonatkozd
tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén
a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas
eldtt legaldbb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalés akkor is megtarthato, ha a tanulo,
kiskorti tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott
képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idopontjardl a didkonkormanyzatot, a dualis képzOhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. A tijékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tdvolmaraddsa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kéri. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzOkonyvvezetd
hitelesiti.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi bizottsdg elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndoke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja. Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalds
megtartdsanak nincs akadalya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyaldtermet. A
bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt
megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a
fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek. A kiskort tanulé meghallgatasat
kovetden a kiskort tanuld torvényes képviseldjét kell meghallgatni. A tanti meghallgatasa
alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskoru, meghallgatdsanal a
torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld a
tanthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet. A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme
érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran
zavarnd. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanu vallomésanak Iényegét késobb ismerteti. Ha a
tanl vagy a kiskoru tanu torvényes képviseldje kérelmezi a fegyelmi bizottsag elndke
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engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a
fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti. A
fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szébeli meghallgatasa helyett irasban
tegyen vallomast. A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes
adat az Baras egyéb adataibol se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart
adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell
biztositani, igy kiilondsen az iratrol késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes
adatokat nem tartalmazza. A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a didkonkormanyzat
jelen 1évo képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) a tanw nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
c) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,
d) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy
e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

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

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza
— a hatarozatot hozo6 szerv megjelolését, a hatarozat szdmat és targyat,
— atanulod természetes személyazonosito adatait,
— afegyelmi feleldsség megallapitasarol sz616 dontést,
— fegyelmi feleldsségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
iddtartamat, a felfliggesztését,
— felment0 hatarozat esetén a felmentésrol sz6l6 dontést,
— a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokolédsa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirdsat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgalo
bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitési
inditvany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat,
az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsdga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag
legfeljebb nyolc nappalliealaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes
képviseldjének és a meghatalmazott képviseldnek.

Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkiil is

kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelességszegést a tanuld elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
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bilintetést a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviselé is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szodgalis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgaté a tanuld atvételérdl a
masik szakképz0 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott.

A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhatdé. Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi
biintetést megallapito hatarozat a szakképzo intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai
vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a
kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi
biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes képviseldje koteles 1 szakképzd intézményt
vagy koOznevelési intézményt keresni a tankoteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo
szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének az 1j
szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény megtalalasaban. A kizaras a szakképzo
intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az uj tanuloi
jogviszonylétesitéséig. Ha a szakképz6 intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo
hatarozat véglegessé valasatol szdmitott nyolc napon beliil a tankdteles tanulot fogado
szakképzd intézményt6l vagy koznevelési intézményt6l nem kap értesitést arrdl, hogy a
tankoteles tanuld mas szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben torténd
elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a
fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény hdrom napon beliil koteles megkeresni a
Ssz&képzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik szakképzd intézményt vagy
kdznevelési intézményt jelol ki a tanuld szamara. A szakképzd intézményt vagy kdznevelési
intézményt ugy kell kijelolni, hogy a tankoteles tanuldé szamara a kijelolt szakképzo
intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankdteles tanuloja esetében a szakképzési centrum
részeként mitkddé masik szakképzd intézmény is kijeldlhetd. A szakképzési allamigazgatési
szerv kijelolo hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanulo javara
megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — valasztasa szerint a szakképzd intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsdg eldtt — osztidlyozd vizsgat tegyen. A fegyelmi biintetés
megallapitdsdnal 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 10 tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az els6foku eljarasban a fellebbezonek nem volt tudomésa vagy arra 6nhibdjan kiviil
esd ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt
napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjdhoz benytjtani. A fegyelmi biintetést
megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a
beérkezésétdl szdmitott nyolc napon beliil kbteles tovabbitani a masodfokon eljaré Baranya
Megyei Szakképzési Centrum féigazgatdjahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az iligyre vonatkozo
véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatisi szerv hatarozata ellen benyujtott
fellebbezést a szakképzésért felelés miniszter biralja el. A masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz torténd beérkezésétol
szamitott negyvenodt napon beliil hoz dontést.
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A tanul6 — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb
a) medgatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢€s kizdras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonés méltanylast érdemld
korilményeire és az elkdvetett cselekmény stlydra tekintettel legfeljebb hat honap
ido6tartamra felfliggesztheti. Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett
kotelességszegés miatt — a megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb
eljarasban kiszabott biintetés és a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a stulyosabbat kell
végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az ijabb eljarasban eljar6 fegyelmi bizottsag dont.
A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkdvetett kotelességszegés miatt
kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

16.2. A medidacio
A felek kozos megegyezés alapjan irasban kezdeményezik a kozvetito felkérését.
A felkérésnek tartalmaznia kell:
— afelek nevét, lakcimét vagy tartézkodasi helyét,
— akozvetitésre felkért személy nevét,
— ha a feleket meghatalmazott(ak) képviseli(k), a meghatalmazott(ak) nevét, cimét,
— avita targyat,
— afelek altal az eljaras soran hasznélni kivant idegen és / vagy kisebbségi nyelvet,
— a feleknek kifejezetten nyilatkozniuk kell arrol, hogy kozos megegyezésiik alapjan, a
kozottiik fennallo vitas ligy megoldasat kozvetitdi eljaras keretében kivanjak rendezni.

A mediator a kérelem beérkezését kovetdo S munkanapon beliil irasban nyilatkozik, hogy
a felkérést elfogadja-e.
A mediator koteles a felkérést visszautasitani, ha a felek barmelyikével szemben
Osszeférhetetlenség mertil fel:

— valamelyik felet masik iigyben képviseli,

— a felek barmelyikének hozzatartozoja,

— a felek barmelyikével oktat6-didk viszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre

iranyul6 egyéb jogviszonyban, tagsagi viszonyban all,
— azigyben egyébként érdekelt, elfogult.

Ha a mediator a felkérést elfogadja, a feleket elfogadé nyilatkozataban meghivja az elso
kozvetitoi megbeszélésre.

A targyalas helyszine a mediator altal meghatarozott iroda, és sohasem a vitdban érintett felek
altal valasztott helyszin.

A feleknek azls6 kozvetitéi megbeszélésen személyesen, egyiittesen kell megjelenniiik. Ha a
felek barmelyike a megbeszélésen személyesen nem jelenik meg, a kozvetitd a kozvetitdi
eljarast nem indithatja meg.

A kozvetito az els6 megbeszélésen tajékoztatja a feleket

a) a kozvetités alapelveirdl, a kozvetitdi megbeszélés fobb szakaszairol, folyamatarol,

b) a személyét (és az eljarasba sziikség szerint bevont szakértét) terheld titoktartasi
kotelezettségrol,
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c) arrol a kovetelményrdl, hogy mint kdzvetité az ligyben, csak az ligyhoz tartozo tényeket
ismerheti,
d) felhivja a felek figyelmét a jogi képviselet lehetoségére is.

Az elsO megbeszélésen a felek kinyilvanitjak, hogy egyetértenck a medialas szabalyaival, s
valtozatlanul kérik a kozvetit6i (medidcios) eljaras lefolytatasat. Ezt a tényt, mindkét fél és a
mediator alairasat is tartalmazo irasos nyilatkozatban rogzitik.

E nyilatkozatban a felek megéllapodhatnak titoktartasi kotelezettséglikben vagy barmilyen
mas altaluk sziikségesnek tartott egyéb kérdésekben.

Kiilon megéallapodas hidnyaban, a felek az eljarasban vald részvétellel kapcsolatban felmertilt
sajat koltségeiket (pl. utazas), valamint az altaluk meghallgatni kért személy koltségeit maguk
viselik.

E nyilatkozat alairasaval megindul a kozvetitdi eljaras.

A kozvetitoi eljaras meginditasa az ligyre vonatkozo eléviilést megszakitja.

Ha a kozvetitdi eljaras eredményes, akkor az eljaras utan az eléviilés ujra kezdddik.

Ha a kozvetitoi eljaras eredménytelen volt, akkor a befejezést kdvetd 3 napon beliil a felek uj
eljarast kezdeményezhetnek, 0j kozvetité (mediator) felkérésével.

Ennek hidnyaban az eléviilés ujra kezdddik.

Mindkét fél a medidtor jelenlétében, a kozvetitd altal egyeztetett és megallapitott szabalyok és
sorrend szerint ismerteti az eset fontosabb pontjaitg@yel 6sszefiiggd véleményét, érveit.
A mediator a targyaldsokat Uigy iranyitja, hogy a felek a multba valo visszatekintés helyett
inkdbb a lehetséges megoldasokat korvonalazzak, majd azt sziikitve megtalaljak és
megfogalmazzak a kdlcsondsen elfogadhatd kompromisszumos megoldast.

A mediacios eljaras befejezddik:

— amegallapodas alairasdnak napjan. A mediator a felek egyiittes jelenlétében megkotott
lezar6 megallapodast irasba foglalja, és a megallapodast tartalmaz6 okiratot a feleknek
atadja. Ezt az okiratot alairja a mediator és a személyesen, egylittesen jelenlévo felek.
A mediator rogziti a megallapodast és a felek alairasukkal kotelezik magukat az abban
foglaltak elfogadésara.

— azon a napon, amelyen az egyik fél kozli a masik féllel és a mediatorral, hogy a
kozvetitdi eljarast befejezettnek tekinti.

— azon a napon, amikor a felek egybehangzoan kijelentik a mediator elétt, hogy kérik az
eljaras befejezését.

— amennyiben az eljarasban részt vevd felek a medidtor ismételt felszolitdsa utan sem
tartjadk meg a mediacio szabalyait a mediator elall a mediécids eljaras folytatasatol.

A kozvetitd (mediator) a lezart kozvetitdéi (mediacios) eljards eredményérdl az intézmény
vezetését tajékoztatja.

16.3. A fegyelmi eljaras rendje az iskoldban (jogszabdlyban foglaltak helyi
alkalmazdsa)

Fegyelmi eljarast kell inditani a kovetkezé esetekben:
— abban az esetben, ha a tanul6 az adott tanévben ,,megrovas” fegyelmi biintetést kapott,
s ezt kdvetden jabb vétséget kovetett el,
— kiilondsen sulyos erkolesi vétség esetén,
— ha 186ranal tobbet mulasztott igazolatlanul, valamint
— ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje gyermeke ellen kéri.
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Intézményiink vallalja, hogy a kotelezettségszegésrol, és a sziikséges intézkedésekrdl a
szll6t/gondviseldt a tudomdsra jutdstdl szamitott 15 napon belill értesiti. (de legalabb a
targyalas elott 8 nappal az értesitést megkapja)

Fegyelmi eljaras inditasara az osztalyfonok tesz javaslatot. A fegyelmi elinditasarol az
oktatodi testiilet szavazattobbséggel dont. A fegyelmi targyalas Kiirasarél az ifjusagvédelmi
felelds, mint a fegyelmi bizottsag elndke, gondoskodik.

A tanulok fegyelmi ligyeiben a fegyelmi bizottsag dont, melynek tagjai aafjusagvédelmi
felelds, az iskolavezetdség képviseldje, egy a tanulot nem tanitd kolléga (de min. 3 f6). A
fegyelmi bizottsag elnoke az ifjiisagvédelmi felelss. (Ertelem szerien minden iigyben mas és
mas lehet a bizottsag Gsszetétele)

Az osztalyfénok ¢és az osztalyban tanité kollégak jelenlevd tagjai, kordbban a tanulénak
szaloktatoit add oktato csak tanuként hallgathatdo meg, a dontés meghozatalaban nem vehet
részt.

A didkonkormanyzatnak lehetdsége van a fegyelmi eljarassal kapcsolatosan véleményt
nyilvanitani (képviseldjiik részt vehet a fegyelmi targyalason)

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a levezetd elnok megéllapitja, hogy a fegyelmi bizottsag
hatarozatképes-e.Amennyiben nem hatarozatképes, a targyalast elnapolja a kdvetkezo hétre.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot tajékoztatni kell jogairdl, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddek, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast
folytat le. Bizonyitdsi eszkozok: a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a
szemle €s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal tanuld mellett, illetve
ellen szol.

A targyaldsrol €s a bizonyitdsi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanul9, a sziild vagy képviseldjiik
kéri.

A fegyelmi biintetést a fegyelmi bizottsag egyszerli szotobbséggel hozza.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.

A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja ald és a jegyz6konyvvezetd hitelesiti.
Misodfokon a fenntarto jar el és hoz dontést.

16.4. Biintetések fajtai

A hazirendbe foglaltak megsértése fegyelmezd, illetve fegyelmi intézkedést vonhat maga
utan. Az intézményben sulyos jogellenességnek szamit a drog, valamint az alkohol birtoklasa
¢s fogyasztdsa, a dohanyzas, a fegyvernek mindsiild targy tartdsa, masok zsaroldsa, testi
erdvel valo fenyegetés és visszaélés, masok megalazasa.

A fegyelmezés és a fegyelmi intézkedés formai:
1. Szakoktatoi figyelmeztetés:
- az Ora zavarasaért;
- szaktanteremben a teremrend mukodési rendjének megsértéséért;
- mobiltelefon, zenehallgatasra, filmnézésre alkalmas eszk6z hasznalataért az oran;
- megizasok, kotelességek elmulasztésa;
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- minden felszereléshianyért, amely a tanul6 tanorai részvételét, munkéajat ellehetetleniti
egy szakoktatoi figyelmeztetés jar. 3 db felszerelés hidny miatti szakoktatoi
figyelmeztetést kovetden a kdvetkezd fokozatot kapja.

2. Osztalyfonoki figyelmeztetés:
- tiz alkalommal torténd elkésésért (fliggetleniil a késések iddtartamatol, a mulasztott
percek szamatol);
- engedély nélkiili étkezésért;
- iskolai rendezvényen val6 hidnyzasért;
- harom szakoktatdi figyelmeztetés utan;
- elektromosigaretta hasznalataért az iskola teriiletén;
- megbizasok, kotelességek elmulasztasaért;
- 1-3 igazolatlan oréaért;
- masok szandékos félrevezetésért;
- az osztaly engedély nélkiili elhagyasaért;
- az iskola engedély nélkiili elhagyasaért;
- tragér, durva beszédért;
- tiszteletlen magatartasért;
- tarsaival szembeni kirekesztd, durva, hatalmaskodoé viselkedéséért;
- ha masok testi épségét veszélyeztetd eszkozt felszolitas ellenére is hordja az iskolaba.

3. Osztalyfénoki intés:
- ahdzirend és az eldzéekben megfogalmazottak ismételt megsértéséért;
- 4-8 igazolatlan 6raért;
- osztalyfénoki figyelmeztetést kdvetden barmilyen fegyelmi vétség esetén;
- dohéanyzasért.

4. Igazgatoi figyelmeztetés:
- osztalyfénoki intést kdvetden a kdvetkezo fegyelmi vétségért;
- 9-11 igazolatlan ora.

5. Igazgatoi intés:
- igazgatoi figyelmeztetés utan a kovetkezd fegyelmi fokozat;
- ismétlédo fegyelmi vétség;
- 12-17 igazolatlan ora

Fegyelmi eljarast von maga utan:
- ha tobbszori figyelmeztetés utan rendszeresen ellehetetleniti az 6ra megtartasat;
- okirat hamisitas;
- masik diak sérelmére elkovetett szandékos testi sértés;
- verés, ginyolddds, masok terrorizélésa;
- tulajdonjoghoz és birtoklashoz valo6 jog megsértése;

18 vagy annal tobb igazolatlan éra?.

A tanuldkkal szembeni fegyelmi intézkedésekrdl a Szakképzési tv. 65. § (2) rendelkezik.
Ha a didk enyhébb fegyelmi vétséget kovet el, akkor a kdvetkezd biintetéseket kaphatja:

- szakoktatodi figyelmeztetés, intés;

- osztalyfonoki figyelmeztetés, intés;

2 Megel6zési célzattal inditunk mar 18 6ra igazolatlan mulasztas esetén fegyelmi eljarast.
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- igazgatdi figyelmeztetés, intés.
A diak kisebb vétségeit a magatartas jegy csokkentésével is lehet biintetni.

Egyéb fegyelmez6 intézkedések:

Iskolai tanmiihelyi gyakorlati 6ran, az eldirt munkaruhéazat és egyéni véddeszkoz, védéruhazat
hianyaban, a tanulé nem vehet részt az 6rai munkaban. Szamara az adott orat, igazolatlan
mulasztasnak kell tekinteni.

Uszas 6ran az el6irt fiirdéruhazat, papucs, uszdsapka hianyaban a tanuldé nem vehet részt az
orai munkdban. Szamara az adott orat, igazolatlan mulasztasnak kell tekinteni.

Testnevelés oOrara eldirt sportruhazat és labbeli hidnydban a tanuld nem vehet részt az 6rai
munkaban. Szdmara az adott 6rat, igazolatlan mulasztasnak kell tekinteni.

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

3 db felszerelés hidny miatti szaktandri figyelmeztetést kdvetden kovetkezd fegyelmezési
fokozatot kapja a diak.

(3-szori felszerelés hiany miatt — szaktanari figy. - és a 3.-nal osztalyfénoki figyelmeztetés,
4-6. felszerelés hidny miatt — szaktanari figy. és a 6.-nal osztalyfénoki intd,

7-9. felszerelés hidny miatt — szaktanari figy. és a 9.-nél igazgatoéi figyelmeztetés, stb.)

XVII|.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt
— az igazgato utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.
— A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat koveten:
— el kell latni az igazgatd, igazgatOhelyettes eredeti aldirdsaval és az intézmény
bélyegzojével,
— az iraton fel kdl tintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast
»elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
— az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A nem eéktronikus iratként eldallitott nyomtatvanyt korbélyegzovel kell hitelesiteni. Csak
olyan korbélyegzd haszndlhato, amely kiilsé ivén a szakképzd intézmény megnevezését s
székhelyét, kdzepén Magyarorszag cimerét tartalmazza
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Az Szkt. 15. § (1) bekezdése és a végrehajtasi rendelet 25. § a szakképzd intézmény altal
hasznalt nyomtatvany, gy mint bizonyitvany, ¢érettségi bizonyitvany ¢és az érettségi
tanasitvany, a torzslap, a félévi értesitd, a naplo, a tanulmanyok alatti vizsga jegyzékonyve, a
kozoOsségi szolgalati lap, a tanuléi jogviszony igazold lapja, valamint a akkreditalt
vizsgakozpont altal hasznélt nyomtatvany Ggy mint az oklevél, a szakmai bizonyitvany és a
képesitd bizonyitvany, a vizsgatorzslap, a szakmai vizsga jegyzokonyve a személyiségi,
adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsdval — a regisztracioés €s
tanulmanyi alaprendszer alkalmazéasaval elektronikus aldirds alkalmazaséaval elektronikus
iratként is elkészithetd és elektronikusan tarolhato.

A tanulo félévi osztalyzatairdl a szakképzd intézmény elektronikus napld alkalmazasa esetén
is koteles a félévi értesitd utjan tajékoztatast adni.

A hibas bejegyzést — az oklevél és a szakmai bizonyitvany kivételével — a nyomtatvanyon
athuzassal kell érvényteleniteni olyan moddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal és keltezéssel kell hitelesiteni. Az
elektronikus okirat hibas bejegyzését az azt tarol6 rendszerben kell helyesbiteni.

XVIIl. 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
hidnyaban a szakképzd intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a birtokéaba keriilt minden olyan
dolognak, amelyet a tanuld a szakképzd intézményben vagy a szakképzd intézmény altal
biztositott dolog felhaszndlasaval allitott eld a jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta. Ha az eldallitott dolog a Polgari
Torvénykonyvrol sz616 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 alkotds munkaltatd részére torténd atadasara
vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles
azt — kérelemre — a tanulo részére legkésdbb a jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az
Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili tigyvitelre vonatkozo szabalyait kell alkalmazni.
A tanulot a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott
mértéklt dijazés illeti meg, ha a szakképzé intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanuld —
kiskorti tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzd intézmény
allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl,
hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani. Ennek szabdlyait a szakképzd intézmény
szervezeti €és miikodési szabalyzatdban kell meghatdrozni oly mddon, hogy az figyelembe
vegye a tanulo teljesitményét. Ezeket az eseteket iskoldnkban egyedileg kezeljiik, sziikség
esetén a felek kozotti megallapodasnak megfelelden torténik a dijazas.

Az iskolai tanmiihelyekben 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 AzSZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ azoktatotestilet altali elfogadasa és a szakképzési centrum jovahagyasa utan 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezetiés milkodési szalilyzat
hatlybalépésével egyidejileg érvényét veszti a 2017.¢évszeptember 8napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

19.2. Az SZM L feliilvizsgalata
Az SZMSZfeliilvizsgalatara jogszalalyvaltozas miatt keriilt sor.

19.3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az iskola Didkonkormanyzata megtargyalta.
Alairasommal tantsitom, hogy a Didkonkorméanyzat véleményezési jogat jelen
SZMSZ  feliilvizsgdlata sordn  jogszabalynak megfeleléen gyakorolta, a
valtoztatasokkal egyetértve azt elfogadasra javasolta.

Pécs, 2022.09.05.

Didkoénkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és mlikodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testilete véleményezte és
a Didkonkorményzattal torténd véleményeztetés utan azt elfogadésra javasolta.
Alairasommal tanusitom, hogy az oktatdtestiilet jelen dokumentumot elfogadta.

Pécs, 2022.09.06.

hitelesit6 Oktatoi testiileti tag

Simon Zsolt
igazgatd
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19.4 Jovahagyasi zaradék
A Baranya MegyeBZC Zsolnay Vilmoslechnikum és Szakképzdé Iskola Szervezeti és
miikodeési Szabalyzatat jovahagyom.

Pécs,
Metzger Tibor Rittlinger Zoltan
kancellar Bigazgatd
Baranya Megyei Szakképzési Centrum Baranya Megyei Szakképzési Centrum
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1. sz. melléklet: Iskola igazgatojanak munkakori leirdsa

IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Fuggelmi kapcsolatok:

A munkaltat6i jogkorgyakorloja: foigazgatod

Kozvetlen felettes: foigazgato

Munkakor helyettesitdje: altalanos igazgatohelyettes

A munkakor célja: A Baranya MegyeBzakképzési Centrum Zsolnay Vilmos Technikum és

Szakképzo Iskola szakmai munkajanak irdnyitasa, koordinalasa és ellenérzése, az intézmény
oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa, a felnottképzés szakmai vezetoi feladatainak ellatasa.

Az igazgato feladatai

a jogszabalyoknak ¢s szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgato iranyitasa
alapgan vezeti a szakmailag 6nallo szakképz6 intézményt,

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

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozési jogot, kiilondsen a
szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogéat atruhazhatja a szakképzo
intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,
koordinalja a szakképzd intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,
jovéhagyasra eldkészitd az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és féigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképz6 intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro tobbletkdtelezettséget,

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

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja a szervezeti és mitkddési szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban
raruhdzott munkaltatoi jogokat, — a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a szakképzo intézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a féigazgatd részére a
szakképz6 intézmény tevékenységérdl,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben és a koznevelés informaciods rendszerben,

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

véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozd6 — a szakképzd intézményt, illetve a
szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,
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= teljesiti a fenntartoi, valamint foigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

= szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol,

=  Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
onall6 hataskorei tekintetében,

» sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyzatban foglaltak szerint,

= képviseli a szakképzo intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

= javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

= clkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét, valamint
kozremiikddik a teljesités nyilvantartasaban,

= az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

= megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény miikodését érintd dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat,

= elkésziti a szakképzd intézmény éves tantargyfelosztasat,

= vezeti az oktatoi testiiletet,

= betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

= dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésér6l, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

» dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

= Jlefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztisaval
kapcsolatos eljarast,

= megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

= gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

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

= javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

= gondoskodik a szakképz0 intézményben a szakirdnyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl, 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 {innepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol,

= egylittmiikdodik a didkonkormanyzattal ¢és jogszabalyban meghatdrozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az _igazgato atruhdzott hatiaskorben gyakorolt munkaltatéi  hataskore Kiterjed
kiilonosen a kovetkezokre:
= szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,
= tavollét engedélyezése,
= amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,
* amunka s&rvezése, a munkavégzésre vonatkozod utasitas kiadasa,
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javaslattétel a kancellarnak a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejli tdjékoztatasa mellett.

Felelosségi kor, jogkor:

a szakkpz6 intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért,

nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a tanulobalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért,

a nevelo és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatdsi rendszer ¢és a koznevelés informacids rendszer
naprakész adattartalmaért,

a szakképzd intézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyonrendeltetésszert igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valé kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

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

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenOrzéséért,

a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

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

a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

Oktatoként személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek
megvalositasaért, az egyenld bandsmodeért.
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2. sz. melléklet: Igazgatohelyettesek munkakori leirasa

ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatéi jogkort iranyaban a Féigazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakor célja: A Baranya Megyei Szakképzési Centrum Zsolnay Vilmos Technikum és
Szakképzé 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 szolo tv. végrehajtasardl, valamint a Munka Torvénykonyve
tartalmazza. Munkajat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a kiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Hataskore:

e Az igazgatét, tavolléte esetén — az SZMSZben szabalyozott rend szerint, teljes jogkorrel
¢s felelosséggel helyettesiti

e kereskedelmi agazati képzés

e szocialis agazati képzés

e pedagbgiai dgazati képzés

o felndttképzés

e real munkakozosség

e human munkak6zosség

e testnevelés munkakdzosség

Ioazgatohelyettesi kozos feladat és jogkorok:

e A hataskorébe tartozd6 munkakozosségek €s a munkakdzosségbe tartozo oktatok
munkdjanak iranyitdsa, tevékenységiik 0Osszehangolasa, felligyelete, ellendrzése ¢és
értekelése

e A hataskorébe tartozd munkakozdsségek munkaterveinek, valamint a munkakozosségek
tagjainak helyi tantervre €piilé tanmenetének jovahagyasa

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

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

o FElkésziti a hataskorébe tartozé munkakozosségek tantargyfelosztasat

e Az igazgato irdnyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsd ellendrzésében

e Javaslatot tesz a hatdskorébe tartozo oktatok munkdjanak értékelésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

e A hataskorébe tartozd munkakozosségek tandran kivili tevékenységének szervezése,
Osszefogasa, ellendrzése
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Felelds az iranyitdsa ala tartozd munkakozosségek és egyéb iskolai kozosségek
munkatervének jovahagyasaért.

Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érintd elemzd beszdmolot készit.

Szakmai kapcsolatot tart fenn a Baranya Megyei Szakképzési Centrummal, a
Korményhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlas gyors €s pontos mitkodésének
biztositasaban

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

Feladat, és jogkore:

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

Elkésziti az iskola képzési programjait

Ellendrzi és elkésziti az oktatok oraelszamolasait, teljesitésigazolasok elkészitése
Elkésziti a fenntartonak megkiildendd tantargyfelosztast

Elkésziti az orarendet

feltolti és feliigyeli az e-naplot

Gondoskodik a felvett tanulok osztalyba sorolasarol

Elkésziti a tantermek leterhelési tervét, a terembeosztast

Az igazgatdval tortént egyeztetés utdn gondoskodik a tanuléi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos tligyek elintézésérdl. Intézi a hatdskorébe tartozo tantargyi
felmentéseket.

Iranyitja a kotelezd statisztikak elkészitését. A tanligyi titkarsag altal folyamatosan
nyilvantartott tanuloi 1étszamot ellendrzi

Gondoskodik a megjelend palyazatok kozzétételérdl és gondozasarol.

Felelds a taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabdlyszerli vezetéséért,
kezeleéséért és irattarazasaért (SZIR, KIFIR)

Felel6s a kiillonboz6 beszerzések sziikségességének igazolasaért.

Felelé6s az esélyegyenléségi program megvalositasaért. Felelds a program
aktualizalaséaért.

Felelds a fenntarto Pénzkezelési Szabdlyzataban rogzitettnek megfelelden a szakmai
teljesitésigazolasért

Irdnyitja az intézmény szervezeti felépitésébol adddoan az illetékességi korébe tartozo,
szervezeti egységeket, tevékenységeket az éves munkaterv alapjan.

a fentieken tulmenden elvégez minden olyan feladatot, amellyel az intézmény igazgatoja
megbizza
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NEVELESERT, OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI
LEIRASA

Munkaltatéi jogkort iranyaban a Féigazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakor célja: A Baranya Megyei Szakképzési Centrum Zsolnay Vilmos Technikum és

Szakképzé Iskola igazgatdjanak munkdjat segiteni a szakmai munka irdnyitasaban,
koordinalasaban és ellenOrzésében, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaban.

Jogok és kitelezettségek:

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

Hataskore:

turisztika dgazati képzés
idegen nyelvi munKebzosség
osztalyfonoki munkak6zosség
didkonkormanyzat

kozosségi szolgalat
konyvtaros

Igazgatohelyettesi kozos feladat és jogkorok:

e A hataskorébe tartozo munkakozosségek €és a munkakozosségbe tartozo oktatok
munkdjanak iranyitasa, tevékenységiik 6sszehangolasa, feliigyelete, ellendrzése és
értekelése

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

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt szakmai neveld-oktatd munka személyi és targyi

feltételeinek fejlesztésére

Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi 1étszam kialakitasara.

Elkésziti a hataskorébe tartozo 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 munkako6zosségek és egyéb iskolai kozosségek
munkatervének jovahagyasaért.

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

e Szakmai kapcsolatot tart fenBaranya Megyei Szakképzési Centrummal, a
Kormanyhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

e Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlas gyors €s pontos mikodésének
biztositdsaban
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Felelds a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért.

Feladat és jogkore:

Szervezi, iranyitja a palyavalasztasi tevékenységet ¢s a beiskolazast. Palyavalasztasi
forumokon képviseli az iskolat

Az eredményes beiskolazas érdekében gondoskodik az érdekléddk szamara a Nyilt napok
megszervezeésérol és lebonyolitasardl, ebben szorosan egylittmiikodik a vezetétarsakkal.
Iranyitja a felvételi vizsgak lebonyolitasat, az iskolaba torténd beiratkozast

FelelOs a nevelési és az oktatotestiileti értekezletek elokészitéséért.

Elkésziti az éves munkarend tervezetét és egyeztet a vezetdtarsakkal, majd elGterjeszti a
testiiletnek elfogadésra, gondoskodik annak hozzaférhetdségérol

Javaslatot tesz az iskolaunkatervre, 6sszegytijti vezetdtarsai javaslatat és elokésziti az
iskolai munkatervet a tantestiileti elfogadasra

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatok
munkafegyelmét, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartatdsat,
az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségét, a didkok érdekvédelmi
céljainak és programjainak megvalosulasat

A diakonkormanyzat tevékenységét segitd oktatd munkdjanak iranyitasa, segitése,
ellendrzése

Segiti, tdimogatja és szervezi a korszeri pedagégiai-modszerek terjesztését, a nevelo-
oktatd munka személyi és targyi feltételeinek fejlesztését, korszerilisitését. Az oktatas
szinvonalanak emelése érdekében munkaértekezleteket, eloadasokat, bemutato
foglalkozasokat, tapasztalatcseréket szervez

Gondoskodik aziiléi értekezletek, fogadodrak megtartasarol.

Gondoskodik @aanuléi jutalmak és kitiintetések elokészitésérol.

Gondoskodik a tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarol, a
foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos, vezetésérdl, ellendrzésérol.

Felelds a tanulok szabadidés tevékenységének, programjainak feliigyeletéért.

Felel6s a didkdnkormanyzat térvényes mitkodéséért.

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

Felel6s a tantargyi tanulmanyi versenyek szervezéséért. Szervezi, iranyitja és ellendrzi a
kiilonboz6 kdzismereti tanulmanyi és egyéb versenyekre valo felkészitést.

Koordinélja az intézmény minéségiranyitasat

Szervezi az iskolmarketing tevékenységét (megjelenés, honlap, hirek)

Kozosségi szolgalat segitése

Koordinalja a tankonyvrendelést, tankonyvtamogatast.

Irdnyitja a konyvtarosok munkajat, felelds az iskolai konyvtar szakszerti mitkodéséért.
Felel6s a javito-, kiilonbozeti-, osztalyozo vizsgak szakszer( és torvényeknek megfeleld
megszervezeseert.

FelelOs az érettségi targyakbol szervezendd szintfelmérd vizsgak szervezéséért

a fentieken tilmenden elvégez minden olyan feladatot, amellyel az intézmény igazgatdja
megbizza

75



SZAKIRANYU OKTATASERT FELELQS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI
LEIRASA
Munkaltat6i jogkort iranyaban a Féigazgato gyakorolja.
Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakor célja: A Baranya Megyei Szakképzési Centrum Zsolnay Vilmos Technikum és
SzakképzO Iskola igazgatdjanak munkdjat segiteni a szakmai munka iranyitasaban,
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 szakképzésrdél szolo tv. végrehajtasardl, valamint a Munka Torvénykonyve
tartalmazza. Munkajat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a kiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Hataskore:

o A szakképzési torvényekben, a végrehajtasi rendeletekben és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, a szakmai oktatdssal 6sszefiiggd vezetdi feladatok ellatasa.

o vendéglatas dgazati képzés

e gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds

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 tantere épiil6 tanmenetének jovahagyasa

e Javaslat készitése a hatdskorébe utalt szakmai neveld-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 munkdjanak értékelésére, jutalmazésara,

kitiintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara

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

o Felelds az iranyitasa ala tartoz6 munkako6zosségek és egyéb iskolai kdozosségek
munkatervének jovahagyasaért.

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

e Szakmai kapcsolatot tart fenn a Baranya Megyei Szakképzési Centrummal, a
Korményhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

e Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidédramlés gyors €s pontos mitkodésének
biztositdsdban

e Felel6s a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért.
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Feladat és jogkore:

Felelos az érettségi vizsgak szakszerii €s torvényeknek megfeleld megszervezéséért.
Felel6s az agazati alapvizsgak, szakmai vizsgak szervezéséért, zokkend mentes
lebonyolitasaért

Kiirja a tavollévo oktatok helyettesitési rendjét ¢s ellendrzi azok megtartasat
Eldkésziti a kompetenciamérést, értékeli eredményeit.

Ellendrzi az iskola miikddési rendjét, a Hazirend betartasat ¢s betartatasat, gondoskodik
az iskola Szakmdirogramjaban meghatarozott egységes nevelési eljarasok betartasarol
Felelds a tanulok vétségével és szabalysértésével dsszegfiiggd ligyek intézéséért, a
fegyelmi eljaras szabalyainak betartasaért. Fegyelmi targyalasokon képviseli az
iskolavezetést.

Felelds a gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok intézményi szintli koordinalasaért.
Iranyitja a tanulési nehézségekkel kiizd6 tanulok felmérését, vizsgélatra kiildését, az
ifjusdgvédelmi feleldst iranyitva kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsadokkal.

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

Felelds az oktatoi és (diak) iigyelet megszervezéséért, folyamatosan ellendrzi és
gondoskodik annak betartasarol

Megszevezi az iskolai szintli gyakorlati ver senyeket, gondoskodik a tovabbjutok
felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol.

Szorosan egylittmiikddik a dualis képzésért felelds igazgatohelyettessel a szakmai
gyakorlati képzéssel kapcsolatbaffielmeriil feladatok ellatasaban.

Felel6s a tanulék szocialis juttatasainak megallapitasaért, ellendrzéséért.

Szervezi és iranyitja a jelentkezdk beiskolazasaval kapcsolatos munkakat és szervezi az
orvosi alkalmassagi vizsgalatokat

Felel6s a kozegészségiiggyel kapcsolatos teendok ellatasaért, az iskolaorvos €s 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 vezetéseérol

koordinalja és adminisztralja az intézményiinkben tanitasi gyakorlatukat (szakmai
gyakorlatukat) t61t6 egyetemistak munkajat

a fentieken tulmenden elvégez minden olyan feladatot, amellyel az intézmény igazgatoja
megbizza.
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DUALIS KEPZESERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatéi jogkort iranyaban a Féigazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese: Igazgato

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

Jogok és kitelezettségek:

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

Hataskore:

e miuszaki vezeto,

e osztalyfonokok,

e szakmai oktatook

e gyakalati képzést végz6 dualis partnerek

Feladat, és jogkore:

e [Iranyitja a miliszaki vezeté munkajat.

e Szervezi, iranyitja, ellenérzi a tanulok gyakorlati oktatdsit a jogszabalyoknak
megfelelden.

e Az iskolai gyakorlohelyek (tanmiihelyek, tankonyha, taniroda, oktatési kabinetek)
tevékenységét iranyitja, miikodését biztositja, az e teriileten folyd neveld-oktato munka
felelds vezetdje.

e Allandé kapcsolatot tart fenn a szakképzési munkaszerzédés megéllapodas alapjan
képzést folytatd gazdasagi szervezetekkel, segiti szakmai munkéjukat.

e A tanuldszerzddések megkotésének érdekében kapcsolatot tart fenn a gazdasagi
kamarakkal, gazdasagi szervezetekkel.

e (Gondoskodik a tanmtihelyek (tankonyha/taniroda) éves karbantartsi, anyag- és

szerszamgazdalkodasi terveinek elkészitésérdl, ellendrzi ezek megvalosuléasat.

Segit az dgazati alapvizsgak és szakmai vizsgadk megszervezésében és lebonyolitasaban

Feliigyeli az egyes szakmak gyakorlati szakkoreinek munkajat.

Jogkorét a vezetd beosztas munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladhtainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Felelds a szakmai rendezvények szervezéséért és lebonyolitasaért

e a fentieken tilmenden elvégez minden olyan feladatot, amellyel az intézmény igazgatoja
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 sz616 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 Megyei 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 mitkddést, a kiadasokat, bevételeket folyamatosan feliilvizsgalja,
¢sszerusiti, 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

kozremiikddik az épiilet felujitasi, karbantartasi munkéinak szervezésében

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

a fentieken tilmenden elvégez minden olyan feladatot, amellyel az intézmény igazgatdja
megbizza
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4.

sz melléklet: oktatok munkakori leirasa:

OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

Az oktaté munkdjat az igazgatd illetdleg az igazgatd-helyettesek utasitasa szerint latja el.

Teljes munkaido: heti 40 6ra

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 munkak6zdss€g-vezetdje segiti és ellenorzi.
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevebsi feladatainak
ellatdsa 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
Alapit6 okirat

SZMSZ

Hézirend

Szakmai Program

A munkakor tartalma

Az oktatdi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Az oktato rendelkezik a korszerii dltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Szakmai, oktato6i ismereteit folyamatosan fejleszti.

Koveti a megfeleld szaktudomany eldrehaladésat, fejleszti oktatdoi modszereit, részt
vesz tovabbképzési, felkészitd, szakmodszertani rendezvényeken, bemutato
tanitasokon.

Kotelezoen alaveti magat 2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv. (1j)] 50 §. (2)
pontja szerinti értékelésnek.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat és jogait.
Gondoskodik a tanuldk testi épségének megdvasarol, erkodlesi védelmérdl.

Iskolai és iskolan kiviili tevékenységével az oktatd etika betartasaval erdsiti az iskola
]O hirnevét.

Eldsegiti az iskola targyi eszkdzeinek megovasat, a sz€p és tiszta kornyezet
kialakitasat és az energiatakarékos miikodtetést.

Az éltala atvett eszkdzoket meg0rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Akadalyoztatasa esetén idben tajékoztatja az iskolavezetést a hianyzas okarol,
varhat6 id6tartamarol.

Hataridére elvégzi a szakmai programban meghatarozott munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd €s az igazgatd-helyettesek megbizzak.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak,
tandran kiviili foglalkozasok, érakdzi sziinetek, tanitds eldtti, utani és rendezvényi
igyeletek)
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Az iskolai munkatervben rogzitett programokon (oktatoi értekezletek, tinnepélyek,
tanulmanyi kirandulés, sziiléi értekezletek, fogadodrak, vizsgak, versenyek stb.)
kotelezden részt vesz.

Eldzetes egyeztetés alapjan lehetdséget biztosit a sziilokkel vald konzultaciora.

A munkak6zdsség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

Részletes szakmai feladatok

Oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozoé érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi testi fejlettségili, képességi,
motivacioji  szocializaltsagl, kultaraji tanuldk egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a szakmai vizsgékra, érettségire, tovabbtanulasra.

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

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

A tantargyfelosztasban, 6rarendben rogzitett orait megtartja, sziikség esetén
helyettesitést 1at el.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz.

Az irasbeli dolgozatok feladatlapjait és egyéb a tanuldk tudésat, elérehaladasat mérd
és értékeld anyagot készit.

A tanulok teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen
értékeli, dokumentélja: a tanulo teljesitményét, eldmenetelét tanitdsi év kozben
rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitdsi év végén osztdlyzattal
mindsiti. Az érdemjegyekrél a tanuldt €s a kiskortl tanuld sziil§jét rendszeresen
értesiti.

A tanulok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

A dolgozatok kijavitasat lehetdség szerint a soron kovetkezd orara, del legkésébb két
héten beliil elvégzi, a kijavitott dolgozatot a tanulonak megmutatja, a témazaro
dolgozatokat a tanév végéig megdrzi. A szobeli szamonkérés eredményét a tanuloval a
helyszinen azonnal kozli.

Sziikség esetén kozremiikodik gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a
tanul6 fegyelmi eljarasban.

A munkakor kapcsolatai

Az oktatotestiilet tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, munkakapcsolatot
tart a kollégakkal, tanulokkal, sziilokkel, munkak6zosségekkel és az iskolaban a nem a
szakmaialapfeladatHatassal Gsszefiiggd feladat ellatasara Iétesitett munkakorben
foglalkoztatott személyekkel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi épségéért, kijelolt
tanulocsoportjadban a szakmai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld
banasmodért.

Feleldsségre vonhato:
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-Munkak®ori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
-A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért

-A munkatarsak és tanulok jogainak megsértéséért

-Az atvett eszkdzokért, a vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az oktatotestiilet tagjanak és az oktatonak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett tanuld csoportra terjed ki.
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5. sz. melléklet: Osztalyfonoki potlék megallapitasanak helyi szabalyzata

Osztalyfonoki munka értékelése (szept.15-ig)

Osztalyfonoki munka vezetéi értékelése

Osztily megnevezése: I()sztsi]yféniik: { i
[OBJEKTIV KIINDULASI ALAPOK
. . 20 5 alatt Ipont
2talyléts zim:
Osztilylétszam: 20 f6t61 2 pont
1(X) 2:3(X) ,
Osztilyban oktatott szakmik szima: 1 szakma - 1 port
N 2-3 szakma - 2 pont
Milyen osztilyban tanit? igen (X) nem (X)
" felndttképzes, 2 éves képzés - 1 pont
3.6k
10,11,5/13. . &4 10,11,5/13 &vE: - 2 pont
9, 11 (végzbs), 12. vi: 9, 11 (végzbs), 12. évE - 3 pont
2 éves képaés, felndttképaés s képrisben résatvexds: 1 pont
duilis képzésben kihelyezett osztily
FELADATKOR
1GEN (X) NEM (X) KONKRETUM régzitése
Alapelvirés: 1-1 pont
Felév végén csak ha ezek a szempontok
teljesiiltek, kaphat az osztilyfndk plusz
pontokat.
ELERT PONTSZAM:

max.10

Osztalyfonoki munka onértékelése (félév végén)

Osztalyfonoki munka vezet6i értékelése

Osztily megnevezése: IOsmilyﬁ:’mﬁk: { 4
OBJEKTIV KIINDULASI ALAPOK
20%-nal t5bb 0 pont
ESL3 veszélyeztetett diakok arnya 11-20%-nal |
0-10%nal 2
1GEN (X) NEM (X) KONKRETUM rogzitése
1. Minden szikséges adat felighése megtdrtént a Krétdban (elérhetéség, Elvégzett feladatok szima alapjén a pontok:
igazolvanyok) 2 vastagon szedett feladat: 2 pont
2. Hidnyzisok kezelése, igazolt és igazolatlan 6rik rendszeres, a (Csak, ha mind a 4 vastagon szedett feladat
liogszabdlynak és hazirendnek megfeleld vezetése teljesiilt - 1. mellékletben tovabbi 2 - adhatok
3. Elmarasztalisok, dicséretek kezekse rendszeres plusz pontok)
Minden tovibbi feladat elvé,
sridd] 4 P T adhato.
4. Hatiridok betartasa (biznyitvanyiris, statosztikak)
Max: 4 pont
Igen (X) Nem (X) Konkrét példa
1. Szervez csapatépitd programokat, kirandulasokat osztalya szamara
2. Segiti az iskolai kizisség iranti elkdtelezettség kialakulisit a diakokban
pitvanyi iskola otalasa; kizosségi szellem)
3. Végzosoknél részt vesz a szalagavato, ballagis,
Alsbb ¢ alyiinnepélyek, ékezé T (iskolai
tal) Minden egy pont adhato, dsszesen
max. 6 pont.
4. Konfliktuskezelési technikéja jo
5. Osztaly érdekeinek képviselete
6. Kor g osztaly ki szépitése
Igen (X) Nem (X) Konkrét példa
A tanulok érdekében egyiittmikidik a szilokkel (sajat csoport, rendszeresen tart
szl értekezletet) -
Minden szempontra egy pont adhato, sszese
~ max.2 pont
Egy az oktato oktatst segitd kiséria
gyerekek munkajit

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

A Baranya Megyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképz6 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.

1. Az i%kolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

1.1. A kOnyvtar neve: Baranya Megyei SZC Zsolnay Vilmos Technikum és Szakképzé
Iskola konyvtara
1.2. A konyvtar cime, telefonszdma: Baranya Megyei 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 konyvtar

1.4. Az iskolai kdnyvtar hasznélata: ingyenes.

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

2. Az iskolai konyvtar mikodésének célja:

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

2.2. A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktat6-neveld munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését.

2.3. Sgitse el6 az iskolai konyvtarhasznaldk (neveldk, tanulok, egyéb dolgozdk) altalanos
miveltségének kiszélesitését.

2.4. Afolyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 0j, modern
ismereteket.

3. Aziskolai konyvtar feladata:
3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai
= Biztositja az iskola neveldi és tanulodi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegii konyvek, folyodiratok,
audiovizualis eszkozok, stb.)
=  Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, rendelkezésre

bocsatja,

= Rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyujt a konyvtdr dokumentumairdl ¢és
szolgaltatasairol,

= Kozponti szerepet tolt be a tanuldk 0©nallo konyv ¢és konyvtarhasznalatdnak
felkészitésében,

= Részt vesz, ill. kozremiikodik az intézmény - oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevékenységben (tanoéra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhaszndlatba, miivelddési €s iskolai egy€b programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtasa, kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok biztositasa,
sth.)

* Biztositja mas konyvtarak allomanyanak é&s szolgaltatasainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

= A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat,

=  Szoveges dokumentumok eldre bejelentett masolasanak, nyomtatdsanak lehetdségét
biztositja.
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3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

az 1iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti,
korszeriisiti alloméanyat az intézmény tanarai, nevel0k6zosségei €és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,
az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandek, csere, stb.)
az ¢éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai 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 kézipeldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii
kéziratokrol Uin. brossura-nyilvantartast vezet,
az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt
dokumentumokat, vagy az olvasék 4altal elvesztett konyveket az
iskolaselejtezéssel Osszhangban évente allomanyabol kivonja, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végzi:

—  kézi konyvtar (olvaso termi konyvtar)

—  kolcsonozhetd allomany

— 1d6szaki kiadvanyok
a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak ¢és szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban,
gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrél,
rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.

4. Az iskolai kdnyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata 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, tandcsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolddo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

A konyvtarhaszndlo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, ill. helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

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

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikdlesonzott dokumentumokrdl - a kiadastol a visszavételig - nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalodsitasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

A tanulok és a dolgozok tanulé- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a
kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi feleldsség.

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

A konyvtar helyiségei orarendszerli tanitds vagy értekezletek szamara nyitvatartasi
idében nem vehetd igénybe, mert akadalyozzék a konyvtar miikodését.
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4.9. Kozremikodik a konyvtarbemutatod, 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 tervszerii allomanyfejlesztés
megvalosulhasson.
A konyvtaros a mindennapi gazdalkodasahoz jogosult hozzajutni a kdzponti koltségvetésben
a konyvtar-informatikai fejlesztésre fenntartott tanulonkénti 0sszeg legalabb feléhez havi
bontasban, amelynek felhasznalasarol félévente koteles szamadast adni.
Az ellatmany az alabbi célokra fordithato:

. A tananyagban meghatarozott kotelezd irodalmi anyag vasarlasara
. Szakkonyvek vésarlasara

. A konyvtarban sziikséges informacidhordozok beszerzése

. Nyomtatvanyok beszerzése

Egyéb az ellatmanynal nagyobb értékli konyvtari eszkozok vasarlasa, csak az intézmény
vezetdjének vagy gazdasagi vezetdjének irasbeli hozzdjaruldsaval 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 er6sségeket és
fejlesztendd terileteket

javaslatot tesz a fejlesztendd terlletekre

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelez6. A munkakori leirds a munkakor betéltéjének csak a legfontosabb feladatait
tartalmazza. A munkavallald ezen kivil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsoldado,
de itt nem szereplé eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szikségessége
felmeril vagy erre vezet6it6l 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 erGsségeket és
fejlesztendd terileteket
e javaslatot tesz a fejlesztendd teriletekre

munkajat

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltéjére nézve
kotelez6. A munkakori leiras a munkakor bet6ltéjének csak a legfontosabb feladatait
tartalmazza. A munkavallald ezen kivil is koteles ellatni a munkakdréhez kapcsoldado,
de itt nem szerepl6 eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szikségessége
felmerdl vagy erre vezet6itdl utasitast kap.
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

19.1 Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ az oktatotestiilet altali elfogadasa és a szakképzési centrum jovahagyésa utan 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabélyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2017. évszeptember 8. napjan készitett
(el6zd) SZMSZ.

19.2. Az SZMSZ feliilvizsgdlata

Az SZMSZ feliilvizsgélatara jogszabalyvaltozas miatt keriilt sor.

19.3. Az intézményben miikidd egyeztetd forumok nyilatkozatai

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

Pécs, 2022.09.05. \

P

Diidkénkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatdi testiilete véleményezte és
a Didkonkormanyzattal tortén6 véleményeztetés utan azt elfogadasra javasolta.
Alafrasommal tanusitom, hogy az oktatotestiilet jelen dokumentumot elfogadta.

Pécs, 2022.09.06. \é/ﬂ’ Z’O’h ‘Q ?L@L Qﬁ

hitelesi(él oktatdi testijleti tag ’

Simon Zsolt
igazgato
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