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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Bevezetés

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat a szakképzésrdl 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.),
valamint e térvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet (tovabbiakban: Szkr.) alapjan ké-
sziilt. A szabdlyzat szerkezete és a fejezetek szdmozasa szorosan koveti a rendelet 95.§. (1)-(2) bekezdésében
foglaltakat.

1. Az intézmény miitkodési rendje

1.1. Tanulé6, képzésben résztvevék benntartézkoddsi rendje

A tanuld, képzésben résztvevok az intézmény épiileteiben, szorgalmi idoszakban a nyitvatartasi id6 alatt tartéz-
kodhatnak.

A haszndlat soran a tanuld, képzésben résztvevd koteles tigyelni kormyezetének, az altala hasznalt eszkozoknek
rendben tartasara, azok megovasara, balesetmentes hasznalatara.

A tornateremben, tanirodaban, szamitastechnika teremben, konyvtarban a tanulo, képzésben résztvevok csak tanari
feliigyelettel tartozkodhatnak, az eszk6zoket tanari engedéllyel, rendeltetésszertien kell hasznalni.

A tanulo, képzésben résztvevo a konyvtarat a kifliggesztett nyitvatartasi ido alatt kolesonzés, helyben olvasas cél-
jara, ingyenesen veheti igénybe.

Rendkiviili osztalyrendezvények céljara az intézményvezetd engedélyével a tantermek igénybe vehetok a tanuld,
képzésben résztvevok szamara.

Az intézmény teriiletén a didkok szamara a masokat zavaro, digitalis eszkz0k utjan torténd hangos zenehallgatas
vagy digitalis szorakoztatd eszkozok hasznalata nem megengedett, kivéve a rendezvényekre valo felkésziiléshez
az osztalyféndk engedélyével.

Az intézmény szorgalmi idében 7 6ratdl 20 oraig tart nyitva.

Az iskolat szombaton és vasarnap, illetve munkasziineti napokon zarva kell tartani, kivéve, ha az intézményvezet6
engedélyével rendezvényt tartanak.

Az intézmény az évkozi €s a nyari tanitasi sziinetekben, az intézményvezet6 altal meghatarozott iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzo dolgozdk tartézkodhatnak az
€piiletben.

Az intézmény épiileteinek kinyitasa és bezarasa a portas munkakdri feladata. A szokasostdl eltérd nyitasra és za-
rasra az intézményvezett adhat utasitast.

A tanulonak, képzésben résztvevonek joga van az intézmény és a gyakorlohelyek épiiletének berendezéseinek,
felszereléseinek és a rendelkezésére bocsatott taneszkdzoknek rendeltetésszerii hasznalatara, a hasznalatra vonat-
kozo szabalyok betartasa mellett.

Idegenek csak engedéllyel tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A tanitasi id0 alatt az intézményt a hazirendben szabalyozott m6édon hagyhatjak el a tanul6k.

Az o6rakézi sziineteket a tanulo, képzésben résztvevd /sajat dontése alapjan/ a folyoson, a tanteremben toltheti.

A tanuld, képzésben résztvevoknek az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata.

1.2. Alkalmazottak benntartézkodisi rendje

Az oktatd koteles foglalkozasai megkezdése eldtt legaldbb 15 perccel korabban a munkahelyén megjelenni.

Az oktaténak a munkabdl valé tavolmaradasat elézetesen jeleznie kell, hogy helyettesitésrél gondoskodni lehes-
sen. Amennyiben nem lehetséges, legkéstbb aznap reggel 8-ig jeleznie kell az igazgatonak és az altalanos igazga-
tohelyettesnek, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek valamelyikének.

A tantervtdl eltéré tartalmu foglalkozas megtartasara, foglalkozas elhagyasara elozetes kérelem alapjan, indokolt
esetben az intézményvezetod adhat engedélyt.

Az intézmény épiiletén kiviili 6ratartasra, tandrak elcserélésére az intézményvezet6-helyettesek is adhatnak enge-
delyt.

Minden oktatotol elvart az iskolaban és az iskolan kiviil szervezett intézményi linnepségeken, rendezvényeken
valo részvétel, a feliigyelet ellatasa, illetve a szervezési, az elokészitési, a lebonyolitasi feladatokban val6 aktiv
részvétel.
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1.3. Vezeték benntartézkodasi rendje

Az igazgaté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat a kotelezd foglalkozasok megtartasan feliil, a foigazgato
egyetértésével, maga jogosult meghatarozni.

Az igazgatohelyettesek a kotott munkaiddn feliili munkaidét az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan, az ellatando
feladatoktol fiiggden toltik el.

A foglalkozésok ideje alatt a vezetonek vagy legalabb egy helyettesnek az intézményben kell tartézkodnia.

Az igazgatd tavollétében a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

1.4. A tanév helyi rendje

1.4.1 Az igazgato6 a tanév és a tanitisi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a szak-
képzo intézmény éves munkatervét.

1.4.2 A szakképzé intézmény azon évfolyamain, amelyeken kdzismereti oktatas nem folyik, a szakképzés a tanéy
¢€s a tanitasi év rendjére tekintet nélkiil is megkezdhetd.

1.4.3 A tanév helyi rendjében kell meghatdrozni kiilonsen:
- a. a tanitas nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,
- b. a sziinetek id6tartamat,
- ¢. a szakképzd intézményben az aradi vértanik (oktdber 6.), a kommunista és egyéb diktatirak aldozatai
(februar 25.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-i
¢és az oktdber 23-i nemzeti iinnepek, valamint a szakképzé intézmény hagyomanyai apolasa érdekében meg-
honositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,
- d. a szakképz0 intézményhez kapcsolodo sajatos iinnepek megiinneplésének idépontjat,
- e. az elore tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak iddpontjat,
- f. a szakképz0 intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett idépontjat,
- g. a tanulok fizikai dllapotat felmérd vizsgalat idépontjat,
- h. minden egyéb, az oktatdi testiilet éltal sziikségesnek itélt kérdést.

1.4.4 A tanitas nélkiili munkanapok iddpontjarél az intézmény a vele tanuléi jogviszonyban all6 tanulok elhelye-
zését biztosito kollégiumot és a dudlis képzohelyet is tdjékoztatja.

2. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje

A szakmai munka belso ellendrzése sajat munkateriiletén valamennyi oktaté feladata
és felelossége. A szakmai munka bels6 ellendrzésének iranyitdsa és koordinaldsa az intézményvezetd feladata.
Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje, a belsé ellendrzés operativ iranyitdja.
Folyamatos ellenérzési kitelezettsége az alabbiakra terjed ki:
= ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a szakképzési torvény elbirasainak érvényesii-
lését, az oktatotestiileti hatarozatok végrehajtasat,
= meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozoinak ellendrzési ktelezettségét, munkdju-
kat ellenérzi,
= gondoskodik a zavartalan belso ellenérzési munka feltételeirdl,
= ellendrzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl és
azok végrehajtasarol,
= latogatja a tanitdsi ordkat, a tandran kiviili foglalkozasokat, a gyakorlati foglalkozasokat ezekrdl
feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetokkel és oktatokkal,
= megadja egy-egy id6szak szakmai beszadmoldjanak szempontjait,
= ellendrzi az oktatok kotstt munkaideje nyilvantartasat

Az igazgatOhelyettesek munkamegosztasuknak megfelelden végzik ellenérzési feladataikat:

= azigazgatd megbizasanak megfelelden rész-, illetve célellenérzéseket végeznek,

= oOsszegezik az oktatok beszamoldit az adott idészak munkajarol,

= latogatjak a tanitasi ordkat, a tanéran kiviili foglalkozasokat, ezekrol feljegyzést vezetnek, ta-

pasztalataikat megbeszélik az érdekelt vezetdkkel és oktatokkal.

Az ellendrzés terlileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a MIR tartalmazza, amelyben rogzitésre ke-
riilnek az intézményegységekben tartandé rendes ellendrzések. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az
ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgaté dont.
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A nevelG-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:
= azigazgato,
=  azigazgatohelyettesek,
= amunkakozosség-vezetOk /a munkakdzosségi tagoknal/,
= az oktatdi testiilet tagjai kiilon megbizas szerint

Tanorahoz kapcsolodo ellendrzési feladatok:
= A foglalkozasok pedagdgiai és modszertani vezetése
* AKKK és PTT, valamint az intézmény Szakmai és Képzési programjanak ismerete, alkalmazasa
= A NAT ismerete és alkalmazasa
= Az IKT eszk6zok alkalmazéasa
= Az SNI, BTMN esetek kezelése

A taniigyigazgatiashoz kapcsolodo ellendrzési teriiletek:
«  KRETA alapjan
*  Taniigyi nyilvantartasok
= Statisztika
=  Tantargyfelosztas, drarend
= Mulasztasok vezetése, Osszesitése
= Beiratkozas
= A vizsgaszervezeés (Belso és kiilso vizsgalatok)

= A tanév helyi rendje

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképz6 intézménnyel

Az intézményben elektronikus belépteto rendszer miikodik. A beléptetd rendszer hasznalata kotelezo.
Munkavallaldi és tanuléi, képzésben résztvevii jogviszonnyal nem rendelkezOk az épiiletbe csak a portaszolgalat
érintésével léphetnek be. Belépéskor neviiket és joveteliik céljat kotelesek kdzolni. A belépés idépontjat és a tdvo-
zas idopontjat a portaszolgalat rogziti. Sziikség esetén a portas a keresett személyhez kiséri az érkezot

Tanuldkat csak kozvetlen hozzatartozok hivhatnak le a portahoz 6rakézi sziinetekben.

Ha az iskolavezetéshez vagy az oktatokhoz érkezik latogato, azt el kell kisérni a keresett személyhez.

Uzleti, tigynoki tevékenységet folytatd személyek csak az igazgato vagy az igazgatdhelyettes engedélyével 1ép-
hetnek be az épiiletbe.

4. Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény nem rendelkezik intézményegységekkel.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti feladatmegosz-
tas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

5.1.1. A centrum és az intézmény kapcsolattartdsi rendje

A centrum az intézménnyel a személyes kapcsolatot legalabb havonta egyszer vezetdi értekezlet Gtjan tartja, ame-
lyeken a centrum vezetésén €s az igazgatokon til a felmeriil6 ligyrend tekintetében érintett kollégak is részt vesz-
nek. A foigazgat6 engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

5.1.2. A centrum tobbi intézményével valo kapcsolattartds rendje

A centrum t6bbi intézményével vald kapcsolattartasért a foigazgato, a foigazgato-helyettes, az igazgato és az igaz-
gatohelyettesek a felelosek.
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A centrum kozponti munkaszervezete folyamatos kapcsolatot tart az intézménnyel.
Az igazgato koteles minden foigazgatdi jogkorrel kapcesolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni
a foigazgato felé.

5.1.3. A tanulé, képzésben résztvevok és az intézmény egyiittmiikidése

A tanulo, képzésben résztvevok és az oktatok aktiv egyiittmiikdése a hatékony neveld-oktatd tevékenység nélkii-
l16zhetetlen feltétele.

Az egyiittmiikodési készség tanisitasa mind az oktatok, mind a tanuld, képzésben résztvevik szamara kitelesség.
Els6sorban az osztalyfonok feladata az adott osztalyban a tanuld, képzésben résztvevok tanulmanyi munkajat nyo-
mon kdvetni és iranyitani, de valdjaban az oktatok kdzosen vannak hatassal a tanulo, képzésben résztvevokre, ezért
fontos, hogy egységes nevelési elvek alapjan, azonos értékrend szerint végezzék neveld-oktatd munkajukat.
Ennek érdekében tevékenykedik az osztalyfénoki munkakézosség, melynek alapvetd feladata az osztalyfonoksk
és az osztalyban tanitd oktatok munkéjanak 6sszehangolasa, az egységes szakmai szemlélet és kovetelményrend-
szer kialakitasa.

A helyes kapcsolatteremtési és kapcsolattartasi formdk kialakulasaban fontos szerepe van az oktatok személyes
példamutatasanak.

Az osztalyfonoki ordk, intézményi rendezvények, kiranduldsok, iskolan kiviili kulturalis- és sportprogramok al-
kalmasak a tanuld, képzésben résztvevd és a tanar személyes kapcsolatanak elmélyitésére.

Minden oktatd fontos feladata, hogy ismerje tanitvanyai egyéni helyzetét, problémait, céljait, mert csak igy tud
eredményesen egyuittmiikddni veliik és segiteni Oket a kovetelmények teljesitésében.

A tanulo, képzésben résztvevok megismerésének hatékony maédszere a tanul6i, képzésben résztvevdi interji, mely
alapjat képezheti a személyes kapcsolat kialakitdsanak. A kapcsolatépitésnek végig kell kisérnie a képzési idét, és
rugalmasan kell igazodnia az életkori sajatossagokhoz és valtozasokhoz.

5.1.4. A sziilok és az intézmény kapcesolattartdsa

A hatékony oktatd-neveld munka elengedhetetlen feltétele az intézmény és a sziilok kozotti rendszeres személyes
kapcsolattartas és egyiittmiikodés.

A sziil6i értekezletek, fogadénapok, fogaddorék tervezett idépontjait az intézmény éves munkatervében kell meg-
hatéarozni.

A sziil6i értekezletek, rendkiviili sziil6i értekezlet idopontjat és helyét az osztalyféonoknek 10 nappal korabban a
KRETAN keresztiil tudatni kell a sziilskkel.

Intézményi fogaddonapot évente legalabb két alkalommal kell tartani az iskolaban, minden szaktanar és osztalyfo-
nok jelenlétével, melynek idépontjat 10 nappal elétte a KRETAN keresztiil ismertetni kell a sziilokkel.

A sziil6 és oktato kozotti egyéni beszélgetések idopontjat elore kell egyeztetni.

Siirgds iigyben az osztalyfonokkel, szaktanarral telefonon, az intézmény kozponti telefonszaman lehet beszélni
néhany percet az 6rakozi sziinetekben.

Sziil6k intézményi rendezvényeken, innepségeken felkérés vagy meghivés alapjan vehetnek részt.

5.1.5. A tanuld, képzésben résztvevék egymis kozotti kapcsolattartdsa

A tanuld, képzésben résztvevok egymashoz vald kapcesolatait és a kapesolattartds modjait figyelemmel kell kisérni,
¢és helyes iranyba kell befolyasolni.

Az erkdlesi normék tudatositaséval és betartatasaval lehet és kell elérni, hogy a tanuld, képzésben résztvevok egy-
mashoz valé viszonyara az egymas iranti tisztelet legyen jellemz6, valamint azt, hogy az osztalykézosségekben a
tanulo, képzésben résztvevok kozotti kapesolatok alapja az 6szinteség, tolerancia, segitdkészség €s a felelosség-
vallalas legyen.

A tanulo, képzésben résztvevok kozotti kapesolat a viselkedésiikben nyilvanul meg. A megfeleld6 magatartasfor-
mak hidnya fegyelmezetlenséget eredményez, ami zavarja a tanulast, és negativ hatassal lehet a tanulo, képzésben
résztvevok személyiségfejlodésére.

Megengedhetetlen a tanulo, képzésben résztvevok szdmdra, hogy tarsaikkal szemben fizikai €s lelki er6szakot,
testi fenyitést, megalazé banasmodot alkalmazzanak.
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5.2. A szervezeti egységek kizotti feladatmegosztas

5.2.1. Intézményvezeto

Az intézmény vezetdje, az igazgato felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, 6nallo
koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény esetében a mikodtetével kitott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért,
miikddteto hidnyaban a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkozok tole elvarhaté gondossaggal vald keze-
léséért.

Dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés nem
utal mas hataskorébe.

Felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovéahagyja az intézmény szakmai programjat.

Képviseli az intézményt.

Felel a szakmai munkaért, az oktat6i testiilet vezetéséért, az oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészi-
téséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért, a nemzeti és intézményi linnepek munkarend-
hez igazodd, méltd megszervezéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a munkavallaloi érdekképviseleti szer-
vekkel és a didkénkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfelels egyiitimiikodésért, a tanulo-, képzésben
résztvevl €s gyermekbaleset megel6zéséért, a tanulo, képzésben résztvevok rendszeres egészségiigyi vizsgélata-
nak megszervezéséért, az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A szakképzd intézmény vezetdje a szakmai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes oktaté munkdja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd ér-
tékelése céljabol.

5.2.2, Intézményvezeto-helyettesek

Az intézményvezeté munkajat vezetdtarsai, dltaldnos intézményvezetd-helyettes, taniigyigazgatasi intézményve-
zetO-helyettes, szakmai intézményvezeto-helyettes és a gyakorlati oktatasvezetd segiti. Munkajukat a munkakéri
leirdsuk alapjan végzik. Az intézményben a munkamegosztas linedris.
Az intézményvezetd-helyettesek az intézményvezetd kizvetlen munkatarsai. Az intézményvezetd tavollétében tel-
jes jogkorrel és felelosséggel bimak. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézményvezetdi jogositva-
nyokat az altalanos intézményvezeto-helyettes gyakorolja. Egyiittes tavollétik esetén a szakmai intézményvezeto-
helyettes e jogok gyakorldja.
Az utalvanyozasi rend szerint alairasi joggal rendelkeznek. Az intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést foly-
tathatnak. Intézkedéseiket teljes feleldsséggel hozzak. Az intézményvezetd Utmutatasai szerint intézkednek az in-
tézmény mindennapi életében elbfordulo iigyekben.
Beosztasukkal jaré altaldnos és rendszeres feladataik:

= részt vesznek hetenként vezetdi értekezleten

=  tamogatjak az intézményvezetd dontéseit és a végrehajtast elésegitik

= tervezik, szervezik, iranyitjak, ellendrzik az oktatok munkajét az intézményvezetdi utasitds alapjan

= ismerik az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését

=  szoros munkakapcsolatot tartanak a munkakozosség-vezetokkel

= rendszeresen latogatjak a tanitasi drakat

*  havonta ellendrzik a KRETA vezetését

= segitik a palyakezd6 oktatok munkajat

= moédszertani segitséget adnak a munkakozosségeknek

= megszervezik és ellendrzik az intézményi iigyeletet

= ellendrzik a hazirend szabalyainak betartasat, az intézmény rendjét, tisztasagat

= javaslataikkal segitik a tantestiileti értekezletek munkajat

= ellendrzik a tanulo, képzésben résztvevéi nyilvantartasokat és az anyakonyveket

= szakszeriien iranyitjak, ellen6rzik az osztilyozo €s javitovizsgakat

* azintézményvezetOvel tortént megbeszélés utan elkészitik a jelentéseket és a statisztikai adatszolgal-

tatasokat
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5.3. Fenntartdval valé kapcsolattartas

Az Esztergomi Szakképzési Centrum fenntartoja a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium.
Kézvetlen iranyito hatdsaga a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal.
Az intézmény a Fenntartoval a Centrumon keresztiil keriil kapcsolatba.

5.4. A kiadmanyozas szabalyai:

Az igazgatd a hataskorébe tartozo igyekben kiadmanyoz.
Az igazgato akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az dltaldnos igazgatohelyettes illetve szakmai
igazgatohelyettes.

5.5. A képviselet szabalyai

Az intézményt az igazgato képviseli, de adott esetben a képviseleti jogot atruhazhatja helyetteseire és/vagy a mun-
kakozosség-vezetokre.

6. A helyettesités rendje az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hatiskorébe tartozd
iigyek kivételével — teljes felelGsséggel az altalanos intézményvezeto-helyettes helyettesiti, aki az intézményvezetd
tartds tavolléte esetén gyakorolja az intézményvezetd kizarélagos jogkorébe tartozé hataskoroket is. Tartos tavol-
létnek minosiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az altaldnos intézményvezet6-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az intézményve-
zetd helyettesitését a szakmai intézményvezeto-helyettes, az 6 tavolléte esetén a taniigyigazgatasi intézményve-
zetd-helyettes, az elobbiek egyiittes tavolléte esetén a gyakorlati oktatasvezetd latja el.

7. A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben nem miikidik képzési tanics.

8. Az oktatéi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellata-
saval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az oktatoi testiilet jogkoreinek gyakorlasat nem ruhazza at az intézmény egyéb szervezeti egységeire.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, ideértve a pedagégiai szakszolgala-
tokkal, a pedagégiai szakmai szolgdlatokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolat-
tartast

Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban a féigazgatd képviseli.
Az igazgatok a feladatmegosztas és igazgatdi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

9.1. Az intézmény kiils6 partner kapcsolatai

Az intézmény partnerkdzpontu miikodésének alapja a kiils6 partnerek igényeinek folyamatos figyelemmel kisérése
¢s a lehetdségekhez mérten az elvarasok és az igények maradéktalan és szinvonalas kielégitése.

Fontos feladat az egyiittesen, tobb partnertdl egy idoben jelentkezo igények koordindlasa, a prioritdsi sorrend meg-
allapitasa, az egyiittmiikddés feltételeinek javitasa.

A tanulo, képzésben résztvevdi utanpotlas érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni a telepiilés és a régi6 ltal4-
nos iskoldival tortén6 egyiittmiikodésre.
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Az intézménynek rendszeres kapcsolatot kell tartani az intézmény-egészségiigyi szakszolgalat szervezeteivel, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyelet szervezeteivel, a szakképzésben illetékes megyei kamaraval, a szakmai
gyakorlati képzésben részt vevo gazdasagi egységekkel.

Az intézménynek a partnerkapcsolatok soran objektivitast, kezdeményezd készséget, problémamegoldé készséget
¢és egylittmiikodési készséget kell taniisitania.

A tanuld, képzésben résztvevék munkahelyi gyakorlati képzésének megszervezésére évente egylittmiikodési meg-
allapodast kell kotni a szakmai gyakorlati képzésben részt vevd gazdasagi egységekkel.

A partnerkapcsolatok formait és a kapcsolattartds médjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szakmai prog-
ramja, illetve a kialakult szoké4sok hatarozzak meg.

9.2. Kapcsolat az intézmény-egészségiigyi szakszolgalattal

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuld, képzésben résztvevok intézmény-egészségiigyi el-
latasat biztosité szervezettel. Az intézmény-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészség-
igyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az intézmény intézményvezetdje biztositja az alabbi sze-
mélyekkel:

= aziskolaorvos,

*  az intézményi védonok
9.3. Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolattartisa

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet, az intézmény-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a kozépfoku szakképzd intézménybe jaréd
tanulo, képzésben résztvevOk rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5)
bekezdése alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat vérosi tiszti foor-
vosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a koz-
vetlen segitd munkat az intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény intézményvezetsjé-
vel. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

9.4. Az intézményi védoné feladatai

A véd6n6 munkdjanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos munkajat, a sziik-
séges szilirvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanuld, képzésben résztvevok egészségi allapotanak ala-
kulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megel$z6 el-
lendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgilat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével.

Végzi a didksag korében a szitkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, eloadasokat tart
az osztalyfonokkel egyilittmiikédve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az intézmény didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi munkajaban
felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Szakmai Szakszolgéalat, Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyer-
mekjoléti Szolgalat stb.).

9.5. Kapcsolat a gyermekjo6léti szolgilattal és a szakmai szakszolgilattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuld, képzésben résztvevok veszélyeztetettségének megel6zésével és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapveté feladata. A
Gyermekjoléti szolgalat figyelorendszerén keresztiil jelzést ad, ha veszélyeztetettséget észlel az intézmény.

A tanuld, képzésben résztvevd anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény intézményve-
zetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.
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9.6. A tanulé, képzésben résztvevik tijékoztatisa

Az intézményvezetd koteles a tanuld, képzésben résztvevik kérésére tajékoztatast adni az intézmény szakmai
programjarol, a mindségiranyitasi programrol, a Szervezeti és miikodési szabalyzatrol, illetve az intézmény mii-
kodését meghataroz6 minden belsd szabélyzatrol.

A tanul6, képzésben résztvevo alapveto joga, hogy tajékoztatast kapjon a személyét, tanulmanyait és elomenetelét
érint6 kérdésekben.

Az intézményi élet eseményeirdl, munkarend-valtozasokrol, innepségekrol, rendezvényekrol, sziinetekrdl, vizs-
gakrol, verseny és palyazati lehetdségekrol, illetve minden, a tanuld, képzésben résztvevokre tartozo fontos infor-
macidrdl az intézményvezetd korlevélben, vagy az osztalyfonokskon és szakoktatokon keresztiil tajékoztatja a
tanulét, képzésben résztveviket.

Az intézményvezetdség a Didkonkormanyzaton keresztiil ad tajékoztatast a tanuld, képzésben résztvevok szamara
az intézmény helyzetérol, a megoldando feladatokrol.

Az intézmény kiliritési terve az épiilet bejarata mellett, jol lathatd helyen van elhelyezve.

9.7. Sziilék tajékoztatisa

Az intézményvezet0 koteles a sziilok kérésére tajékoztatast adni az intézmeény szakmai programjarél, a minoség-
irdnyitasi programrol, a Szervezeti és miikodési szabalyzatrol, illetve az intézmény miikodését meghatirozé min-
den belsd szabalyzatrol.

A sziil6 a Krétan keresztiil kap tdjékoztatast a gyermeke tanulmanyait és elémenetelét érint6 kérdésekrol.

Az osztalyfonokok és a szakoktatok a sziiloi értekezleteken, a fogadonapokon és a fogadodrakon adnak tajékozta-
tast az intézmény munkajarél és a tanuld, képzésben résztvevok teljesitményeirdl.

Beiratkozaskor a sziilovel ismertetni kell, hogy az iskola honlapjan a dokumentumok mappaban megtalalja az
iskola hazirendjét.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatok

Altalanos szabalyok
Az intézményi iinnepségeket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban és tartalommal, a hagyomanyok
apolasanak figyelembevételével, az oktatok és a tanuldk, képzésben résztvevok aktiv kbzremiiksdésével, az alka-
lomhoz ill6 kiils6ségek kozbtt, szinvonalasan kell megszervezni és lebonyolitani.
Az iskolai iinnepségek, linnepélyes események, a tanulmanyok alatti és a tanulményokat lezard vizsgak, tovabba
az intézmény hirnevét dregbitod rendezvények kiemelt eseményei az intézmény életének, amikor minden tanulotol
és oktato6tol elvart, hogy tinnepi 6ltozékben jelenjen meg. Ezeken az alkalmakon keriilendd a farmer és a sportcipd
viselete. A lanyok iinnepi 6ltozéke *matrézbliz, érettségire épiilo szakképzésben fehérbluz, sotét szoknya vagy
nadrag/kosztiim, alkalomhoz ill6 cip6. A fiuk {innepi 6lt6zéke *fehér ing, s6tét tonusi nadrag vagy 6ltony, nyak-
kendd, alkalomhoz ill6 cip6. Elvarjuk a fegyelmezett, kulturalt magatartast, az alkalomhoz ill6 viselkedést.
Az intézményi szintii rendezvényeken és linnepségeken val6 részvétel minden érintett tanulo, képzésben résztvev
szamara kotelez0, a tavolmaradast az el6irt modon igazolni kell. _
Az intézményi rendezvényeken a vendégekre is vonatkoznak az intézményi hazirend szabalyai.
Hagyomanyosan megrendezésre keriilé intézményi iinnepélyek
= Tanévnyito ¢s tanévzard linnepély
= Karacsonyi iinnepély
= Szalagavatd
= Ballagas

Hagyomanyosan megrendezésre keriilé intézményi szintii megemlékezések
= 1848-49-es honvéd aldozatokra emlékezés
* Aradi vértanikra emlékezés
= 1956-0s események esztergomi aldozataira emlékezés
=  Megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairol
* Holokauszt aldozatainak emléknapja
= Nemzeti Gsszetartozas napja
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Hagyomanyosan megrendezésre keriild intézményi szintii rendezvények:
= Fehér Rozsa bal
= Mikulasnapi iinnepség
= Felezonap
= Palyavalasztasi nyilt nap, kiallitas
= Balassa Suli Chef verseny
= DOK nap

Az intézmény névaddjahoz kapcsolédé tinnepségek, megemlékezések, bemutatdk, szakmai és sport versenyek
egészitik ki a hagyomanyapolas sorat.

11. A szakmai munkakézosségek egyiittmiikédése, kapesolattartasanak rendje, részvétele

az oktatok munkajanak segitésében

Iskoldnkban a kvetkezd munkakozosségek miikodnek:
*  Humén munkakdzosség
* Informatikai munkakozisség
= Idegen nyelvi munkak6zosség
= Turizmus-vendéglatds munkakdzosség
*  Gazdasagi munkakdzosség
=  Természettudomanyi és testnevelési munkakdzosség
=  Palyaorienticios munkakozosség

11.1. A kapcsolattartas rendszere:

Felelos Moadja Gyakorisaga Ellenérzés-értékelés Dokumentilis
Mk-vezetok | - Mk értekezlete- | - Legalabb havonta | - Intézményvezetd - Jelenléti iv
ken egy alkalommal | - Intézményvezeté-helyet- | - Feljegyzés
- Napi gyakorlat- megbeszéléseken tesek
ban - Folyamatosan napi | - Széban
gyakorlatnak meg- | - Eves teljesitményértéke-
felelden 1ésnél irasban

11.2. A szakmai munkakozdsségek részvétele az oktatok munkajinak segitésében

11.2.1.A szakmai munkak6zdsség dont:
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
¢) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
11.2.2. A szakmai munkakzosség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatéi munka eredményességét,
javaslatot tesz annak tovéabbfejlesztésére.
11.2.3. A szakmai munkakdzdsség véleményét — szakteriiletét érintben —
a) - a szakképz06 intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény éltal szervezett szakmai képzés
képzési programja elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatast segité eszk6zok, a taneszkozok, tankodnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz,
¢) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
be kell szerezni.
11.2.4. A szakmai munkakozosség — a szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghataro-
zottak szerint — gondoskodik az oktatdé munkéjanak szakmai segitésér6l. A szakképzd intézmény szerve-
zeti és miltkddési szabalyzata a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.
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11.2.5. A szakképzd intézményben az azonos feladatok ellatasdra legaldbb &t oktatéd részvételével egy szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

11.2.6. A szakmai munkak&zosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség véleményé-
nek kikérésével az igazgaté biz meg 1 évre.

A szakmai munkakdzosségek éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsé ellen-

Orzésében is.

A szakmai munkakozosségek véleményt nyilvanithatnak a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolaséval, a tanuléi

jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésével kapcsolatban.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanul6, képzésben résztvevd alapvetd joga, hogy az intézményi élet megvalodsitasanak szinterein (az osztalyter-
mek, a tanitasi orak, a gyakorlati foglalkozasok, az orakozi sziinetek, intézményi és intézményen kiviili rendezvé-
nyek) biztonsagban, egészséges koriilmények kozott nevelkedjen, és testi épségét, egészségét semmi ne veszélyez-
tesse, illetve, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

Az intézménynek rendszeres kapcsolatot kell tartania a helyi iskola-egészségiigyi szakszolgalattal és fogdszati
szakszolgalattal, szitkség szerint a haziorvossal.

Az iskola-egészségiigyi szakszolgalattal és fogdszati szakszolgalattal egyiittmiikédve éves iitemezési program
alapjan kell megszervezni a tanuld, képzésben résztvevok sziirvizsgalatat, illetve a 9. és 11. évfolyamos tanulo,
képzésben résztvevoknél a belgyogyaszati sziiré- és altalanos vizsgalatot.

A sziirévizsgalatokat a tanuld, képzésben résztvevok egészségiigyi torzslapjan dokumentalni kell.

Az egészségiigyi sziliréseken valo részvétel a tanuld, képzésben résztvevok szamara kotelezo.

Az iskolaorvosi és iskolafogészati rendelések helyeit és idOpontjait az intézmény folyosdjan, lathato helyen kell
elhelyezni.

A szakmai gyakorlati munka megkezdése eldtt kdtelezd orvosi vizsgalatokon kell részt venni a tanulé, képzésben
résztvevoknek, melyeknek jellege a szakképzés fajtajatol fugg.

Az érettségire épiild szakképzés megkezdése elott palyaalkalmassagi orvosi vizsgalaton kell a tanulo, képzésben
résztvevoknek részt venni.

Azoknal az agazatoknal, amelyeknél a szakképzésbe torténd belépés feltételeit a jogszabaly eldirja (foglalkozas-
egészsegligyi alkalmassagi vizsgalat, palyaalkalmassagi vizsgélat) orvosi vizsgalaton kell részt vennie a tanuldnak,
képzésben résztvevonek.

13. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

13.1. Az oktaték és mas alkalmazottak feladatai a tanulébalesetek megel6zésében és a tanulébaleset ese-
tén.!

Az egészségvédelmi, baleset-megeldzési €s segitségnyujtasi eldirasokat az intézmény Munkavédelmi és Baleset-
védelmi Szabélyzata tartalmazza, melynek megismerése, betartasa és betartatdsa minden dolgozd és minden ta-
nuld, képzésben résztvevd kotelessége, sajat és masok egészségének és testi épségének megdvasa érdekében.

A tanuld, képzésben résztvevokkel az egészségiik és testi épségiik megovasaval kapcsolatos eldirasokat, a foglal-
kozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvéarhatd magatartasformakat a szorgalmi id6 megkezdése-
kor, illetve minden sziikséges helyzetben, életkoruknak megfeleld szinten ismertetni kell.

A tanév els6 tanitasi napjan minden tanuld, képzésben résztvevot egészségvédelmi, balesetvédelmi, elsésegély-
nyujtasi oktatasban kell részesiteni, amit alairésaval igazol.

Az intézményi és munkahelyi gyakorlati oktatds megkezdésének els6 napjan minden érintett tanuldt, képzésben
résztvevot specialis oktatasban kell részesiteni a munkavégzéssel jaré veszélyforrasok jellegére és a munkaeszko-
z0k balesetmentes hasznalatara vonatkozoan, amit alairasukkal igazolnak.

Ha a tanulé, képzésben résztvevo a tanitas, illetve gyakorlati oktatas els6 napjan megtartott munkavédelmi, bal-
esetvédelmi, els6segély-nyujtasi oktatasrol hidnyzott, akkor részére az iskoldba jaras, illetve a gyakorlati foglalko-
zas megkezdésekor az oktatast kiilon meg kell tartani.

112/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet 215. § (1)
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Az egészségvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi, els6segély-nyujtasi oktatasok anyagéanak tartalmat és az ok-
tatason valo részvétel igazolasahoz sziikséges formanyomtatvanyokat a munka- és egészségvédelmi felelos bo-
csatja az osztalyfonokok és a szakoktatok rendelkezésére.

13.2. Feladatok balesetek, sériilések esetén

Minden intézményi dolgoz¢ feladata és kotelessége, hogy veszélyhelyzet, baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
aktivan és hatékonyan kozremiikodjon a veszély elharitdsaban, a segitség-nyujtasban, és a sziikséges intézkedése-
ket haladéktalanul megtegye, illetve, hogy a torténtekrol és a megtett intézkedésekrol jelentést tegyen az intézmény
intézményvezetdjének vagy valamelyik intézményvezetOségi tagnak.

Minden tanuld, képzésben résztvevd kotelessége haladéktalanul jelenteni a feliigyeletet ellaté oktatonak, vagy a
leghamarabb elérhet6 intézményi dolgozonak, ha veszélyhelyzetet, balesetet, sériilést észlel, vagy 6t éri baleset.
Sulyos baleset vagy rosszullét esetén, illetve minden olyan esetben, amikor a feliigyeletet ellato oktatd nem tudja
egyértelmiien és hatarozottan megallapitani a sériilés vagy rosszullét silyossagat és varhatd kovetkezményeit, ha-
ladéktalanul orvosi ell4tasrol kell gondoskodni, és értesiteni kell a sziil6t.

Az intézményi balesetekrdl a munkavédelmi felelésnek, minden esetben haladéktalanul jegyzokonyvet kell készi-
teni.

A tanuld, képzésben résztvevok eseti egészségiigyi problémait a tanitasi id6 alatt, az osztalyfénokokkel egyiittmii-
kddve, az iskolaorvos és/vagy a védond kiséri figyelemmel, és sziikkség szerint intézkednek a tanuld, képzésben
résztvevd ellatasrol. Az oktatd szamaéra felismerhetd rosszullétek, fajdalmak (fejfajas, meghiilés, gyomorrontas,
fogfajas, menstruacios goresok) tiineti kezelésére alkalmas gydgyszereket, a tanitasi ido alatt, sziikség esetén a
védonotdl kaphat a tanuld, képzésben résztvevo.

Ha a tanul6 arrdl tajékoztatja az oktatot vagy osztalyfonokot, hogy rendelkezik a sziikséges gyogyszerrel és azt be
kivanja venni, azt az osztalyfondk illetve az orat tarto oktatd engedélyezi. A tartds vagy hosszabb ideig tarté be-
tegség esetén a sziild koteles az osztalyfonok kozremiikodésével az iskolaorvost tajékoztatni.

14. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt az intézmény miikddése nem
lehetséges, akkor
= azintézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezeto a fenntartd és a jarasi hivatal egyidejt
értesitése mellett,
= a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntartd és a jarasi hivatal egyidejii értesitése
mellett,
= amegyére kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje az oktatasért felelds miniszter egy-
idejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

Bombariadé esetén sziikséges teenddk

Bombariadé esetén a tiiz- és katasztrofavédelemre vonatkozo szabalyok szerint kell eljarni.

A bombariadot az eldirdsoknak megfeleléen haladéktalanul jelenteni kell a helyi rendérség tigyeleti osztalyara.

A bombariadét szaggatott csengetéssel kell jelezni.

Bombariado esetén az épiiletet az oktatok irdnyitasaval, a tlizvédelmi kitiritési terv szerint, minden tanulonak, kép-
zésben résztvevonek haladéktalanul el kell hagynia.

A kiliritési terv az intézmény folyoso6jan, a bejarat mellett van elhelyezve. A kivonulast fegyelmezetten, panik-
mentesen, egymas testi épségére ligyelve kell végrehajtani.

Az intézmény dolgozoinak az épiilet atvizsgaldsara iranyulo rendo6ri intézkedéseket be kell tartani, és segitokészen
kell abban kozremiikodni.

A bombariadé miatt elmaradt tanitasi drakat, az intézményvezetd dontése alapjan, szombati napon potolni lehet.
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15. Azok az iigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzé intézmény Szervezeti és
miikddési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézményben nem mitkddik képzési tandcs.

16. A szakképzé intézményben a tanuléval szemben alkalmazott fegyelmezo intézkedések
és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

16.1. Fegyelmezd intézkedések

A tanuloval szemben alkalmazott fegyelmezd intézkedések fokozatai

® @ @ o o @ ¢ @ @

Oktatdi vagy osztalyfonki szobeli figyelmeztetés

Oktatoi figyelmeztetés (irasban)

Osztalyfonoki figyelmeztetés (irasban)

Osztalyfonoki int6 (irdsban)

Igazgatoi figyelmeztetés - kiilon levélben a szakképzo intézményi titkaron keresztiil
(az osztalyfonsk masolatot kap)

Igazgatdi intd - kiilon levélben a szakképzo intézményi titkaron keresztiil

(az osztalyfonsk masolatot kap)

Fegyelmi eljaras meginditasa

A Krétiban az Osszes tanuldt érinté szobeli és irasbeli fegyelmezési intézkedést rogziteni kell.

16.2. A fegyelmezd eljaras rendje

A tanul6 az oktatoi vagy osztalyfonoki szobeli figyelmeztetést kdvetden ijabb vétség esetén oktatdi irasbeli,
vagy osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetést kap.

A tanul6 a tanévben Gsszesen 3 oktatoi irasbeli figyelmeztetést kaphat, fuggetleniil attol, hogy azt ki adta.
A harmadik oktatoi figyelmeztetés utdn elkdvetett ijabb vétség esetén az érintett oktatd osztalyfonoki fi-
gyelmezteté megadasat koteles kezdeményezni.

Az osztalyfonoki figyelmeztetét kovetden minden Gjabb vétség esetén a kivetkezo fegyelmezési fokozat
lép hatalyba.

Sulyos vétség esetén az igazgaté és az osztalyfondk oktatoi kezdeményezés nélkiil is donthet figyelmezte-
tés, majd int6 megadasarol.

Intézménytink tiltja az er6szakos megnyilvanulast, a zaklatas, a kirekesztés a hatranyos megkiilonboztetés
legenyhébb formait offline és online térben is. E negativ cselekedetek alapos kivizsgalasra keriilnek, kovet-
kezményként szankcioval jarnak. A részletes eljarasrendet az Iskolai Biztonsagért Program (IBP) tartal-
mazza, mely iskolank weboldalan elérhetd.

16.3. A tanuléval szemben alkalmazott fegyelmi eljaras

16.3.1. A tanulé fegyelmi feleldssége

Ha a tanul6 a tanul6i jogviszonyab6l szarmazo kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi elja-
ras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és le-
folytatasa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a kiskord tanulé térvényes
képviseldje gyakorolja.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Ha a
kitelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés meg-
allapitasanak, a szakképzo intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biin-
tetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljiras elébb indult.

BALASSA BALINT GAZDASAGI TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA 15



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A fegyelmi eljarasban hozott els6foki hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fegyelmi
biintetéssel kizart tanul6 szamara masik szakképzo intézményt, illetve koznevelési intézményt kijel61d ha-
tarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyijtasara a tanuld, kiskora tanulé esetén a kiskoru
tanulo torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtis elmaradasa a tébbi tanuld jogait
stulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fok hatarozat azonnal végrehajt-
haté.

16.3.2. A tanulé kdrtéritési feleldssége

Ha a tanul6 a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint kteles azt megtériteni.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — karokozas napjan érvényes — kételezd legkisebb munkabér
a) egyhavi Osszegének Otven szazalékat gondatlan karokozés esetén,
b) othavi Osszegét szandékos karokozas esetén.

16.4. A szakképzd intézmény kartéritési felelossége

A szakképzd intézmény a tanulonak okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kértéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképzo intézmény feleldssége aldl csak akkor mente-
siil, ha bizonyitja, hogy a kart a mitk6dési kérén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni
a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A szakképzé intézmény felel6sségbiztositast kot, amely kiterjed a tanulobalesetre és a tanulo altal okozott
karra. Ha a felelosségbiztositds nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a kalfoldi iskolai kirandulasra, a
szakképzd intézmény vagy a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfsldi iskolai kirdndulas szervezéje kiilon fele-
18sségbiztositast kot. A tanuldbalesetre, a tsbbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasra vonatko-
zban koétott feleldsségbiztositas kedvezményezettje a tanulo.

A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a szakképz intézmény a tanuldnak okozott karért
a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint felel.

16.5. A tanulé fegyelmi felelésségének eljarasi rendje

L]

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkdvetése ota harom hénap mar eltelt. Ha a kdteles-
ségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul
szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétél
kell szamitani.
A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljérast a szakképzé intézményben kell
lefolytatni.
A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 atjan jarjon

el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvildgositast kapjon,

¢) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt te-

gyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.
Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskorua tanulé torvényes képvisel6jét minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskort tanuld térvényes képviseldje, a kiskoru tanulét és
a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.
A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhatd el. A kotelességszegés bizo-
nyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — legfeljebb két targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkormdnyzat képviselGje,
tovabba a dudlis képzdhelyen elkivetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohely képviseldje az iiggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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e A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatéi testiilet dont egyszerli szavazattbbséggel, ez a hataskér nem
atruhazhat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol szoldé dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett
kitelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanulé fegyelmi felelossége kizarolag a fegyelmi eljaras tar-
gyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden
ujabb fegyelmi eljarast megalapozo6 kdtelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megala-
pozé kitelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatdi testiilet tudomaséra, az ok-
tatoi testiilet donthet uigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

e Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagi bizottsagot vélaszt
(a tovébbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az
elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jog-
szabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.

o A fegyelmi igy elintézésében és a hatirozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljarés ala vont tanulé kozeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

¢) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatdsa sziik-
séges, vagy

d) akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbiraldsa nem vérhaté el.

¢ A masodfoki fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi hatéro-
zat meghozatalaban részt vett.

e Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskort tanuléd
esetén a kiskort tanulo térvényes képviselje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett kiza-
rasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja meg-
allapitja a kizarasi ok fennallasat.

e A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskori tanulé esetén a
kiskora tanul6 torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jeldlni, hogy a
tanulét mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

o A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulé kiskoru, a torve-
nyes képviselGje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. Az
egyezteto eljaras célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 személy kdzotti megallapodas létrehozasa a sére-
lem orvoslasa érdekében. A tanulé, kiskora tanulo esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a megha-
talmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatidsdhoz hozzajarul-e.

e Ha a tanuld, kiskori tanuld esetén a kiskori tanulé torvényes képvisel6je, a meghatalmazott képviseld és a
sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem or-
voslasdhoz szilkséges idGre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a
sérelem orvoslasara vonatkozé megallapodas sziiletett vagy ennek hidnya esetén a felfliggesztés ideje alatt
a sérelmet elszenvedd személy, kiskorii sérelmet elszenvedd személy esetén a térvényes képviseldje nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

e A tanul6, kiskoru tanulé esetén a kiskori tanuld torvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott képviseld
kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

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

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatélya alatt all,

¢) atanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése
alatt kovette el, vagy

d) a tanuld ellen a kdtelességszegés elkovetését megeldzé egy éven beliil indult fegyelmi eljarast
egyeztetd cljards eredményekeppen sziiletett megallapodas alapjan sziintettek meg.

s Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem ren-
delkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének a fel-
adata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd személy és a
tanulo egyarant elfogad.

e Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast
kell tartani.

e A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre
all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztdzasa céljabol tanikat hallgathat meg, iratokat szerezhet be,
szakértGt vehet igénybe, szemlét tarthat.
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A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltaraséra, amely a kotelességszegés el-
biralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo ellen vagy mellett szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskord tanuld veszélyeztetettsége felmeril, az igazgat6 azt a kiskord tanulo
lakéhelye, ennek hianyaban tartozkodési helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolga-
latnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi targyaldsrol a tanulét, kiskor( tanuld esetén a kiskori tanulé térvényes képvisel6jét és a meg-
hatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6, kiskoru tanulo esetén
a kiskoru tanulé térvényes képviseldje ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az érte-
sitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorldsara és a bizonyitasi inditvany lehetségére vonat-
kozd tajékoztatast. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, kiskoru tanuld esetén a kiskorti
tanul6 térvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalds elott legalabb nyolc
nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthat6, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskora
tanuld térvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a targyalason
nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérol és idopontjarol a didkdnkormanyzatot, a dualis képzohelyen elkdvetett fe-
gyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott kotelességszegés megjels-
1ésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat,
és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajé-
koztatast oly médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a tar-
gyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi minoségét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez
indokolt, valamint, ha azt a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskori tanulé trvényes képviseldje vagy a meghatal-
mazott képviseld kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja ald €s a jegyzéknyvvezetd hitelesiti.

16.6. A fegyelmi targyalds menete

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalas megkezdésekor a fegyelmi bizottsag
elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgélja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani. Ha a targyalds
megtartisanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasianak nincs akadalya, a tanu, illetve
a szakértd elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitési eljaras a tanulé meghallgatasaval kezdddik. A kételességszegéssel gyanusitott tanulét figyel-
meztetni kell jogaira, ezt kévetben ismertetni kell a terhére rott kbtelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat. A tanul6 a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld ko-
rabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskor tanulé meghallgatasat kovetden a kiskori tanuld térvényes képviselgjét kell meghallgatni.

A tanu meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tamik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskora, meghall-
gatasanal a torvényes képviselGje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a kiskora kdteles-
ségszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje és a meghatalmazott képviselo a tanthoz és a szak-
értdhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tanii védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt, akinek jelenléte
a tanit a kihallgatdsa soran zavarna. A fegyelmi bizottsdg elndke a tani vallomasanak lényegét késébb
ismerteti. Ha a tani1 vagy a kiskoru tant térvényes képviselGje kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke en-
gedélyezheti a tanti adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag
¢és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke enge-
délyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb adataibdl se
valjon megismerhetové. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az al-
talanos szabélyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratr6l késziilt olyan kivonattal, amely a zartan
kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évo képviseldjének a véleményét, aki
a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
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16.7. A fegyelmi eljaras hatirozatai

16.7.1. Felmentd hatdrozat

A fegyelmi bizottség felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kitelességszegés ténye nem bizonyithato,
¢) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,
d) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanulo kovette el vagy
e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

16.7.2. Megsziintetd hatdrozat

A fegyelmi bizottsig a fegyelmi eljarast megsziinteté hatarozatot hoz, ha
a) a kitelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kdzott harom honapnal hosszabb 1do telt
el, vagy
b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta.

A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza
a) a hatdrozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanuld természetes személyazonositd adatait,
¢) a fegyelmi felelosség megallapitasar6l szol6 dontést,
ca) fegyelmi felelosségét megallapité hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a
felfiiggesztését,
cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrol szolo dontést,
d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.
A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat, a megéllapitott
tényallast, a tényallas megéllapitisanak alapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén
annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjelélését.
A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a fegyelmi bizottsag
tagjainak aldirasat ¢és az eljarasi minéségiik megjelolését.

16.7.3. A fegyelmi hatdrozat kihirdetése

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szdbeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a térvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviselonek.

16.8. A fegyelmi biintetés fokozatai

A fegyelmi biintetés lehet:
®  megrovas,
¢ meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési intéz-
ménybe,
o  kizaras a szakképzd intézménybdl.

16.9. A fegyelmi biintetés alkalmazasa

e Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a tény-
allas megitélése egyszert, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.
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Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanuld, kiskori tanul6 esetén a kiskort tanul6 térvényes képviselGje és a meghatalmazott képviseld is tudo-
masul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés a didkigazolvanyra
valé jogosultségra, tovabba a szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, koznevelési intézménybe fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgato a tanulé atvételérol a masik szakképzd intézmény vagy kozne-
velési intézmény igazgatdjaval megéllapodott.

A kizéards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzd intézmény
utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocséthato érettségi vizs-
géra, illetve szakmai vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig
a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld térvényes képviseldje
kételes ij szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankételes tanulénak. A fegyelmi
biintetést hozo szakképzé intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanuld tdrvényes képviseldjének az 1j
szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény megtaldldsaban. A kizaras a szakképz6 intézménybol
fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a
szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol sz6l6 hatarozat véglegessé valasatol szamitott
nyolc napon beliil a tankételes tanul6t fogado szakképzo intézményt6l vagy kdznevelési intézménytol nem
kap értesitést arr6l, hogy a tankételes tanulé mas szakképzo intézményben vagy kdznevelési intézményben
térténd elhelyezése a tankdteles tanulé torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi
biintetést hozo szakképz6 intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési éllamigazgatasi
szervet, amely 6t napon belill masik szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jelsl ki a tanulo
szdméra. A szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijelolni, hogy a tankételes tanuld
szamdra a kijelolt szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-oktatas igénybeveé-
tele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankételes tanuldja esetében a szakképzési centrum
részeként mitkddo masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel61d
hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizarés a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanké&teles tanuld javara megvaltoz-
tatja, a tankdételes tanul6 osztélyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé kell tenni, hogy a
tankoteles tanulé — vélasztasa szerint a szakképzd intézményben vagy fiiggetlen vizsgabizottsag elott —
osztalyozd vizsgat tegyen.

16.10. Egyéb rendelkezések

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény si-
lyat, a tanulo mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.
A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1j tényre lehet hivatkozni, amelyrél az elséfoka
eljarasban a fellebbezének nem volt tudomésa vagy arra 6nhibajan kiviil esé ok miatt nem hivatkozott. A
fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoki fegyelmi jogkor gya-
korldjahoz benyujtani.
A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor gya-
korldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gya-
korldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.
A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz torténd
beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.
A tanul6 — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés idotartama nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hoénapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, koznevelési intézménybe és ki-
zaras a szakképz6 intézménybol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
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o A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonos méltanylast érdemld koériilményeire
¢s az elkvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfliggesztheti.

e Haa tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt — a megrovas kivételé-
vel — fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb fegyelmi eljarasban kiszabott fegyelmi biintetés és a felfiig-
gesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az Gjabb fe-
gyelmi eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt
elkdvetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

17. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elééllitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell latni az intézményvezet eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,.elektronikus nyomtat-
vany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas ddtumat,
a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat alapjan irat-
tari dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapu iratkezelés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtarta-
saért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanul6-, képzésben résztvevo balesetek elektronikus uton kit6ltott bejelentdlapja papiralapi nyomtatvany valto-
zatanak hitelesitésére és tarolsara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

18. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

=  az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

* az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

= atanuld, képzésben résztvevoi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= az oktdber 1-jei oktato és tanuld, képzésben résztvevoi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

19. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és hataskorok, mun-
kakorileiras-mintak

A munkakori leirds mintakat a Melléklet tartalmazza.

20. Azon tovabbi kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a szak-
képzo6 intézmény miikodésével dsszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 33. §-a 2024. szeptember 1. napjatoél 4j (1a) és (1b) bekezdés-
sel egésziil ki. Ezek szerint a Korméany rendeletben hatirozza meg azon — a tanuldi jogviszonybol, felnéttképzési
jogviszonybdl, kollégiumi tagsagi viszonybdl szarmazo kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorldsdhoz nem
sziikséges — targyak korét, amelyet a tanulo a megfelelo testi, szellemi és erkdlesi fejlodéshez valo jogra, az egész-
séghez vald jogra, az oktatas zavartalansaganak biztositasdra, valamint a koz érdekére, kozbiztonsagra tekintettel
a szakképzd intézménybe

a) nem vihet be (a tovabbiakban: tiltott targy), vagy
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b) bevihet, azonban azt a tanitdsi nap folyaman csak akkor birtokolhatja és hasznalhatja, ha azt a szakképz6
intézmény
ba) igazgatodja egészségiigyi célbol, vagy
bb) oktatdja vagy pedagdgusa pedagogiai célbol
— a tanulmanyi rendszerben a Kormany rendeletében foglaltak alapjan rogzitettek szerint — az altala meghata-
rozott idoszakra engedélyezi (a tovabbiakban: hasznélatdban korlatozott targy).

20.1. Tiltott targyak kore (Korm. r. 1.§)

Az intézménybe nem vihetd be
A) a ozblztonsaga kiilonosen veszélyes eszkozok (175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet) igy példaul:
olyan szird- vagy vagoeszkoz, amelynek szirOhosszisaga vagy vago éle a 8 cm-t meghaladja,
- méretétdl fiiggetleniil a dobdcsillag, a rugoskés
- szurd-, vagdeszkszt vagy testi sériilés okozdsara alkalmas egyéb targyat kilévo késziilék (felaj-
zott ij, szamszerij, francia kés, szigonypuska, parittya, csuzli);
- Olmosbot, bokszer;
- pazspray;
- léfegyverutanzat;
- elektromos sokkolo;
- zarszerkezetek illegalis kinyitasara vagy feltorésére szolgald eszk6zok (alkulcsok, zarnyitd
szerkezetek)
B) azon targy, amelynek birtoklésa biintetendé (2012. évi II. tv.; a Biintetd Torvénykonyvrol szolé 2012.
éviC. tv) példaul:
robbanodanyag, robbanoanyag-prekurzor (elényag);
- pirotechnikai eszkoz;
- léfegyverdarab, E(’ifegyver elem;
- lészer, toltény;
- kabitoszer
C) atizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék (1997. évi CLV. tor-
vény a fogyasztovédelemrol — Fgytv.), igy példaul:
- alkohol tartalma ital;
- szexudlis termék;
-  dohanytermék (ide értve az elektromos cigarettat is), vizipipa, elf bar (poco), sniissz, stb.

Az intézményben (iskolai biifében) nem értékesithetd, nem szolgalhaté ki energiaital (Fgytv.).
A tiltas valamennyi a tanulok részére, vagy részvételével az intézmény (iskola) altal nem az iskola épiiletében
szervezett foglalkozasra, programra, rendezvényére is vonatkozik.

20.2. Hasznalatban korlatozott targyak kore, a targyak hasznalatinak engedélyezése (Korm. r. 2.§; 5.§)

Hasznalataban korlatozott targynak mindsiilnek a foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben t51tott idot
is — az iskola minden évfolyaman a telekommunikacios eszkdzok, a kép- vagy hangrdgzitésre alkalmas eszk6zdk
és az internet elérésre alkalmas okos eszkozok, igy példaul: kiilonosen a mobil telefon, tablet, laptop, notebook,
okos 6ra, e-book olvasé, bluetooth fiilhallgato, stb.

A korlatozas nem terjedhet ki azokra az esetekre, amikor az ilyen eszkoz hasznélatat a szakért6i vélemény alapjan,
az abban rogzitett célra (!) az igazgato altal kiallitott hatrozat kedvezményként biztositja a tanév soréan a kiilonle-
ges banasmodot igényl6 tanuldk és a fogyatékkal é16 személyek szamara.

F6 szabalyként a foglalkozasok alatt a tanuld ezeket az eszkozeit az oktaté altal a tanteremben, tanmiihelyben
kijelolt, az oktato altal feliigyelt helyre (pl.: tanari asztal, szekrény, katedra, tarolé doboz stb.) a foglalkozas meg-
kezdése elott kikapcesolt, vagy zarolt és elnémitott allapotban helyezi el (adja at).

A tanul6 / képzésben részt vevd személy az orakdzi sziinetben magahoz veheti és hasznalhatja a hasznalatiban
korlatozott targyat. Az oktatd a foglalkozas végén meggydzddik arrdl, hogy valamennyi tanulé visszakapta az
eszkozét.

Az eszkoz hasznélatat a — hacsak az igazgatd ettdl eltéré dontést az adott tanuld vagy tanulé csoport estében hata-
rozat formajaban nem hoz — foglalkozast tart6 oktato jogosult engedélyezni.
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A foglalkozéson a korlatozottan hasznalhaté eszkozioket csak a foglalkozas oktatasi-nevelési céljaval megegyezd
célokra lehet hasznalni. igy pl.: jegyzet készitése; kutatomunka; on-line tesztek, kérdoivek kitoltése, probléma
modellezése, hazi feladat rogzitése, ellendrzése; szamitasok elvégzése, vizsgafeladatok gyakorlasa stb.

Az eszk6zik hasznalata sordn az egyenld bandsmaod és esélyegyenldség feltételeit biztositani kell.

Tilos az eszkozoket az iskolaban, a foglalkozasokon az igazgatd vagy oktatd utasitasa vagy hozzajarulasa nélkiil
kép- és/vagy hangfelvétel készitésére hasznalni, felvételeket harmadik személlyel megosztani, a kozosségi médi-
aba feltolteni.

20.3. A tiltasok, illetve korlitozasok ellenérzése (Korm. r. 4.§)

Ha arra utald informacié mertil fel, hogy a tanulé tiltott targyat vagy hasznalataban korlatott targyat engedély
nélkul tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat az oktatd jogosult ellendrizni és a targyat dtvenni.
A) Ha a tanulo feltételezhetoen
- akozbiztonsagra kiilénésen veszélyes eszkozt,
- atizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd terméket
- engedély nélkiil korlatozottan hasznalhat6 eszkozt
tart magdanal, az oktatd felszolitja a tanulot a targy atadasara;
amennyiben felszolitas ellenére a targyat nem adja at, felszolitja a tanul6t annak igazolasara, hogy a til-
tott targy nincs a birtokaban (Korm. r. 4. § (2));
az oktaté a tanulmanyi rendszerben (E-napléban és az E-ellendrzoben) értesiti a torvényes képvisel6t a
tanuld kotelességszegésérol
B) Ha olyan tiltott targyat tart maganal feltételezhetben a tanulé, amelynek birtokldsa szabalysértési elja-
rast von maga utdn vagy jogszabaly éltal biintetendd:
- az oktato felszolitja a tanuldt a targy atadasara;
- amennyiben felszdlitas ellenére a targyat nem adja 4t, felszélitja a tanulot annak igazolasara,
hogy a tiltott tdrgy nincs a birtokéban;
- ésezzel egyidejlileg értesiti az igazgatot, aki értesiti. ..
- arendOrséget
- atanuld torvényes képviseldjét. (Korm. r. 4. § (1))
A tiltasra, illetve a korlatozasra vonatkozé szabalyok megszegését az iskola hazirendje (Szkr. 96. § 6. pont) szerinti
fegyelmezd intézkedést kell alkalmazni, azzal, hogy a tiltott targy birtoklasa/hasznalata esetén, illetve a korlatoza-
sok visszatér$ megszegése esetén az igazgato jar el és dont a sziikséges fegyelmezo intézkedésrél. Amennyiben az
ligyben fegyelmi eljards indult (Szkt. 51. § (2) 8. pont), a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fe-
gyelmi tigyeiben az oktatdi testiilet dont.
A korlatozasok visszatérd megszegése esetén az igazgaté is donthet hatarozatban arrél, hogy a tanulé meghatéro-
zott ideig, de legfeljebb fél évig a hasznalataban korlatozott eszkozt az iskolaban nem birtokolhat és nem hasznal-
hat.

20.4. A tiltott, illetve korlatozottan hasznilhaté6 eszkozok dtvétele, tarolasa és dtaddsa ellendrzése (Korm.
r.3.8)

A hasznalataban korlatozott targy az intézménybe (iskoldba) bevihet6 azzal, hogy a tanulé a hasznalatidban korla-
tozott targyat a foglalkozds megkezdése el6tt 12.3.2 pontja szerint leadja és a foglalkozas befejezését kovetden
visszakapja.
A) A hasznalatban korlatozott targyra vonatkozd szabalyok visszatéré megszegése esetén az oktat6 a targyat
atveszi és as atadja az igazgatonak, aki elzart helyen tarolja visszaadasaig és a fegyelmez intézkedésrdl sz6l6
dontés kozlésével egy id6ben
a) a tanulo torvényes képviseldjének;
b) ha a tanul6 a 18. életévét betdltitte, a tanulénak vagy
c¢) ha kétséget kizaréan megallapithatd, hogy a tirgy tulajdonosa harmadik személy, a harmadik sze-
mélynek
atadja az atvétel idopontja szerinti allapotban.
B) A tiltott tArgyat az igazgato (akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben kijeldlt helyettese) veszi 4t és elzart
helyen tarolja visszaadasaig.
A tiltott targyat — ha annak birtoklasat jogszabaly nem zarja ki — jogszabalyban foglaltak (l4sd: Korm.r. 3.§)
kivételével
a) a tanulo térvényes képviseldjének;
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b) ha a tanulé a 18. életévét betdltotte, a tanulonak vagy
c) ha kétséget kizaréan megallapithato, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik személy, a harmadik
személynek

kell az atvétel idopontja szerinti allapotban visszaadni.

20.5. Tovabbi rendelkezések

A) A tiltott és hasznalatukban korlatozott targyak hasznalatdval kapcsolatban a dualis képzohelyen a dudlis
képzohely a sajat szabdlyai szerint jar el.

B) A tanuld és az intézmény (iskola) kozos érdeke, hogy a tanuld foglalkozasokon sziikséges felszerelése,
eszkozei rendelkezésre alljanak. Ezek hianyat a foglalkozas megkezdésekor jeleznie kell. A tobbszori
hidnyossig fegyelmezo intézkedést vonhat maga utdn. A fegyelmezés nem jelentheti az érdemjeggyel
(pl.: elégtelen (1)) torténd biintetést.

C) Aziskolaba behozott targyakért és eszkozokért eltulajdonitasuk, megrongalasuk esetén az intézmény fe-
lelésséget nem villal, rendérség bevonasat nem kezdeményezi. Ez vonatkozik az iskolaba behozott kész-
pénzre, bankkartyara és értéktol fiiggetleniil barmely értéktargyra.

D) A folyosoi tanuléi szekrények a szakképzé intézményi foglalkozasokhoz sziikséges felszerelés elhelye-
zésére szolgédlnak. A zirasukrél minden haszndlé sajat maga gondoskodik. A szekrények rendjéért az azt
hasznalok felelosek Az iskolai felszerelés a foglalkozas utan a szekrényben hagyhato, de az eltiint targya-
kért az intézmény (iskola) nem vallal felel6sséget.

A kerékpart mindenki a sajat felelosségére helyezhet el az iskolai kerékpartaroloban. Az iskola teriiletén azokkal
kozlekedni, rajuk iilni tilos, csak tolni szabad. Gordeszkat, és mas mechanikus, kdzlekedésre szolgalo sportszert
az iskoldba bevinni és hasznalni tilos.

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

21.1. A kitelezd foglalkozdsokon kiviili foglalkozisok szervezésének rendje

A kotelezd foglalkozasokon kiviili foglalkozasokat csak a kételezo foglalkozasok utan lehet tartani az ezzel meg-
bizott oktatd szervezésével és vezetésével.

A kotelez6 foglalkozasokon kiviili foglalkozdsok szervezését a tanulo, képzésben résztvevok, az oktatoi testiilet,
az intézményvezetés, illetve mas intézményi vagy intézményen kiviili szervezet kezdeményezheti.

A kotelezo foglalkozason kiviili foglalkozasok szervezésének és milkodésének szabalyait a jogszabalyi eldirdsok,
valamint az intézményi szakmai program ide vonatkozoé eldirasait figyelembevételével kell meghatarozni.

A tanuld, képzésben résztvevok részvétele a kotelezo foglalkozasokon kiviili foglalkozasokon dnkéntesen vallalt
feladat, ezért jelentkezés utan az aktiv részvétel mar kotelezo.

A tanuld, képzésben résztvevo intézményen kiviili, mas intézmény, szervezet vagy egyesiilet altal szervezett, ki-
telezd foglalkozast is érintd foglalkozasokon, tevékenységekben csak az osztalyfénok javaslata alapjan megadott,
intézményvezetdi engedéllyel vehet részt.

21.2. Tantargyi korrepetilisok

A korrepetélasi igényeket minden tanév szeptember 30-ig az oktatoknak fel kell mérni, és le kell adni a munka-
kozosség-vezetoknek. Az igények és a finanszirozasi lehetdségek Gsszehangolasa utan, a munkakdzdsség-vezetok
Jjavaslatai alapjan, az altalanos intézményvezeto-helyettes elkésziti a korrepetalasi iitemtervet.

A korrepetalasokat az ezzel megbizott oktat6 szervezi meg.

A korrepetalasok megtartisat az el6irasoknak megfeleléen vezetett csoportnapldban kell dokumentalni.

21.3. Szakkiorok

A szakkor az intézmény szakmai programjaval §sszhangban, a szabadido alatt megvaldsithaté szakmai munka
tevékenységi formaja.

Az intézményi szakkordk feladata, hogy eldsegitsék az intézményi célok megvaldsitasat, illetve jaruljanak hozza
a tehetséggondozas és a tananyagot kiegészitd ismeretek elsajatitisahoz.

A szakkorok mikodési szabalyzat és éves munkaterv alapjan folytatjadk munkajukat.
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A szakkorok miikodési rendjét és munkatervét az oktato a tagsag kozremilkodésével késziti, és az intézményve-
zetd hagyja jova.

A szakkorok jellegének, tartalmi munkdjanak, mitkdési rendjének kialakitasandl a Didkonkormanyzat javaslatait,
véleményét figyelembe kell venni.

A szakkori foglalkozasok tartalmat lehetoség szerint a tanulo, képzésben résztvevok érdeklédési koréhez, igénye-
ihez kell igazitani.

A szakkori foglalkozasokat az el6irt médon a Krétaban dokumentalni kell.

A szakkor miikodéséhez sziikséges anyagokat, eszkozoket, helyiséget és berendezéseket az intézmény biztositja.
A sziikséges anyagok ¢s az elkésziilt szaklkori termékek nyilvantartésa és kezelése a szakkorvezetd oktato feladata.
Torekedni kell a szakkori munka eredményeinek megismertetésére (kiallitasok, versenyek, bemutatok), és a szak-
kdr népszeriisitésére.

21.4. Tomegsport

A témegsport a testnevelési tantervi feladatok, illetve a mindennapi testedzés megvalositasanak biztositasat szol-
galja a tanulok, képzésben résztvevok érdeklodési korének, igényeinek figyelembevételével.

A foglalkozasok keretében keriil sor az intézményi haziversenyek lebonyolitasara és az iskolak kdzotti verse-
nyekre torténd felkésziilésre.

A témegsport foglalkozdsokat az intézményvezetd altal megbizott testneveld tandr szervezi és vezeti.

A tomegsport foglalkozasain valo részvétel onkéntes.

21.5. Kirandulasok, szinhaz- és mizeumlatogatasok

Az osztalykozosségek kialakitdsa, a tananyag elmélyitése, a tanagyag-feldolgozas segitése, a tanoran kiviili tevé-
kenységek megvaldsitasa érdekében az osztalyfénskok, a szakoktatok kiranduldsokat, tanulményi utakat és szak-
mai programokat szervezhetnek. Az ezeken val6 részvétel Snkéntes és teljes mértékben onkoltséges. A fenntartd
részére finanszirozasi kotelezettséggel nem jarnak. Azok a tanuld, képzésben résztvevok, akik nem vesznek részt
az ilyen programokon, az iskolaban foglalkozasokon vesznek részt.

Kirandulés, szinhaz- és mizeumlatogatas oktatasi idoben vagy azon til csak az intézményvezetd tudtaval és elo-
zetes engedélyével szervezhetd.

A kirandulésokat, iizemlatogatasokat, kulturalis intézmények latogatésat az intézményi munkatervben, az osztaly-
fonoki és szaktanari tanmenetekben kell megtervezni.

A kirandulasokat a tanuld, képzésben résztvevok €s a sziilok elfogadhato kéréseinek és javaslatainak figyelembe-
vételével kell megtervezni és megszervezni.

Két- vagy tobb napos kirandulas csak tanitdsmentes munkanapokon vagy tanitdsi sziinetekben szervezhetok.

Az intézmény altal szervezett kirindulasokra, latogatasokra annyi feliigyeld tanart kell biztositani, amennyit a
zavartalan lebonyolitas igényel, de 20 f6 tanuld, képzésben résztvevonkeént legalabb egy oktatot.

A kirandulast ugy kell megszervezni, hogy a sziiloket a koltségekkel csak a legsziikségesebb mértékben terheljiik.
Szocialis raszorultsag alapjan a tanuldk, képzésben résztvevok a kirandulasok, iizemlatogatasok, kulturalis 1éte-
sitmények latogatasa kapcsan felmeriild koltségek finanszirozasanak tdmogatasédra az alapitvanytol tamogatast
kérhetnek.

21.6. Tanuld, képzésben résztvevok altal szervezett rendezvények

A tanuld, képzésben résztvevd altal kezdeményezett €s szervezett rendezvények, programok tartdsat, a tanuld,
képzésben résztvevok kérelme alapjan, az intézményvezeto engedélyezi.

A kérelmet a tervezett idépont, a tartalom és a részvevok kdrének feltiintetésével, irasban vagy szoban, legalabb
7 nappal a program tervezett idépontja el6tt kell benytjtani az intézményvezetohoz.

A tanuldk, képzésben résztvevok altal szervezett programok lebonyolitdsdhoz sziikséges helyiségeket (osztalyte-
rem), illetve a berendezések, eszkézok hasznalatat (bitorok, hangtechnikai berendezések, erdsiték, mikrofonok)
az intézmény ingyen biztositja.

A rendezvény lebonyolitdsanak egyéb koltségeinek fedezéséhez az intézmény a mindenkori pénziigyi lehetosé-
geinek fiiggvényében jarul hozza.

A rendezvények és programok csak az arra kijeldlt tanteremben, legfeljebb 21 oraig, legalabb egy feliigyel6 tanar
részvételével tarthatok.
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Elvarjuk a fegyelmezett, kulturalt magatartést, az alkalomhoz il16 viselkedést.
Az intézményi rendezvényeken a vendégekre is vonatkoznak a Hazirend eldirasai. Aki vendéget hoz, az felel annak
magatartasaért.

22. A didkénkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo intézményi vezetdk ka-
zitti kapcsolattartas formaja és rendje, a didkénkormanyzat milkodéséhez sziikséges
feltételek

A tanuld, képzésben résztvevdi kdzdsségek érdekeinek képviseletére, a diakok jogszabalyokban biztositott demok-
ratikus jogainak (részvételi, véleményezési, egyetértési, dontési jog), gyakorlasédra az iskoldnkban didkdnkormany-
zat mitkodését kell biztositani.

A diakonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikoddésérol,
a diakdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasardl,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
a diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikdtetésér6l, valamint
ha a szakképzo intézményben miikodik, a szakképz0 intézményen beliil miik6do tdjékoztatasi rendszer
szerkesztOsége vezetbjének, felelos szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkénkorményzat szervezeti és miikodési szabélyzatat és annak modositdsat a didkonkormanyzat fogadja el és
az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti és miitkddési szabalyzatanak és annak médositasa-
nak jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai
programjaval, szervezeti és miikddési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkdnkormanyzat szervezeti és mii-
kodési szabélyzatanak és annak moédositdsanak jovahagyasdrol az oktatdi testiilet a jovahagyasra torténd felter-
jesztést kovetdé harmine napon beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és an-
nak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet ¢ hataridén beliil nem nyilatkozik.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény miikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat tagjait évente Ojravalasztja a tanulo, képzésben résztvevdi kozosség.

A didkonkormanyzat munkajat az osztalyokban megvalasztott osztalykiildottekbdl allo, intézményi diakonkor-
manyzati-vezet6ség iranyitja, a didkdnkormanyzat munkajat segitd tanar kézremiikddésével.

A didkdnkormanyzat vezetdsége éves munkaterv alapjan dolgozik, és havonta iilésezik.

A didkénkormanyzat osztalyszinten az osztalyfonskokon keresztiil, intézményi szinten a didkdnkormanyzat mun-
kajat segitd tanaron keresztiil kapcsolatot tart a neveldtestiilettel és az intézményvezetovel.

Didkdénkormanyzat rendszeres tevékenységi teriiletei:
e A tanuld, képzésben résztvevii kozosséget megilletd jogosultsagok gyakorlasa,
e A hazirend médositasainak elokészitése.
e  Kirandulasok, sport-, és kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa, és a tanulo, képzésben
résztvevok aktivizaldsa a részvételben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanul6 helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
¢) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) a szakképzd intézményi sportkdr mitkodési rendjének megallapitasdhoz,
e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
g) a hazirend elfogadéasahoz és
h) a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban meghatarozott egy¢b ligyben.

A didkonkormanyzat altal szervezett programok lebonyolitasahoz sziikséges helyiségeket (osztalyterem, tornate-
rem, sportudvar), illetve a berendezések, eszk6zok hasznalatat (butorok, hangtechnikai berendezések, video ka-
mera, szamitogép, fénymasold) az intézmény ingyen biztositja. Az intézmény eseti elbiralas alapjan ny(jt pénzbeli
segitséget az egyéb kiadasokhoz a mindenkori lehetoségek fliggvényében.
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Azokban az iigyekben, amelyekben a didkénkorméanyzat véleményének kikérése kotelezd, a diakonkormanyzat
képviselgjét a targyalasra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a meghivét — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizentt nappal megelézden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat
részére.

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikodését.

A didkkozgytilés osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatérozot-
tak szerint. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt tizent nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkdnkormanyzat jogosult mas didkonkormanyzattal szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség a szakképzo intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

23. A szakképzo intézményi sportkor, valamint a szakképzé intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A mindennapos testnevelést heti két foglalkozas mértékéig sportkori foglalkozasok keretében teljesithetik a tanu-
16k.

Az intézményben futball, kosarlabda és roplabda sportagban sportkori foglalkozasokat szerveznek a testneveld
oktatck. A jelentkezés érdeklodési kornek megfelelden torténik, a részvétel ingyenes, de jelentkezés utan a sport-
kori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerinti létrehozott csoportonként — he-
tente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani ktelezben.

24. A dualis képzohellyel valé kapcsolattartis formai és rendje

Az dgazati alapoktatds valamennyi 4gazat esetében az intézmény tanmiihelyeiben zajlik.

A sikeres agazati alapvizsga utan a szakképz0 iskolai osztalyok a duélis képzéhelyeken folytatjak szakmai felké-
szillésiiket. A kizarolag szakmai elméleti oktatast igénylé tantargyak oktatdsa tovabbra is az intézmény keretein
beliil folyik.

A tanits nélkiili munkanapok idépontjardl a szakképzé intézmény a dudlis képzohelyet is tajékoztatja.

Ha a szakképz6 intézményben rendkiviili tanitasi napot tartanak, ennek idépontjarol a dualis képzdhelyet lehetoség
szerint legalabb hét nappal korabban, irasban tajékoztatni kell.

Ha a tanuld, képzésben résztvevd teljesitményének, elémenetelének értékelésekor vagy mindsitésekor a tanuld,
képzésben résztvevd szakmai felkésziiltsége elmarad a k6zos képzési program alapjan elvarhatd mértéktdl és ez a
dualis képzohely felelosségére vezethetd vissza, a szakképz® intézmény az err6l valo tudomasszerzést6l szamitott
tizendt napon beliil kiteles tajékoztatni a dudlis képzohely nyilvéantartasba vételére teriiletileg illetékes gazdasagi
kamarat.

A dudlis képzohelyen elkdvetett kitelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intézményben kell lefolytatni.
Az intézménynek biztositania kell, hogy a dudlis képzéhely képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi targyalas helyérdl és iddpontjardl a
dudlis képzohelyet tdjékoztatni kell a tanulo, képzésben résztvevo terhére rott kitelességszegés megjeldlésével.
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25. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozdéjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk, képzésben résztvevik részére az
egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé, képzés-
ben résztvevo, képzésben részt vevo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo-, képzésben résztvevd- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, valamint a Tiizvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit.

b) Az oktatdk a kotelez6 foglalkozasokon és az ezeken kiviili foglalkozasokon kételesek a rajuk bizott tanuldk,
képzésben résztvevék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal, képzésben résztvevokkel betartatni

c) A gyakorlati vizsgatevékenység megkezdése elott a vizsgazokat tajékoztatni kell a gyakorlati vizsgatevé-
kenység rendjérdl és a vizsgaval kapcsolatos egyéb tudnivalokrol, tovabba a gyakorlati vizsgatevékenység
helyére és a munkavégzésre vonatkoz6é munkavédelmi, tiizvédelmi, egészségvédelmi elbirdsokrol.

d) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonodki orakon a tanuldkkal, képzésben résztveviokkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kivet-
kez0 esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
szilkséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,
e  atanuld, képzésben résztvevik kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Az idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuld, képzésben résztvevok, képzésben részt vevok figyel-
mét:
« tanulmanyi kirandulasok, turak elott,
« kézhasznli munkavégzés megkezdése elott,
« rendkiviili események utan,
e« atanév végén a nyari veszélyekre
e) A tanul6k, képzésben résztvevok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idopont-
jat a Krétaba be kell jegyezni.

26. A szakképzé intézményi konyvtira

Az iskola épiiletében taldlhaté kdnyvtar, mely helyben hasznilati és kolcsdnzési lehetlséget biztosit az iskola
alkalmazottai és tanul6i szdmaéra.

Nyitva tartas: tanitasi napokon 8.00-16.00 6raig.

Maximalisan kdlcsonozhetd tételek szama 10 db.

A feliigyeletet, a kolesonzéssel kapesolatos adminisztraciot, a konyvtari dlloméany nyilvantartasat, gondozasat
konyvtaros alkalmazott végzi.

27. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

27.1. Az igazgaté

a féigazgato irdnyitsa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatdi munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatodi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéséért.

6. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,

ol ool o
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véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikédésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges
szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

télévente, illetve a fdigazgatd vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoloja-
nak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kivetelményeinek érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra és a tel-
jesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum kdltségvetésének az intézményre juté kerete felett.
gondoskodik az intézmény belso szabalyzatainak elkészitésérél, az intézmény Szervezeti és miikodési sza-
balyzatat, szakmai programjat, hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak,

a tanév és a tanitasi ¢v jogszabalyban meghatérozott rendjének keretein beliil elkésziti az intézmény éves
munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a foigazgatonak,

szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonység és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositisahoz sziikséges — hataskorébe nem tar-
tozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktat6i munka kiils6 szakértdvel torténd értékelését,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felnottképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai munkak6zos-
ség, ennek hidnyaban az oktatéi testiilet véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba soro-
lasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli felmentésérdl, egyes
tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérél, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat besza-
mitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanul, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy felzarkoztatasara,
beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fej-
lesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképz0 intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,

koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a gyer-
mekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsol6do feladatait,
Jjavaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi kedvezményezettjeinek
korére,

véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartoz6 — az intézményt, illetve az intézmény alkalma-
Zottjat érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6 koriilmény fennallasa esetén a
tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsdgaért, tovabba a
szakképzés informacids rendszerébe torténé bejelentkezésért és adattovébbitasért, az rendszer naprakész
adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél és adattisztitasardl az elektronikus taniigy-igazgatasi
rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuloi monitoring rendszer és a Kréta Fokusz intézményi és pedagégus monitor-
ing rendszer hasznélatat, a lemorzsolodasra vonatkozd adatgytijtést, elemzést végez, és megteszi a szilkséges
intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl,

BALASSA BALINT GAZDASAGI TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA 29



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

38. egytttmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkénkorményzattal, a szakképzési centrum veze-
téivel és dolgozoival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziiksé-
ges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, sze-
mélyekkel és testiiletekkel,

39. felel az intézmény neveld és oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, koz-
remiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

40. megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglaldsok végrehajtasat.

41. dont minden olyan, az intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabély
nem utal mas szerv vagy személy, igy kiiléndsen a foigazgaté és kancellar hataskorébe,

42. kiadményozza a feladatkorébe tartozé dontéseket.

27.1.1. Az igazgato munkdltatoi és humdnerdforrds-gazddlkoddssal osszefiiggd feladatkiorében:

[a—

egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa és megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a figazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara, megsziintetésére,
ennek keretében a teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatdrozatlan idejii jogviszony
létesitésére,

3. amunkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése kivételével gyakorolja a mun-
kaltatoi jogokat az intézmény oktatoi és a nevelési-oktatasi feladatok ellatasat kozvetleniil segit6? iskolatitkdr,
konyvtdros, rendszergazda felett, ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirdsanak elkészitésérol,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan utasitast ad
ki,

e) dont a talmunkérdl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

h) dont a dolgozo6i kedvezmények, juttatdsok targydban benyujtott kérelmekrol,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,
5. aszakképzésért felel6s miniszter altal kidolgozott médszertan szerint haromévente értékeli az oktatot, gon-
doskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a foigazgat6 hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatott oktatokat érinté dontést,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzo intézmény oktatdinak jutalmazasara, kitiintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakdr nincs betéltve az intézmény

Szervezeti és miikddési szabalyzatiban megjel6lt igazgatohelyettes helyettesiti.

27.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény Szervezeti és miikdési szabalyzatiban meg-
hatarozott médon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgaté utasitasainak végrehajtasat,
az igazgato utasitdsa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eldfordulé iigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezet6i és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények sajatos szabalyait
leird, a féigazgato altal jovahagyott intézményi Szervezeti €s miikodési szabalyzat tartalmazza.

28. Az oktaték munkaiddbeosztasa

Az oktatok munkaiddkeret szerint megallapitott munkaidd beosztisat a szakképzésrél sz616 torvény végre-
hajtasi rendelete a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet [tovabbiakban: Szkr.) 135.§ (1) és (2) bekezdése szaba-
lyozza

2 Lasd: 326/2013.Korm.rend. 32/A.§ - A kérdés a kancellar munkaltatoi joghdrébe tartozo munkavallalokat
erinti,
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(1) Az oktato — a szakképzd intézmény Szervezeti és miikodési szabdlyzataban meghatdrozottak szerint — a tanitdsi
évre vetitett munkaidbkerete nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kétott munkaidd) az igazgaté dltal meghatdro-
zott feladatok ellatdsdval kételes télteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kbto1t munkaidé hetven szdzalékaban, osztalyfénok — valamint az ESZC iskoldiban a szakmai munkakozosség-
vezeld és a diakdnkormanyzatot (DOK) segiti oktatd — esetében hatvanét szazalékaban, a kett6 egyidejii fenndlldsa
esetén hatvankettegészot szdzalékaban a foglalkozdsok és

b) a kitelezé foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Gsszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok
idétartamat.

A munkaidé fennmarado részében az oktaté munkaideje beosztdsdt vagy felhaszndldsdt onmaga hatdrozza meg.

(2) Az igazgatd a kotott munkaidében elldtando feladatok elosztasdndl biztositia az ardnyos és egyenletes feladat-
elosztdst az oktatok kdzétt. Az oktato havi tizenhat foglalkozdsndl tibb eseti helyettesitésre nem kijtelezhetd. A be
nem 161161t munkakorbe tartozo feladatot és a tartosan tavollévd oktato helyettesitését az oktatd kiilon megallapo-
ddssal lathatja el. 3

Az oktat6 munkaviszonya foszabaly szerint altalanos teljes napi munkaid6ben torténé foglalkoztatasra jon 1étre?.
Ez napi 8, heti 40, havi 160, a tanitasi évre vetitve pedig 1432 6rat jelent. Az oktaté kotétt munkaideje a tanitasi
évre vetitett munkaiddkeret 80%-a, vagyis 1146 Ora, ami heti 32 6rat jelent. A munkaidé fennmaradé részében az
oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat Snmaga hatarozza meg (kotetlen munkaidd).

A heti 32 6raba beleszamit a kotelezd foglalkozas és az annak nem mindsiild, de a szakmai oktatassal Osszefug-
gésben az igazgat6 altal elrendelhetd egyéb feladat. A 32 6rabél a kotelezd draszam az Szkr. 135. § (1) bekezdése
szerint annak 70%-a, vagyis heti 22 6ra, osztilyfoénoki feladatokat is ellaté oktaté esetében 65%-a, vagyis 21 éra.

A munkaiddbeosztast ugy kell meghatarozni, hogy az biztositsa a kétott munkaidében ellatandé feladatok elosz-
tasanal az ardnyos és egyenletes feladatelosztést az oktatok kozott. Eseti helyettesitésként az oktaté legfeljebb havi
16 foglalkozésra kotelezhetd, amit a kotelezd Oraszam és a kotstt munkaidd, vagyis a 21, illetve a 22 és a 32 ora
kozotti rész terhére kell ellatni.

Kiilon megallapodassal kell ellatni:
* a be nem toltott munkakorbe tartozoé feladatot,
* a tartésan tavollévo oktatd helyettesitését.’

Tantargyfelosztdsban rogzitett foglalkozasnak mindsiilnek (a kotott munkaidé 70%-4ban, osztalyfonsk esetében
65%-4ban, osztalyfonok és munkakozosség-vezetd 62,5%):

¢ tanulmanyi atlagba beszdmitand¢ tantargyak foglalkozasai
e egyéb, dgazati jogszabalyban eldirt foglalkozasok:
o tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasra biztositott foglalkozasok (Szkt.35.§ (4) és Szkr.
115. §);
o képesség-kibontakoztatd felkészités, integracios felkészités (Szkt.35.§ (4) és Szkr. 116-118. §.);
o szakmai vizsgira torténé felkésziilést biztositd, a tanuld szdméra valaszthaté foglalkozasok
(Szkt. 19.§ (2)).
Kdtelezé foglalkozésnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal sszefliggésben igazgaté altal elrendelheté egyéb
feladatnak minésiilnek:

eseti helyettesités (szakszerti, nem szakszerii, Gsszevont ora), foglalkozdsok elSkészitése, tanuldk teljesitményének
értékelése, intézmeényi program megszervezése, feliigyelet, iigyelet, folyosdfeliigyelet, tanulobaleset megeldzésével
osszefiiggd feladat, gyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladat, szakmai értekezleten torténd részvétel, iigyviteli teve-

* Az Szkr. 135.§ alapjan
4 Mt. 45. § (4) bekezdése alapjan

SA szakképzési jogszabalyok magyarazata, Budapest, 2021. letsltés datuma: 2021.09.24.
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kenység, intézményi dokumentum készitése, vezetése, sziilokkel térténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogado-
ora, szakmai munkakézosség munkdjaban torténd részvétel, intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikddés,
kdrnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladat, iskolai szertdr fejlesziése, karbantartdsa, szakképzé intézmény telephe-
lyei kozotti utazds, éves munkatervben rogzitett egyéb foglalkozds, intézményi hagyomdnyos rendezvényen torténd
részvétel, palyavdlasztdst segité foglalkozds, pdlyaorientdciés programban térténd részvétel, kizisségi szolgdlat-
tal kapcsolatos foglalkozds, didk-Gnkormanyzati foglalkozas, tanulmdanyok alatti vizsgdakhoz kapcsolhaté feladat,
tanulmanyi verseny, bajnoksdg, témahetek szervezése illetve megtartdsa, oktaté-tovabbképzés, dgazati alapvizs-
gdra torténd felkészités, dgazati alapvizsga elékészitése, dgazati alapvizsga megszervezése, lebonyolitisa, szakmai
és érefiségi vizsga eldkészitése, a szakmai és érettségi vizsgabizottsdgban valo kdzremiikédés, kapcsolattartds
szakmai partnerekkel, projektfeladat-, célfeladat-elldtas, hivatalos eljdrdsban torténd részvétel, a mindségiranyi-
tds rendszer megalkotdsaban és miikddtetésében (5riénd részvétel, egyéb feladatellatds.

Tavolléti napnak mindsiil jogszabaly alapjan (Mt.): a szabadsdg; a kételezd orvosi vizsgdlat tartama; a véraddshoz
sziikséges, legaldbb négy dra idbtartam; az oktaté hozzatartozdjanak haldlakor két munkanap; a felek megdllapo-
ddsa szerinti képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben valé részvételhez sziikséges idd; betegszabadsag.

Abban az esetben, ha az oktat6 tanitdsi napon

e orvosi sziirdvizsgalatra kiséri, és ott feliigyeli a tanulokat, vagy

e aziskola képviseletében iskolai és iskolan kiviili rendezvényen vagy iinnepségen,

*  vizsgaztatasban,

e tanulmanyi kirandulason vesz részt,
szamara ezt az idétartamot az érarendben meghatarozott foglalkozas idejére esé iddtartamként tartja nyilvan az
igazgat6. Helyettesitését rogziti a kozponti nyilvantartasi rendszerben (eKréta), . Ezeket a foglalkozasokat besza-
mitott foglalkozdsoknak nevezziik.

Az egy tanitasi hétre meghatéarozott foglalkozasok szamat a matematikai kerekités szabélyai szerint egész szamu
oraban kell megadni.

Ha a munkaviszonyban dolgoz6 oktaté a nappali rendszerii oktatasban nem tudja teljesiteni a heti ktelezo orasza-
mat (= mert nincs elég drdja), akkor beszamitasra keriil a feln6ttképzésben teljesitett foglalkozasainak szama.

Amennyiben az oktaté a nappali képzésben teljesiti a heti kotelezo éraszamat és feln6ttképzésben vallal tobblet-
oOrét, a tobbletorakra kiilon megallapodast kell kétni.

Ha a teljes foglalkoztatdsi munkaviszonyban dolgozo6 oktatd heti kitelezd oraszamanak teljesitése a sajat intéz-
ményen beliil nem biztosithaté (=nincs elég ordja), akkor az ESZC masik iskolajaba 4ttanitva kiilon megbizasi
szerz6dés nélkiil teljesitheti azt. Errdl az érintett iskolak igazgatdi egyeztetnek.

A végzds évfolyamok oktatéi az adott tanév majus 1-jét6l a tanitasi év végéig terjedd iddszakaban a leesd - tan-
targyfelosztas szerinti kotelezo - oraik helyett kotelesek az igazgato altal kijeldlt egyéb feladatokat végezni.

Minden oktatonak kotelessége havonta az igazgato altal elokészitett munkaidé-nyilvantartas vezetése, amely iga-
zolja a lek6tott munkaido teljesitését. Az adott hénaprol vezetett nyilvantartast a hénap végén ala kell irni, majd
az igazgatonak elektronikusan és papir alapon tovébbitani ellenérzés céljabol.

Minden egyes oktatonak a — kitstt munkaidd hetven szézalékaban (22 foglalkozas/hét), osztalyfonok esetében
hatvandt szazalékaban (21 foglalkozas/hét), osztalyfonok és munkakozosségvezetdk 62,5 %-szazalékaban (20 fog-
lalkozas/hét) megtartott — foglalkozasairdl és az eseti helyettesitésekrol az igazgat6 vagy helyettese havonta nyil-
vantartast vezet az adott tanitasi évben.
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29. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

29.1. A diakonkormanyzat véleménye

A didkonkorményzat a Szervezeti és miikodési szabalyzatot megismerte és véleményét az oktatoi testiilet-

hez eljuttatta.

Kelt: Esztergom, 2024 ..............

£

.................... —-/Va%/wm

Mraz-Nagy Marton
a didkénkormanyzat képviseldje

29.2. A képzési tanacs véleménye

Az intézményben képzési tanacs nem miikddik

29.3. Az oktatéi testiilet dontése

Az oktatoi testiilet a 2024. “ !ﬁ-én megtartott értekezletén jelen a Szervezeti és mitkddési szabalyzatot

elfogadta.

Kelt: Esztergom, 2024. /u '{3 )

Robotkané Kis-Molnar Edit
az oktatéi testiilet képviseldje

29.4. A Szervezeti és miikodési szabilyzat jovahagyasa

A Szervezeti és miikodési szabélyzatot jovahagyom.

Kelt: Esztergom, 2024 ..................

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

Hana Gyérgy
foigazgatod
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