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1. A SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, HATALYA

1.1. A Szervezeti Miikédési Szabalyzat létrejéttének célja, alapelve

A szervezeti és miikédési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eléirasainak figyelembevételével meghatarozza intézményink
szervezeti felépitését, mlikédéslinknek belsd rendjét, valamint a belsé és kills®
kapcsolatainkra vonatkozé rendelkezéseket.

Iskolank valamennyi polgara legfontosabb alapelvnek tekinti - a munkahelyi béke
megteremtése mellett - a rendeltetésszerii joggyakorlas elvét, az egyenld
banasmod és az esélyegyenlség kévetelményeinek betartasat, valamint a
jOohiszemliiség, a tisztességes eljaras elvét, a kolesdnds bizalmon alapulé
egylttmdkodést.

1.2. Az iskola tartalmi munkajat és miikédését meghatarozé helyi
szabalyok

Szakmai alapdokumentum

Szakmai Program (nevelési program és a helyi tanterv)

Eves munkaterv

Szervezeti Mkodési Szabalyzat

Hazirend

Belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)

Az iskola egyes kozOsségeibél szervezédd testiletek (szervezetek) mikddését
meghatarozo szabalyok:

e Adiakdnkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzata.

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Baranya Megyei SZC)
alapitd okirataban, tovabba Szervezeti és Mikédési Szabalyzataban
meghatarozza a szakképzé intézmeény tipusat, feladatait, és dént a miikédés
feltételeinek biztositasardl.

A szakmai alapdokumentumban szereplé feladatok alapjan az iskola oktatoi
testlilete fogadja el az intézmény szakmai programjat, amely az iskolaban folyd
neveld és oktaté munkat szabalyozza.

A szakkepz intézmény szervezeti és mikodési szabélyzatanak legfontosabb
feladata, hogy olyan — a magasabb szint(i jogszabalyok el6irasainak megfelels —
iskolai szervezetet és mikodést hozzon létre, amely a legoptimalisabban
biztositja a szakmai programban kit{izétt célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

1.3. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat kotelezé és nem kételezé
mellékletei

 aziskolai kbnyvtar miikédési szabalyzata (1. sz. meliéklet)

* azintézmény dolgozoira és tanuldira vonatkozd adatkezelési szabalyzat (2. sz.
melléklet)

» aziskolai tankonyvellatas rendje (3. sz. melléklet)
» azintézmény Ugyviteli, iratkezelési szabéalyzata (4. sz. melléklet)
» munkakéri leirasok (5. sz. melléklet)



oktatoi tovabbképzési szabalyzata (6. sz. melléklet)

Az intezmény legfontosabb szabalyzata a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.
Ezzel egyetlen mas belsé szabalyzat sem allhat ellentétben.

A szervezeti és mUlikddési szabalyzat jelentéségét noveli, hogy a benne foglaltak
megtartasa nemcsak az iskola dolgozéira nézve kételezd, hanem el6irasai az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre (tanuldkra és sziileikre) is vonatkoznak,
sot befolyasoljdk az intézményuink, mint a Baranya Megyei SZC részeként miikodé
intézmény, és a Baranya Megyei Szakképzési Centrum (mint munkaltatd)
kapcsolalat is.

1.4. Jogszabalyi hattér

Alaptérvény

A gyermekek védelmérdl szold 1997 XXX.tv.

A gyermekek jogaird! sz6l6 Egyezményt kihirdett 1989.évi LXV. Torvény
A 2020/2021. tanév rendjérél szol6 27/2020. (VII1.11.) EMM! rendelet

A 2020. évi munkasziineti napok kériili munkarendrél szolé 7/2019. (V1.25.) PM

rendelet, ill. a 14/2020.(V.13.) ITM rendelet a 2021. évi munkaszineti napok

koérdli munkarendrél

A nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC (bizonyos szakaszai)

A nevelési és oktatasi intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intezmeények

névhasznalatardl sz6l6 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet (bizonyos szakaszai)

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. Térvény

A szakképzesi torvény végrehaijtasardl szolé 12/2020. (11.7.) Korm.r.

A 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

Az érettseégi vizsga részletes kbvetelményeirél szé1é 40/2002. (V. 24) OM

rendelet médositasarol

51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérél

A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi |. térvény

a Kozalkalmazottak jogallasarél szolé torvény kozoktatasi intézményekben

tortend  végrehajtasardl rendelkezé, 326/2013.(VII1.30.) Korm. rendelet,

(bizonyos rendelkezései)

2019. évi LXX. térveny a kdzneveléssel 6sszefiiggé egyes térvények

modositasarol és a nemzeti koznevelés tanksnyvellatasardl szolo 2013. évi

CCXXXIL. térvény hatalyon kiviil helyezésérsl. A nemzeti kéznevelés

tank6nyvellatas szabalyozasat a kéznevelésré! szl 2011.évi CXC. torvény

hataskorébe utalta

A nemgzeti kdznevelésrol szd16 t6rvény végrehaijtasara kiadott 229/201 2.(VIIl.28.)

Korm. rendelet, (bizonyos szakaszai)

1995. evi LXVI. torvény a koziratokrol, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag vedelmérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot eliaté szervek

iratkezelésének altalanos kévetelményeird|

A 362/2011.(XI1.30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrl

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol, a szabalysértési nyilvantartas

rendszerérdl szold 2012. évi ll. Térvény
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* 2011.evi CXIl. tv. az informéacios énrendelkezési jogrél és az informéacio
szabadsagrol

¢ Agazati ajanlas a szakkepzés egészségligyi valsaghelyzet soran térténé
megszervezésehez

1.5. Az SZMSZ elfogadasanak médja

A Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly MUszaki Technikum szervezefi
felepitésere és milkodésére vonatkozo szabalyzatot, valamint annak mellékleteit
az intézmény vezet6jének elbterjesztése alapjan az oktatoi testiilet fogadja el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint veleményezési jogot
gyakorol a didkénkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa kapcsan a Baranya Megyei
Szakkepzési Centrum féigazgatoja és kancellarja jévahagyasi jogot gyakorol.
Az ezt megel6z6 szervezeti és mikddési szabalyzat érvénytelenné valik.

1.6. Hatalybalépés ideje

Az intézmény a Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testilet
véleményének kikérésével fogadja el, és a Baranya Megyei Szakképzési
Centrum jévahagyasaval valik érvényessé. A kihirdetést kovetd stodik napon lép
hatalyba.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, kihirdetése alatt azt az idépontot kell érteni,
amikor az intézmény szabad megtekintésre elhelyezi, minden érintett szamara
hozzaférhetdvé teszi. Az SZMSZ nyilvanos.

Személyi hatalya

Az SZMSZ Kiterjed az intézménnyel munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allo
valamennyi alkaimazottjara, tehat a munkaviszonyban allékon kivil a tovabbi
jogviszonyban allékra, valamint a megbizasi jogviszonyban (polgarjogi
szerzddessel) foglalkoztatottakra is, a tanuléi jogviszonyban &lidkra, tovabba az
intézmeny felnéttképzésében résztvevé valamennyi szerepldjére.

Teriileti hatalya

Az SZMSZ terlleti hatalya kiterjed az iskolai élet - beleértve az intézménybe
érkezéstél az onnan valo tavozasig - kiltnbdzé helyszineire, valamint az
intezmény teriletén kivili, az iskola altal szervezett, a szakmai program
végrehajtasahoz kapcsol6ds iskolan kiviili rendezvényekre is.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI, JOGALLASA
Az intézmény legfontosabb adatai

Intézményiink a Baranya Megyei Szakképzési Centrumhoz tartozé intézmény, s
mint ilyen intézmény, 6nallé addészammal nem rendelkezik.
A Baranya Megyei Szakképzési Centrum ad6szama: 15832104-2-02

Intézményiink tipusa:
e Technikum (kordbban: szakgimnazium) agazati szakmai érettségire
felkészitt 4 évfolyammal kimend rendszerben,



e Technikum (korabban: szakgimnazium) szakképzés megszerzésére
felkeszité szakasz a szakképzés agazatanak megfelelé szakmai erettségi
vizsga esetén 1 évfolyammal kimené rendszerben,

e erettségi és szakmai végzettséget add 6t éves technikusi képzés —
2020.09.01-t6l felmend rendszerben.

Az iskola altal hasznalt bélyegzék
1. Hosszu bélyegzé: Bélyegzé lenyomat

Baranya Megyei Szakképzési Centrum Baranya Megyej Szakképzisi
Ziperowsky Karoly Zipernowsky ﬂzggf;"””"‘
M(iszaki Technikum ;ﬂﬁszaki Technikum
7622 Pécs, 48-as tér 2. 022 Peécs, 48-a5 tér 2,

2. Az iskola korbélyegzdje: Bélyegzé lenyomata
Baranya Megyei Szakképzési Centrum
Zipernowsky Karoly

MUszaki Technikum

7622 Pécs, 48-as tér 2.

3. ,Specialis” hosszu bélyegzs: Bélyegzé lenyomata
Baranya Megyei Szakképzési Centrum

021110 Baranya Megye Stakbtpata Conpruy
7622 Pécs, Batthyany u. 1-3. 7622 Pécs, Bagtgganyu 13
Adoszam: 15832104-2-02 Adbszam: 15832104-2.97

A bélyegzéket hasznalok kére

A kérbélyegzd kettd példanyban készilt. Egyik példanya a gazdasagi irodaban,
masik példanya az igazgatdi titkarsagon talalhatd. A hosszu bélyegzé kettd
példanyban késziilt, melyek az igazgatdi titkarsagon, ill. a gazdasagi irodaban
talalhatok. Intézményiinkben még egy un. specialis hosszlbélyegz6t
hasznalunk. Ebbdl egy példany készilt, és a Gazdasagi Hivatal pénzigyi
el6addjanal talalhaté. A koérbélyegzé lenyomata hivatalos iratokon csak a
igazgato alairasaval egyitt érvényes. A korbélyegzé ettdl eltérd alkalmazasat,
valamint az arra feljogositd jogkéréket a munkakori leirasok szabalyozzak.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore

A szakkepzési alapfeladat ellatasara létrejott jogi személy a Baranya Megyei
Szakkepzési Centrum, amely a fenntartéjatol elkulénilt, énallo koltségvetéssel
rendelkezik. A szakképzési centrum részeként miikédé Baranya Megyei
Szakképzesi Centrum Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum, mint szakkepzé
intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti
egysege, amely 6nallé kéltségvetéssel nem rendelkezik és kizarélag a Kormany
rendeletében meghatarozott jogok és kételezettségek alanya lehet.

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint munkaltaté feladata

A szakképzesi centrum 6 feladata a részeként miikodé szakképzd intézmenyek
szakképzesi, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképz6
iskolai szakmai oktatds, szakiskolai és gimnaziumi nevelésének-oktatas, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyitt nevelhets, oktathatd sajatos nevelési igény
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa, kollégiumi alapfeladat ellatas —
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iranyitasa, szervezése, ellenérzése, a nevelés-okiatas feltételeinek biztositasa.
Részt vesz az Arany Janos Kollégiumi-Szakkozépiskolai Program keretében
folytatott nevelés-oktatasban. Tervezi és szervezi az Eurépai Unio pénzlgyi
alapjaibol és mas kulfoldi, illetéleg hazai alapokbol tamogatott egyes fejlesztési
programok megvalésitasat.

A szakképzési centrum 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja

a) a munkaerépiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan mikdédésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok altal meghatarozott kdzfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

¢) a beiskolazds  sikerességéhez  szilkséges palyaorientacios
tevékenység feltételeit,

d} a minbségiranyitasi rendszer mikddtetését.

A kotelezettseégeinek teljesitése, jogainak gyakorlasa nem sértheti a részeként
muk6dd szakképzd intézmény szakmai énalidsagat, az intézmény szakmai
déntési hataskoreit, az intézmény igazgatdjanak részleges munkaltatoi jogait,
déntési jogositvanyait.

Szakkepzé intézménylnk a Baranya Megyei SZC részeként miikéds szakkepzé
intézmény. Onallé kdltségvetéssel nem rendelkezik, kdltségvetését és
gazdalkodasi kereteit a Baranya Megyei SZC kéltségvetése tartalmazza.

A szakképzd intézmény vezet6je az igazgato, aki

1. képviseli a szakképzd intézményt,

2. a szakképzési centrum részeként mikods szakképzé intézmény esetében
rész munkaltatéi jogokat gyakorol a szakképzé intézmény alkaimazottai felett,

3. dont a szakképzd intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly, vagy mas szabalyzat nem utal mas személy
vagy testllet hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a
szakkepz§ intézmeny altal a tanui6i jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a
torvényes képviselbkkel valdé kapcsolattartassal Osszefliggésben a
feladatkérében hozott déntések tekintetében.

Az igazgato feladatai ellatdsa soran a Centrum SZMSZ alapjan

1. afGigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézmenyt,

2. felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen belili oktatoi
munkaért,

3. felel az intézmény oktatdi testiletének munkajaért,

4. vezeti az oktatdi testliletet,

5. felel az intezmény oktatéi testiiletének jogksrébe tartozd dontések
el0keszitéséért, végrehajtasuk szakszert megszervezéséért és
ellenérzéséért,

6. velemeényt nyilvanit a szakképzési centrum kéltségvetéséhez,

7. szakmai értekezletet hiv &ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerese az operativ feladatok irdnyitasa céljabél,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.

félevente, illetve a féigazgaté vagy a kancellar altal eirendelt esetekben
tajékoztatast nyljt, illetve adatot szolgaltat az intézmény
tevékenységérél, valamint a szakképzési centrum kiltségvetésének és
beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodés soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kévetelményeinek érvényesitéséért,

a szakképzesi centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése
mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a
szakkeépzési centrum koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.
gondoskodlk az intézmény belst szabalyzatainak elkészitésérdl, az
intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, szakmai programjat és
hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein
belll elkeésziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és
jévahagyasra tovabbitja a féigazgaténak,
szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény  szakkepzési
alapfeladatainak végrehajtasat, biztosita a szakmai kdvetelmények
érvényesilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszer(l hasznalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kévetelményeinek érvényesitéséért,
kezdemenyezi a munkavégzés szemglyi és targyi feltételei biztositasahoz
szlikséges — hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,
kezdemeényezi a féigazgatonal a neveldi-oktatéi munka killsé szakértével
tértend értékelését,
dont a tanulé felvételérsl és atvételérdl, a felnéttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkakdzdsség, ennek hidnyaban az oktatéi
testilet veleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasardl, a tanuldi jogviszony, iiletve a feinbttképzési jogviszony
megszintetésérodl,
dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd szemely foglalkozason vald
részvetel aldli felmentésérél, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli
mentesitesérél, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat
beszamitasaral,
dént az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd szemely igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben
részt vevé személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanulasi
nehézségei csékkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére
szolgal6 fejleszté pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulék szakképzé intézményen beldli felugyeletérdl,
gondoskodik a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérdl,
koordinalja az intézményen belili gyermek- és ifiisagvédelmi feladatok
megszervezéset és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolddé feladatait,
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27. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij,

28.

29.

30
31

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

kitlntetés tanuléi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskérébe tartozé — az
intézményt, illetve az intézmény alkalmazottjat érinté — déntést,
javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyeb
méltanyoihaté k&riilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési
idejének meghosszabbitasara,

. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,
. felel a tanuldbaleset megel6zéséért,
32,

vezell a Jogszabalyban eloirt tanugyi nyilvantartasokat és felel az
intézmeny adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informéacios
rendszerebe t6rténd bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer
naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél és adattisztitasardl az
elektronikus tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA
FOKUSZ intézményi és pedagbdgus monitoring rendszer hasznalatat, a
lemorzsolodasra vonatkozé adatgyiijtést, elemzést végez, és megteszi a
szlikseges intézkedéseket a lemorzsolddas megelézése érdekében,
felel a munka- és tlizvédelmi szabdlyzatban eldirt ellenérzések
elvégzéséér,

gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé, mélté
megszervezéseérd,

egylttmlkodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a
diakbnkormanyzattal, a szakképzési centrum vezetéivel és dolgozéival, a
dudlis képzbhelyekkel, a gazdasagi kamardkkal és a feladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekke! és testlletekkel,
és jogszabdlyban meghatarozott mas szervekkel személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény nevelé és oktatd munkaja egeészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, kozremiikédik a biztonsagos és
egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellenbrzi az intézmény miksdését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény mlkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy, igy killondsen a féigazgato és kancellar hataskérébe,
kiadmanyozza a feladatkérébe tartozé déntéseket.

Az igazgatd a diakdnkormanyzat, az oktatéi testiilet, a képzési tanacs javasiatara
tizendt napon belll érdemi valaszt koteles adni. Az igazgatd szakmai ellendrzést
indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatoi munka szinvonalanak kiilsé
szakértbvel t6rténd értékelése céljabél.

Az igazgatd munkajat az oktatdi testillet és a képzési tanacs a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként miikédé szakképzd intézmeny igazgatéja az
igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kéziil - a féigazgatd
iranyitasa mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem
utal a féigazgaté vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

11



Az igazgato

1. vélemeényezi a féigazgatd hataskorébe tartozé - a szakképzé intézmeényt és
a szakképzé intézmenyben foglalkoztatottakat érinté - déntést,

2. felevente, illetve a fdigazgatd vagy a kancelldr aital elrendelt esetekben
tajekoztatast nydjt, illetve adatot szolgaltat a szakképzé intézmeny
tevékenységerdl, valamint a szakképzési centrum kéltségvetésének és
beszamolojanak elkészitéséhez,

3. @ sczakkepzési centrum gazdasagi vezetéjének pénzigyi ellenjegyzése
mellett kételezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a
szakképzési centrum koltségvetésének a szakképzé intézményre jutd
kerete felett.

4. A szakképzési centrum kéltségvetését az igazgatd véleményének
kikerésével kell elkésziteni.

5. A nemzetiségi nevelés-oktatdsban részt vevd szakképzd intézmény
kéltsegvetésenek elkészitése és modositasa esetén az érintett telepiilési
nemzetiségi Onkormanyzat, ennek hianyaban az érintett orszagos
nemzetiségi énkormanyzat véleményét ki kell kérni.

Az igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezs foglalkozasok
megtartasan kivll maga, a szakképzési centrum részeként miiksds szakképzd
intézmény igazgatéja esetében a fbigazgatd egyetértésével jogosult
meghatarozni.

A munkaltatéi jogokat

a) az igazgatd felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikeds
szakképzé intézmény esetében - az igazgatoi megbizas és annak visszavonasa
Kivételével - a féigazgato,

b) az igazgatohelyettes felett - a szakképzési centrum részeként miiksdé
szakképzé intézmény esetében az igazgatohelyettesi megbizas és annak
visszavonasa kivételével - az igazgat6 gyakorolja

c} az igazgatd a centrum féigazgatojatdl kapott rész munkaitatoi jogot gyakorol
az intézmény oktatéi felett

d) az igazgatd a centrum kancellarjatol atruhdzott rész munkaltatoi jogot
gyakorol a kézvetlentil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Gsszefiiggé feladat
ellatasara létesitett munkakérben foglalkoztatott személyek tekintetében is.

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
3.1. Az iskola szervezete

a) Az iskola igazgatosaga

Az iskola vezetését az igazgato, valamint igazgato helyettesei, mint kizvetlen
munkatarsai alkotjak. A kdzvetlen munkatarsai kdzé az alabbi vezetd beosztast
dolgozdk tartoznak:

 az altalanos igazgatdhelyettes (tanulmanyi igazgatéhelyettes)
» a miszaki//szakiranyl oktatasért felelés igazgatohelyettes
* a gyakorlati oktatasért felelés igazgatdhelyettes.
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Az iskola felelés vezettje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendi
jogszabalyok, a munkaltaté (Baranya Megyei SZC), valamint az iskola belsé
szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az igazgatoét a fenntartd - a szakképzési centrum részeként miitkads szakképzd
intézmény esetében a szakképzési intézményfenntarts kdzpont vezetdje - a
szakképzésért felelés miniszter egyetértésével bizza meg.

Az igazgatbhelyettesek megbizasat illetéen az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével az igazgatod egyetértési joggal rendelkezik a Baranya Megyei SZC
féigazgatoja felé.

Az okiatoi testillet az igazgatohelyettesek személyérsl titkos szavazassal
nyilvanithat véleményt.

Az igazgatdhelyettesek és a mas vezetd beosztasu dolgozék munkajukat
munkakéri leirasuk, a beosztassal kapcsolatos kiilonleges feladatok leirata,
valamint az intézményvezett kzvetlen iranyitasa alapjan végazik.

Az igazgatdt tavollétében telies jogkorrel, az altalanos (tanulmanyi)
igazgatohelyettes helyettesiti. A tavollét ideje alatt egyittdéntési jog illeti meg
mszaki/szakmai gyekben a szakiranyl oktatasért felelés igazgatohelyettest,
valamint gazdasagi {igyekben kikéri a kincstarnok veéleményét.

A tanulmanyi intézményvezet6 helyettes tavollétében a jogkért a szakiranyu
oktatasert felelés intézményvezetd helyettes veszi at, az gyakorolja.

A helyettesites tovabbi sorrendjében az igazgatohelyettesi pozicidval rendelkezé
gyakorlati oktatasért felels igazgatéhelyettes kévetkezik.

Az igazgatdsag rendszeresen, kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatésag megbeszéléseit az intézmeényvezetd iranyitja.

b) Az iskola vezetGsége (az igazgatoi tanacs)

Az iskola vezet6ségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai
* azigazgato,

¢ azigazgatdhelyettesek

» az osztalyfGndki munkakozésség vezetsje

[ ]

®

gyermek-és ifjusagvédelmi felelss
a Kincstarnok

Kib8vitett iskolai vezettség

az igazgato,

az igazgatdhelyettesek

az osztalyféndki munkakzosség vezetdje

gyermek-és ifjisagvédelmi felelds

Kincstarnok

a szakmai munkakdzosségek vezetdi,

valamint érintettség esetén, ill. a targyalas témajatdl fiiggten, meghivast kaphat
o adiakbnkormanyzat vezettie.

Az iskola vezetdsége (az igazgatéi tandcs) az iskolai élet egészére kiterjedd
konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola
vezetbseége (az igazgatdi tanacs) rendszeresen, kéthetente tart megbeszélést,
havonta pedig kibévitett iskolavezetsi értekezletet tart az aktualis feladatokrél. Az
ertekezletek litemtervét az intézmény éves munkaterve régziti. A megbeszélésrol
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Jegyzokényv késziil. Az iskolavezettiség megheszéléseit az igazgatd kesziti eld
és vezeti. (Eseteként ezt a jogéat atruhazhatja.)

Az iskola vezetéségének (az igazgatoi tandcsnak) a tagjai a belsé ellenérzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

c¢) Az iskola alkalmazottai

a) az igazgato,

b) az igazgatdhelyettes,

c) az oktato, és

d}) a lovabbi, kdzvetlenil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal dsszefliggd
feladat elidtasara létesitett munkakérben foglalkoztatott személy.

Az iskola oktatdi felett a munkaitatoi jogokat a Baranya Megyei SZC Féigazgatoja
gyakorolja.

A kozvetlenil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal Gsszefuggd feladatok
ellatasara letesitett munkakorben foglalkoztatott személyek kdzvetleniil a
Baranya Megyei SZC aliomanyaba tartoznak, felettiik munkaltatoi jogokat a
kancellar gyakorolja. A kancellar a munkaltatoi jogok nagy részét az igazgatoéra
ruhazhatja at.

Az iskola dolgozdi munkéjukat munkakéri leirasaik alapjan végzik, amelyet az
iskola igazgatdja készit el.

A kdzvetlenill nem a szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefliggd feladat ellatasara
létesitett munkakdrben foglalkoztatott személyek esetében, mivel a
munkavégzesiik helye az intézmény telephelyével egyezik megq, javaslatot tesz
a munkakéri feladataikra a munkaltaté jogkorrel rendelkezé kancellar felé.

A munkakdri lefrasok gyljteményét az SZMSZ 5. sz. Melléklete tartalmazza.
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3.2, Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

IGAZGATO

Iskolatitkarsag

| I _
Altalanos Szakirdnyd oklatasert ) | Gyakorali oktatasert Kincstarnok
igazgaidhelyettes felelgs ig-helyettes felelds ig.helyettes
[ — y ——————— T——
a Human Eiektrotechnikai || Miiszaki vezett Munkadigyi eléado
munkakdzisség munkakdzosség
Matematika Informatikai - . Konyvelés, pénziigy? | |
munkakdzdsség munkakdzosség | Cyakoriat oklatok eloadd
| | Temeszettudoményi Gépész | | Mizhely- Gondnoksag, | |
munkakdzésseg munkakbzdsseg adminisztrator portaszolgélat
f
| ldegen nyelvi Szamitastechnikai Karbaniartd
murkakdzosség rendszergazda szakmunkasok
A Testnevelés Hardver karbantarto, L Raka L]
munkak&zdsseg Webmester akiaros
|| Oszlélyfonaki
munkakézisség
Gyermek-és ifjisag-
védelmi felelos
- Kdnyvtaros

3.3. Az intézmény iranyitasaval, miikodésével kapcsolatos legfontosabb

munkakordk és feladatkorok, fiiggelmi viszonyok egyszeriisitett tablazata
A reszletes feladatok, kételezettségek és jogok a munkakdri leirasokban
talalhatok meg, az 5. sz. mellékletben.

Beosztas- Feladatkdr, kévetelményrendszer legfontosabb elemei Kézvetlen
munkakér fuggelmi
felettese
Intézményvezetd | A szakképzési térvényben elsirt és a Baranya Megyei SZC |Baranya
igazgatd Féigazgatoja aital meghatarozott feladatok ellatasa. Megyei SZC

Az iskolaban foly6 pedagégiai, szakmai és gazdasagi munka
iranyitasa, ellentérzése és koordinalasa. A munkaliatdi
jogkor részbeni gyakorlasa. Az iskola menedzselése.

Fbigazgatdja
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Altalanos Kézismereti munkakézésségek dsszefogasa, lgazgaté
(tanuimanyi) tantargyfelosztas, az drarend elkészitése, ellendrzése és
igazgatohelyettes |iranyitasa;
Rendezvények, iskolai programok szervezési (gyeinek
intézése;
Osztalynaplok és bizonyitvanyok ellenfrzése:
Helyettesités szervezése, tllorak egyeztetése:
Tanuléi nyilvantartés, beiskolazas, kilepés, athelyezés
intézése;
Versenyek (orszagos, terileti vagy hazi) szervezése,
bonyolitasa, adminisztracidjanak elvégzése;
Eves program Gsszeallitasa, tanitasi hetek meghatarozasa:
Havi eseménynaptar elkészitése;
Megemlékezések szervezése, bonyolitasa:
Tanmenetek dsszegy(ijtése és ellendrzése;
Az  oktatési-pedagdgiai program targyi, mikddési
felteteleinek  biztositdsa. Taneszkozok, tankdnyvek,
jegyzetek beszerzése, biztositasa;.
A humaneréforras  rendelkezésre allasanak segitese,
biztositasa az iskolarendszer(i nappali oktatas zavartalan
mikdédése érdekében, a felndttképzés harmonizalasa:
Helyiségek, tantermek, eszkdzok rendelkezésre alldsanak
Osszehangolasa az iskolarendszer(i és a felnsttképzés
kozott,
Szakiranyu A szakmai elméleti és gyakorlati tantargyak tanitasanak Igazgatd
oktatasért felelés |biztositasa, ellendrzése: A szakképzések szakmai
lgazgatohelyettes |irdnyitasa, szakmai tantargyi programok gondozésa,
felugyelete, iranyitasa;
Tantargyfelosztas, az érarend elkészitése:
Munka és tlizvédelmi, balesetvédelmi felligyelet, szervezési
feladatok;
Miiszaki tanulmanyi versenyek szervezése és bonyolitasa;
A kepzés szakiranyll kovetelményeinek meghatarozasa,
betartatasa, kiloénds tekintettel a szakképzés térvényi
elbirasaibdl kévetkezd kételezettségek ellendrzésére:
A szakmai vizsgak megszervezésével, lebonyolitasavai
kapcsolatos feladatok elvégzése, a vizsgak rendjének
ellendrzese a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen;
Nemzetkdzi kapcsolatok apolasa, szervezése;
Mlszaki eszkdzok, taneszkdzok, beszerzések koordinalasa,
biztositasa;
Rovid és hosszU tavi fejlesztések elokészitése, tervezése:
Lehet8ség szerinti képzési igények felmérése, piackutatas;
Partneri kapcsolatok dpolasa, fejlesztése.
Gyakorlati A szakkepzés gyakorlati feladatainak megoidasa, iranyitasa, | Szakiranyt
oktatasért felelts | ellenérzése: oktatasért
igazgatShelyettes | Gyakorlatok beosztasa, itemezése, felelds
Nyari gyakorlatok szervezése, bonyolitasa, adminisziracios igazgato-
munka elvégzése, gyakorlotizemeknél tartott foglalkozésok helyettes

szervezése, ellendrzése;

Karbantartas iranyitasa, ellendrzése:

A szakképzések szakmai irdnyitasa, szakmai tantargyi
programok gondozasa, fellgyelete, iranyitasa,
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Tantargyfelosztas, valamint az érarend elkészitésében valé
aktiv kdzremikodés;

Munka és tlzvédelmi, balesetvédelmi feligyelet, szervezési
feladatok;

Mszaki tanulmanyi versenyek szervezése és bonyolitasa;
A képzés szakirany kovetelményeinek meghatarozasa,
betartatasa, kllonds tekintettel az OKJ-ban szerepld
szakképzések tdrvenyi el6irdsainak, kotelezettségeinek
ellenérzésére;

A szakmai gyakorlati vizsgdk megszervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok elvégzése, a vizsgak
rendjének ellenbrzése a jogszabalyi elirasoknak
megfelelben;

Gyakorl6helyi eszkézbeszerzések iranyitasa, intézése;
Partneri kapcsolatok apolasa, szervezése;

Rovid és hosszu tavl fejlesztések eltkészitése, tervezése;
Lehetéség szerinti képzési igények felmérése, piackutatss.

Kincstarnok

Gazdaséagi és pénzlgyek szakszerl tervezése, bonyolitasa;
Beszerzések, karbantartasok iranyitasa, szerevezése;
Pénzlgyi és szamviteli szabalyok betartasa, ellendrzése;
Az éves koltségvetési terv és a beszamoldk elkészitése, az
egesz gazdalkodas iranyitasa;

Az oktatas kiszolgalasa, feltételeinek biztositasa;

A gazdasagosséag, a pénzigyi fegyelem betartasa;

Az intézmeényi pénzlgyi-szamviteli rendszerén beltl az
oktatas gazdasagossagi nyilvantartasa és elszamolasi
rendjének megszervezése;

A gazdélkodashoz és az egyes képzési programokhoz
szilkséges adatszolgaltatas biztositasa:

Iranyftia és ellendérzi a  kézvetlenil nem a
szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefliggé feladat ellatasara
letesitett munkakdrben foglalkoztatott személyek munkajat.

[gazgatd

Szamitastechnikai
munkatarsak
(rendszergazda és
a hardverfelelés
szakember)

Az  oktatds teljes  kiszolgaldsa  érdekében a
szamitastechnikai €s kommunikacios halézat
Uzemeltetésének biztositdsa, az Internet kapcsolat
biztositasa.

Feladata még, hogy az oktatds alatt a hardvereszkdzok
biztonsagosan  mikédjenek, a  szoftvertelepitések,
formazasok folyamatosak legyenek. Munkak&ri
kotelezettsége, hogy az intézmény valamennyi szerepléje
szamara megadja a szamitogépek Uzemeltetéséhez
szilkséges segitseget.

Szakiranyu
oktatasért
felelds
igazgato-
helyettes

Munkatigyi eléado

Feladata a kincstarnok kozvetlen iranyitasaval elvégezni a
munkalgyi feladatokat, pl. munkaviszony létesitése,
megszlntetése, a kapcsolédé Ugyintézés és jelentési
kételezettségek elvégzése stb. Nyilvantartasok, személyi
anyagok naprakész vezetése.

Az oktatassal, neveléssel, a munka tdrvénykényvével
kapcsolatos €s egyéb munkaligyi jogszabalyok naprakész
ismerete, nyomon kovetése,

Kincstarnok

17




4. A SZAKKEPZO INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK
KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

Az iskolakbzosség

Az iskolaktztsséget az iskola oktatdi, a sziilék és a tanuldk alkotjak.

Az iskolaktzdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kéizGssbgek révén és modon érvényssithetik.

4.1. Az oktaték kozdsségei

A. Az oktatoi testiilet

Az oktatoé testiilet tagja

» aziskola valamennyi oktatdi munkakért betéltd alkalmazottja,

e meghivottként az oktatd-nevel6 munkat kézvetlenul segits felséfoka
végzettsegli dolgozd, a szocidlis munkas - gyermek - és ifjlisagvédelmi felelds,
rendszergazda, iskolatitkarok, kényvtaros.

Az oktat6i testllet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési

jogkérékkel rendelkezik.

Az oktatoi testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola

mUkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatdi testilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrei koziil

a szakmai munkakozosségekre, vagy a diakdnkormanyzatra jogokat ruhazhat at.

Az iskola oktatoi testilete feladatkdrének részleges ellatasara allandé

bizottsagokat, illetve munkacsoportokat hozhat Iétre a kévetkezd feladat- és

hataskérrel:

Bizottsagok, munkacsoportok

szakmai programot karbantartd munkacsoport

szervezeti mlikddési szabalyzatot felligyel6 munkacsoport
fegyelmi bizottsag

szocialis és segélyezési bizottsag

jutalmazési bizottsag

héazirend bizottsag

esélyegyenléséget felligyel6 bizottsag

Egy tanév soran az oktato testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet

o tanévzaro ériekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

* oktatoi értekezlet (az SZMSZ megvitatasa, a helyi tanterv elfogadasa, a szakmai
program elfogadasa, a hazirend elfogadasa, stb.)

indokolt esetben rendkivili oktatoi értekezlet.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

* az igazgato,

 az oktatdi testillet tagjai egyharmadanak vagy

» rendkivili oktatd testileti értekezletet kell 8sszehivni, ha az oktato testiilet
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tagjainak 20 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatéja vagy az iskola vezetbsége
(az igazgatoi tanacs) ezt indokoltnak tartja.

Az oktatéi értekezlet olyan meghatarozd fontossagu, nagy horderejii témakat
targyal, amelyeket nem célszerli mas férumokra utalni.
llyen eset lehet pl. a személyi kérdésekben valé déntés.

Az oktatoi testllleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak kétharmada
jelen van; déntéseit személyi kérdésekben titkos szavazassal hozza.

Egyéb esethen

e az oktatdi testileti értekeziet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 50%+1 5
jelen van;

e az oktatoi testllet dontéseit — ha a szervezeti és miikodési szabalyzat masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szétobbséggel hozza.

Az oktatdi testlleti értekezletrdl jegyzokonyv, illetve hangfelvétel készil. Az

oktatdi testliletnek a hangfelvétel tényét el kell fogadnia. Ebben az esetben el

lehet térni a sz6 szerinti jegyz6kényv vezetésétsl,

Az oktatoi testileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban

az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része,

tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

(llyen ériekezlet lehet az egy osztalyban taniték oktatéi értekezlete sth.)

Az oktatd testiilet jogai

Az oktatéi testillet a szakképzé intezmény legfontosabb tanacskozd és

dontéshozé szerve. Az oktatdi testillet a szakmai oktatasi kérdésekben, a

szakkeépz6 intézmény mikodésével kapcsolatos, a szakképzési térvényben és a

Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben

véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

» Az oktatdi testiilet dént a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve
a szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarai,

e a szakkepzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasaral,

* a szakképzé intezmény éves munkatervének elfogadasarél,

* aszakkepz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

» a tovabbképzeési program elfogadasardl,

» az oktatoi testillet képviseletében eljaré oktaté kivalasztasardl,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarél, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasardl,

* atanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi ugyeiben,

* jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Az oktatoi testiilet a feladatkérébe tartozé tigyek eiékészitésére vagy eldéntésére
tagjaibdl meghatarozott idére sz6l6, vagy alkalmilag-bizottsagot hozhat létre,
illetve  egyes  jogkdrének  gyakorlasat atruhdzhatia a  szakmai
munkak6zésségekre vagy a diakdnkormanyzatra. (Kivéve: a szakmai program,
ill. a szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasa.)
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Véleményezési jog

Az okiatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

miikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az oktatéi testilet véleményét

o foglalkozasi ill. szakmai program, a szervezeti és miikédési szabalyzat, a
hazirend elfogadasa és modositasa kapcsan;

» atantargyfelosztas elfogadasa elétt;

* az egyes oktatok kildn megbizasainak elosztasa soran, valamint az;

e igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt.

Egyes jogkdrok gyakorlasa illetve atruhazasa
Az oktatoi testlilet jogkérei kozil az alabbi jogokat ruhazza &t a
munkakodzdsségekre:

A ddéntési jogkorok koziil

* Az osztalyféndki munkakdzdsségre ruhazza at a szilékkel valé kapcsolattartas
rendjének megallapitasat.

e Az osztalyban tanité oktatdi kozOsségére ruhdzza at az okiatdi testilet a
hataskdrébe tartozé

o fegyelmi Ogyek kivizsgalasat,
o afegyelmi targyalas lebonyolitasat, valamint
o a dontéshozatalt.

A véleményezé jogkorei koziil

A szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at

e az oktatdk tovabbképzésekben vald részvételének tervezését, a
tovabbképzésekben részt vett oktatdk anyagi és erkélcsi elismerésére tett
javaslatot,

* a tantdrgyfelosztas és az oktatok megbizasai megallapitasanak
véleményezését,

* az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé6 pénzésszegek
felhasznalasanak véleményezd jogkorét.

Az atruhazott feladatok végrehajtasardl a megbizott munkakézésségek az oktatoi

testliletnek beszamolasi kételezettséggel tartoznak.

Az oktatok szakmai munkakézésségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakézésségek mikédnek:
s osztalyféndksk munkakozossége
»idegen nyelvi munkakdzdsség
e informatikai munkakd&ztsség
» gépész munkakdzésség
» természettudomanyi munkakozdsség
» elektronikai munkakozosség
e human munkakdzdsség

A szakmai munkaktzsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkdrokkel rendelkeznek.
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Az iskolai szakmai munkakézésségek az adott tantargy oktatasanak (szakmai
csoport, nevelési terlilet) eredményességét biztositjak, ellenérzik, és javaslatot
tesznek annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak&zésségek feladatai az adott szakmai teriileten bell

» az oktatdi, szakmai és médszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

 aziskolai nevelb és oktaté munka belsé fejlesztése, korszer(isitése,

o egységes kovetelményrendszer Kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése, {pl. helyesiras-hibaszam,

matematika, fizika, stb. tantargyak - nehézségi fok, teljesitett szazalék,
alapismeretek, praktikus ismeretek, kiegészité ismeretek viszonya, mennyisége,
ertekelési szempontok kidolgozasa),

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

az oktatok tovabbkepzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, ériékelése,

a koltsegvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai eléiranyzatok veéleményezése,

felhasznalasa,

a palyakezdé oktatok munkajanak segitése,

e a munkakézsség vezetbjének megvalasztasa és javaslattétel az iskola
igazgatojanak a munkakdzdsség-vezett személyére,

» segitsegnyljtas a munkakézosség vezetSje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakézdsség tevékenységérdl készilé elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e bemutato orakat szerveznek, ahol egy valasztott dratipust mutatnak be (pl. a
vizualitas alkalmazasanak moédszere, a szakirodalom beépitése tanodraba,
csoportmunka, a tanuldk kozti tandrai differencidlas modszere, sth.), a
munkakoézosseg tagjai modszertani kultirajanak gazdagitasa céljabol,

e az éreftségi és képesitd irasbeli dolgozatokat javitisa utan kicserélik
tapasztalataikat, igy a munkakozosség tagjai is megismerhetik azokat és a
tanulsagokat a jové tervezd - és végrehaijté munkajaban hasznosithatjak,

o a szaktargyak kozotti koncentracié megteremtésén  munkalkodnak,
egytttmiikddve az altalanos, illetve a miiszaki intézményvezetd helyettessel,

» javaslatot tesznek a nevelési értekezietek témajara, a vitainditd személyére,

e U] osztalyfénokok kijelolését véleményezik,

e Ugyelnek a munkakozosség tagjainak egyenld terhelésére, minden
vonatkozasban egymas segitésére,

* aszakmai program alapjan értékelik és tervezik a tanév munkajat,

* a heti draszam filiggvényében meghatdrozzak a tanuldk féléves, éves
osztalyzatahoz szilkséges érdemjegyek szamat.

A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve valamint

az adott munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre

$z0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzésség munkajat munkakdzésség-vezets iranyitia. A

munkakdzdsség vezetbjét a munkakdzosség tagjai véleményének kikérése

mellett az intézményvezeté bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakéri leirasuk mellett kapott, az

intézmény igazgatdja altal elkészitett feladatleiras alapjan végzik.
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Az oktatok munkajat kozvetleniil segitsk feladatai
(2020.06.30-ig nevelést-oktatast kdzvetlen segiték allomanyaba tartoztak)

2020. 07.01-t8] a szakképzési térvény értelmében kézvetlendl nem a szakmai
alapfeladat-ellatassal 6sszefiiggé feladat ellatiasara létesitett munkakdrben
foglalkoztatott személyek kézé tartoznak, kézvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartoznak. Felettilk a munkaltatéi Jjogokat a Kancellar gyakoroija,
melynek nagy részét az intézmény igazgatdjara ruhazza at.

A szakképzeési térvény értelmében az intézmény vezetbje tobbek kdzott felel a
gyerinek- és Ifjusagvédelimi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi  jelzérendszer kéznevelési intézményhez  kapcsolddd
feladatainak a koordinalasaért.

Ezt a kételez6 feladatot a laborans munkakérben alkalmazott, egyebként
szakképzett, fliskolai végzettségl szocialis munkas, valamint didktanacsado
latja el.

Az intézményi neveld és oktaté munkat a laborans munkakérben alkalmazott,
szakképzett szocialis munkas kdzvetlenill segiti.

Segiti és 6sszehangolja az intézmény gyermek-és iffusagvedelmi tevékenységét.
Feladatait az intézmény vezetéje vagy az altala megbizott intézményvezets
helyettes iranyitasaval latja el.

Fébb feladatai

* Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyi valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgat6 és az oktatok figyelmét,

e Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola
gyermekvedelmi munkatervét,

» Az osztalyfénokek jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzetll, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdé tanuldkat,

* Minden tanév elején irasban tajékoztatia a szilket és a tanuidkat a sajat
tevekenysegérdl, feladatairdl, s arrol, hogy milyen jellegti problémakkal mikor és
hol kereshetik fel,

 Tajékoztatja a szil6ket és a tanuldkat arrél, hogy problémaikkal az iskolan kivil
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az
iskolaban a tanuldk és a szilék altal jol lathatd helyen kézzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, ill. telefonszamat,

* A fanuldk részére egészségvéds, mentalhigiénias és szenvedélybetegség
megel6z6 programokat szervez,

o Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és
lehetGség szerint részt vesz a palyazatokon,

e Aktiv résztvevéje a hazirendet stlyosan megséritk fegyelmi targyalasainak.

Kiildnleges feladatai, jogkére

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzet(, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi

nehézségekkel kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos feladatai, a kévetkezékre terjednek

ki:

e azilyen problémakkal kiizd6 tanulok feltarasara, nyilvantartasara,

» csaladlatogatasokra, a tanuldk csaladi kérillményeinek megismerésére,
kbrnyezettanulmany készitésére,

e tanulmanyi eredményeik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésre,
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e anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tamogatas vagy természetbeni
tamogatas megallapitasat kezdeményezheti a polgarmesteri hivataloknal,

o figyelemmel kiséri és seqiti palyavalasztasukat, fovabbtanulasukat,

o szlkség esetén védo-ovointézkedéseket javasol, és kdzremiikddik ezek
megvalositasaban,

* gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjéléti szolgalatot,

e tudomasdra jutoft bizalmas informaciokat megérzi, ill. csak a feletteseinek
szolgaltatja ki, a nevelétestiilet el6tt csak a pedagégiailag sziikséges mértékben
terjeszti eld.

Munkajarél minden félév végén irasban &sszefoglalot készit, és ezt a

nevelOtestilettel ismerteti.

Munkajat az igazgaté utasitasai alapjan végzi.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseir6l rendszeresen tajékoztatja az

igazgatét.

Rendszeres munkakapcsolatban kel allnia az osztalyfénokokkel, az

iskolaorvossai és, ha van, az iskola pszicholégusaval.

Rendszeres kapcsolatot kell tartania az iskolan kivili gyermekvédelmi

intézményekkel, hatosagokkal, valamint gyermekjoléti szolgalatokkal.

4.2. A tanuldk kozdsségei

Tanuldi jogviszony létesitése

A tanuld (egyeéni tanulmanyi rendben tanuld) az iskolaval tanul6i jogviszenyban
ail. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel Gtjan keletkezik. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrSl az iskola
igazgatdja dont a kézoktatasi térvény alapjan.

A tanul6i jogviszony a beiratds napjan jon |étre. A tanulé a tanuléi jogviszonyon
alapulo jogait az el6bbi idéponttdl kezdve gyakorolhatja.

Jogszabaly, illetbleg az iskola hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé tanév
megkezdéséhez kétheti.

A gyermek, tanulé kotelességének teljesitése

Az igazgato6 — a gyakorlati képzés kivételével — a tanuldt kérelmére, részben vagy
egészben felmentheti az iskolai kételezé tanérai foglalkozasokon valo részvétel
alol, ha a tanuld egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos
helyzete ezt indokolttd teszi. Az igazgatd a tanuldt kérelmére mentesitheti a
készsegtargyak tanulasa alél, ha azt egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete
indokoltta teszi.

Az egyéni tanulmanyi rendben tanulét az iskola valamennyi kotelezd tanorai
foglalkozéasa aldl fel kell menteni.

Az, akit felmentettek a kételezd tandrai foglalkozasokon valé részvétel alél, az
igazgatd altal meghatérozott idében és a neveldtestiilet Altal meghatarozott
modon ad szamot tudasarol.

Sziinetel a tanuldi jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulmanyait
megszakitsa, illetSleg, akit fegyelmi hatarozattal a tanév folytatasatél eltiltottak.
A tanulonak a tanul6i jogviszony sziinetelése alatt is joga, hogy latogassa az
iskola letesitményeit, tajékoztatast kapjon az 6t érintd kérdésekben, kerje
atvételét masik iskolaba. A tanuld a tanuléi jogviszonyon alapuld jogait — ha
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jogszabaly masképp nem rendelkezik — a tanuléi jogviszony sziinetelése alatt is
gyakorolhatja.

A tanuloi jogviszony megsziinik, ha

e a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan;

a tankotelezettség utolséd éve szorgalmi idejének utolsé napjan, ha a tanuld

tanulmanyait nem kivanja tovabb folytatni;

o szakk&zépiskolai tanuimanyok esetén az utolsé kozépiskolai évfolyam
elvegzését kovetd elsd vizsgaiddszak utolsé napjagn, ha a tanuld a
szakkepzésben nem kivan tovabbtanulni, vagy a tovéabbtanulédshoz szlikséges
feltételek hianyaban nem tanulhat tovabb;

 szakkozépiskolaban folyd szakképzésben az utolsé évfolyam elvégzését kbvetd
els6 szakmai vizsgaid8dszak utolso napjan,

» a tanuld a gyakorlati képzésben tanuldszerzédés alapjan vesz részt, az elsé
szakmai vizsga utolsd napjan,

e atanuld tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt, és az
iskolaban nem folyik masik megfelel6 szakképzés, vagy a tanulé nem kivan
tovabbtanulni, illetve a tovabbtanulashoz sziikséges feltételek hianyaban nem
tanulhat tovabb;

 a tankotelezettség megsziinése utan — ha a tanulé irasban bejelenti, hogy
kimarad — a bejelentés tudomasulvételének napjan.

Megsziinik a tanulo tanuldi jogviszonya — a tankételes tanulé kivételével — ha az

iskola  kotelezd foglalkozasairél a jogszabalyban meghatarozott idénél

igazolatlanul tdbbet mulasztott.

Ha a tanulo tavolmaradasat nem igazolja, a mulasztasa igazolatlan.

A tankoételes tanulé kivételével megszinik a tanul6i jogviszonya annak, aki egy

tanitasi éven bellll igazolatlanul harminc foglalkozasnal tébbet mulaszt, feltéve,

hogy a szakképzd intézmény a tanulét, kiskort tanulé esetén a kiskor tanuld
torvényes képviseljét legaldbb két alkalommal irasban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa

egyitiesen a keétszazétven foglalkozast vagy egy adott tantargybdl a

foglalkozasok harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanulé teljesitménye

tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhets, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha az oktatdi testiilet engedélyezi, hogy osztalyozé vizsgat
tegyen. Az oktatéi testiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg,
ha a tanuld igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a hisz foglalkozast,

s a szakkepzd intézmény eleget tett az értesitési kotelezettségének.

Megszlinik a tanuldi jogviszony a kizaras az iskolabél fegyelmi hatarozat jogerére

emelkedésének napjan.

Az iskola a tanitasi év utolsé napjan egyoldall nyilatkozattal is megszintetheti

annak a tanulénak a tanuléi jogviszonyat, aki nem tankételes, ha ugyanannak az

évfolyamnak a tanulmanyi kévetelményeit mésodik alkalommal nem teljesitette.

Az iskolai tanitasi év utols6 napjan megsziintethetd egyoldald nyilatkozattal

annak a tanulénak a tanuldi jogviszonya is, aki a kdznevelési térvényben

meghatarozottak szerint nappali rendszerii iskolai oktatadsban nem vehet részt,
feltéve, hogy az iskolaban nincs felnéttoktatas, illetve a tanuld abban nem kivan
részt venni.
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Sziileivel kiilféldre tavozé tanulék jogi helyzetének megitélése

Magyar allampolgar engedély nélkul folytathat tanulmanyokat kilfsldon és
tankételezettségét kilféidi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti.

A tankoteles tanul6 tanulmanyainak kiilféidén térténd folytatasat — a tankoteles
gyermek nyilvantartasa céljabdl — be kell jelenteni a lakohely, ennek hianyaban
tartozkodasi hely szerint ilietékes kéznevelési feladatokat ellatd hatésagnak,
vagy, ha a tanulé mar hazai iskolaba beiratkozott, az iskola igazgatéjanak.

A kulftldi tanulmanyok alatt a tanuld magyarorszagi tanuléi jogviszonya szlinetel,
kivéve, ha tanulményait egyéni tanulmanyi rendben tanuléként Magyarorszagon
folylalja.

Amennyiben egyéni tanulmanyi rendben tanuloként folytatja tanulmanyait, a
tanulonak a felévi eés év végi osztalyzatainak megallapitasahoz minden
tantargybol osztalyozo6 vizsgat kell tennie.

A tanuldnak az osztalyozd vizsgakra torténé felkészitése a sziils kotelessége,
ezzel kapcsolatban az iskolat nem terheli felkészitési kotelezettség.

A tanulmanyok alatti vizsgak
Osztalyozd vizsgat kell tennie a tanulénak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasahoz a vhr 180 §.(3) alapjan.
Egy osztalyozé vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam
kovetelményeinek teljesitésére vonatkozik. A félév lezarasat szolgalé osztalyozo
vizsgat az adott félévben évben szervezziik meg, felév vége el6tti 14
munkanappal elétti idészakban. A tanitdsi év lezarasat szolgald osztalyozd
vizsgat az adott tanitasi évben szervezzikk meg, amiigazodik tanév rendjéhez. A
tanitasi év vége elétti 14 munkanappal el6tti idészak.
A Kllénbdzeti és a beszamoltatd vizsgakra harom idészakot jelslink ki,

1. az elsd félév vége el6tti 14 munkanap,

2. atanitasi év el6tti 14 munkanap,

3. valamint a tanév vége elétti 14 munkanap

Javitovizsga letételére az augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjedd idészakban
van lehetdség. A vizsgdk id6pontjarél a vizsgazét a vizsgara torténd
jelentkezéskor irasban, illetve a honlapon kézzétett munkatervben tajékoztatjuk.
Tanulmanyok alatti vizsgat - az idevonatkozé rendeletben meghatarczottak
szerint - fuggetlen vizsgabizottsdg eltt, vagy abban a nevelési-oktatasi
intézmeényben lehet tenni, amellyel a tanuls jogviszonyban all. A szabalyosan
megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételheté.

Az iskolaban tartott tanulmanyok alatti vizsga esetén az igazgato, a fuggetlen
vizsgabizottsag el6tti vizsga esetén a megyeszékhely szerinti jarasi hivatal
vezetSje engedélyezheti, hogy a vizsgazéd az elére meghatarozott id6ponttol
eltér6 iddben tegyen vizsgat.

Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagl vizsgabizottsag elétt kell tenni.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatottak vegzettsége,
szakkepzettsége alapjan erre lehetdség van, a vizsgabizottsagba legalabb két
olyan oktatot kell jeldIni, aki jogosult az adott tantargy tanitasara.

Egyes tantargyakhoz tartozd vizsga kévetelményei megegyeznek az adott
tantargy oktatasi programjaban meghatarozottakkal. A tanulmanyok alatti vizsga
- ha azt az iskolaban szervezik - vizsgabizottsaganak elndkét és tagjait az
igazgato, a fuggetlen vizsgabizottsag elnckét és tagjait a tertiletileg illetékes
megyeszékhely szerinti jarasi hivatal bizza meg.

25



A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak einéke felel a vizsga szakszer(

és jogszer( megtartasaért, ennek keretében

e meggydzddik arrdl, a vizsgazd jogosult-e a vizsga megkezdésére, és
teliesitette-e a vizsga letételéhez eldirt feltételeket, tovabba szikség esetén
kezdemenyezi a szabalytalanul vizsgazni szandékozok kizarasat,

» vezeti a szébeli vizsgakat és a vizsgabizottsag értekezleteit,

» atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint
alairja a vizsga iratait,

» & vizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el.

A vizsgabizotisagi elntk feladatainak ellatasaba a vizsgabizotisag tagjait
bevonhatja. A kérdezé oktaté csak az lehet, aki a vizsga targya szerinti tantargyat
tanithatja.

A vizsgabizottsag munkajat és magat a vizsgat az iskola igazgatdja késziti eld.
Az igazgaté felel a vizsga jogszer(i el6készitéséért és zavartalan lebonyolitasa
felteteleinek megteremtéséeért.

Az igazgatod e feladata ellatasa soran
a) dont minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitasaval 6sszefuggs
Ugyben, amelyet a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas
jogkérébe,
b) irasban kiadja az el6irt megbizasokat, szilkség esetén gondoskodik a
helyettesitésrol,
c) ellenGrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,
d) minden szikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat
szabalyosan, pontosan meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni.
A vizsga reggel nyolc 6ra el6tt nem kezdhetd el, és legfeliebb tizenhét éraig -
tarthat.
Ha a tanul6 a tanérai foglalkozasok t6bb mint étven szazalékard! tavol maradt,
félévkor és év végén minden esetben osztalyozd vizsgan koteles szamot adni
tudasarol. Az osztalyoz6 vizsga aldl felmentés nem adhatd. Az osztalyozo vizsga
helyérdl es idépontjarol a vizsgat legalabb tiz nappal megelézéen értesiteni kell
a vizsgat szervez6 intézmény feladatellatasi helye szerint illetékes jarasi hivatalt,
Amennyiben a tanulé az iskola két vagy tébb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kévetelményeket egy tanévben vagy az elsirtnal révidebb idé alatt
teljesiti, a jarasi hivatal megbizottja megfigyelSként részt vesz, egyéb esetben
részt vehet az osztalyozé vizsgan.
Abban az esetben, ha év kézben atvett tanuldt kilénboézeti vizsga letételére
kételezi az iskola igazgatéja, az atvett diak igazgatoi hatarozat formajaban
kezhez kapja azoknak a tantargyaknak a listajat, amelyekb6! kulénbozeti vizsgat
kell tennie, valamit a vizsga letételének hataridejét is.
Az alkalmassagi vizsgak szabalyait a mindenkor hatalyos jogszabalyok régzitik.
Az alkalmassagi vizsgékat az iskola orvosa a beiratkozast megelézéen végzi el.

a) Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulécsoportot alkotd  tanuldk
osztalyk6zdsséget alkotnak. Az osztalykozdsség élén — mint pedagdgus vezetd
— az osztalyfondk all. Az osztalyfdnokét ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg.
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Az osztalyfénokok osztalyfénoki  tevékenységilket munkakori  lefrasuk
mellékleteként kapott, az igazgato altal elkészitett feladatlapok alapjan végzik.
Az osztalyk6z0sség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseltket valasztja meg:

« osztalytitkar,

o altalanos helyettes, felelds,

» min. 16 képviseld (kiildétt) az iskolai diakénkorméanyzat vezetéségébe,

h) A diakkorok

A tanulok kdzds tevékenységiik megszervezésére didkkdroket hozhatnak létre.
Az iskolaban mUikodé diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakksrok sajat
tagjaik kozil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai diakdnkormanyzat
vezetdségébe.

c¢) Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran
kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat
makodik.

Az iskolai diakénkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakénkormanyzat
vezetdsége, illetve annak vélasztott tisztségviselti érvényesitik.

Az iskolai didkénkormanyzatot jogainak érvényesitésében az iskolai
diakdnkormanyzatot segit6 oktato segiti.

A diakénkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa elftt ki kell kérnie az iskolai diakénkormanyzat vezetéségének
véleményét.

Az iskolai didkbnkormanyzat az alabbi jogkérékkel rendelkezik:

Az iskolai diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni

¢ azintézményi SZMSZ elfogadasa el6tt

o a Hazirend elfogadasa el6tt

e a tanuldk nagyobb kézdsségét érint6 kérdések meghozatalanal,

» atanuldk helyzetet elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez,
elfogadasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkdér miikddési rendjének megallapitasahoz,

a és tanuldészobai foglalkozasokra valo felvétel,

a tanoran Kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

a kbnyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A diakok vélemeényezhetik az dket tanité oktatok munkajat, a szakmai programot
vagy annak részleteit, az iskolaban miik6dd diakksrek, délutani elfoglaltsagok
rendszeret, az iskolai rendezvényeket, az ket érinté gazdalkodasi kérdéseket
stb.

A véleménynyilvanitas elsédleges férumai

o didkkézgylilés

o osztalyképviselok, DOK tisztségviselsk megbeszélései a diakdnkormanyzat
munkajat segité oktatdval
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e osztalygylilés, osztalyfénoki ora, tanéra

* diak-szocialis bizottsdgban, jutalmazasi bizottsagban, fegyelmi bizottsagban
valé képviselet

 képviselet az oktatdi testileti, iskolavezetiségi értekezleteken

o képviselet az osztaly szildi értekezletén

e az osztalykepviselbk Irasbeli feliegyzései az osztalyfénok, ill. az igazgatd
szamara

e az oktatdk munkéjara vonatkozo kérdéives felmérés

Azt, hogy a véleményezési jog szempontjabol a tanulék milyen kd6zbssége

mindsil a tanuldé nagyobb kézésségének az iskola hazirendjében is meg kell

meghatarozni.

A jogok gyakorlasa kapcséan

* a tanulok nagyobb kézosségének cgy osztalykdzésség mindsiil,

¢ a tanuldk nagyobb csoportja alatt az egyes évfolyamokat kell érteni.

Azokban az ugyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése

kdtelezd, illetbleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a

diakdnkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, az eléterjesztést, a

meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a hataridé elétt legalabb

tizen6t nappal meg kell kiildeni a didkénkormanyzat részére.

Az iskolai didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat
érinté kévetkez6 kérdésekben:

» jogszabalyban meghatarozott {igyekben az iskolai szervezeti és miikédési
szabalyzat elfogadasakor és médositasakor;

a tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor:

az ifjlisagpolitikai célokra biztositoit pénzeszkszok felhasznalasakor:

a hazirend elfogadasakor, modositasakor

az éves munkaterv elfogadasakor, médositasakor

Az iskolai diakGnkorméanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és
miikodési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segité oktatot a diakénkormanyzat
vezetGségének javaslata alapjan — az oktatdi testiilet egyetértésével — az
igazgato bizza meg.

Az iskolai didkktzgylilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, amikor
az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és
erveényesiilésérél, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A didkkoézgylilés dsszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje
kezdemenyezi. A diakkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelés. A
diakkozgyilés 1 éves idétartamra a tanuldk javaslatai alapjan megvalasztja
tisztségviselbit.

Az a didkénkormanyzat, amely hatékonyan és szervezetten miikédik, &l &s nem
visszaél a jogszabalyok biztositotta jogaival. Segitséget nyljt az iskola
vezetésének, az oktatéi testuletnek és a diakjainak ahhoz, hogy valamennyi
iskolapolgar eredményesen végezhesse munkajat, teljesithesse feladatait.

4.3. Az iskola kbzbsségeinek jogai és kitelezettségei
A gyermekek, a tanuldk jogai és kételességei
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A tanuldonak joga van arra, hogy _

a szakképz$ intézmény szakmai programjanak keretei kézétt - valasszon
a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok, tovabba oktatdk kéz{l,

kérje a foglalkozasokon valo részvétel aldli felmentését, illetve korabbi
tanulmanyai beszamitasat,

igénybe vegye a szakképzs intézményben rendelkezésre allo eszkazoket,
a szakképzd intézmény létesitményeit és a szakképzd intézmenyi
konyvtari szolgaltatast,

lelki, testi és értelmi fejlodését elbsegité védelemben réeszesllljién a
szakképz8 intézmény altal biztositott szamitdgépeken vald internet-
hozzaférés soran,

validsi, vilagnézeti vagy mas meggybzOdését, nemzetiségi
Onazonossagat tiszteletben tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve,
hogy e jogénak gyakorldsa nem ikdzik jogszabalyba, nem sérti
masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanulashoz valo joganak
gyakorlasat,

kollegiumi eliatasban részesiiljén,

kérelmére - jogszabalyban meghatérozott eljaras szerint - fuggetlen
vizsgabizottsag elétt adjon szamot tudasarol,

jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuldi jogviszonyt
létesitsen,

kérie az atvételet masik szakképzd intézménybe vagy kéznevelési
intézménybe,

képességeit, érdeklédését és adottsagait figyelembe véve tovabbtanuljon.
a szakképzd intézményben biztonsaghan és egészséges kérnyezetben
neveliék és oktassak, tanulmanyi rendjét pihendids, szabadidé,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetéség biztositasaval
életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki,

allapotanak, személyes adottsaganak megfelel megkuldnbdztetett
ellatasban - kilénleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban -
részesiilion, és életkoratdl fuggetlenil a pedagégiai szakszolgalat
intézmenyéhez forduljon segitségért.

a szakkepzé intézményben, csaladja anyagi helyzetétsl fuggoen -
jogszabalyban meghatarozott esetekben - kérelmére téritésmentes vagy
kedvezményes étkezésben, tanszerellatasban részesiiljon, tovabba, hogy
részben vagy egészben mentesiilibn a tanuldkat terheld koltségek
megfizetese aldl, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség
teljesitéseének halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre,
rendszeres egészsegligyi feltigyeletben és ellatasban részestiljon,
kérelmére, indokolt esetben szocidlis Oszténdijban, szocialis
tamogatasban részesiiljon.

részére a tajékoztatas nyljtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan és
tébboldald médon térténjék,

hozzajusson a jogai gyakorlasahoz szilkséges informéaciékhoz,
tajékoztassak a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

jogai megsértése esetén - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
eljarast inditson, tovabbé igénybe vegye a nyilvanossagot.
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A tanulonak joga van arra, hogy az allami szakképzd intézményben

fakultativ hitoktatasban részestiljén.

* az emberi méltdsdg tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrél, az oktatojanak munkajardl, a szakképz
intézmény mikodésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és
tanuimanyait érinté kérdésekrdl, valamint e kérben javaslatot tegyen,
tovabba kérdést intézzen az intézményvezetShéz, oktatéhoz, a képzési
tanacshoz, a diakdnkormanyzathoz, és arra legkésébb a megkereséstéi
szamitott tizendt napon bellll - & képzési lanacslol a lizendlodlk napol
kovets elsé tlésen - érdemi valaszt kapjon,

o iskolai miivel6dési, mlvészeti, ismeretterjeszté, sport- és mas korok
létrehozasat kezdeményezze, annak tagja legyen vagy mas modon részt
vegyen annak munkajaban,

o szemelyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vegyen az érdekeit érinté déntések meghozatalaban,

» valasztd és valaszthatd legyen a diakképviseletbe,

» a diakonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba kérje

az 6t ért sérelem orvoslasat.

A tanulot, teljesitmenye figyelembe vételével, meghatarozott mértékd dijazas illeti
meg, ha a szakkepzé intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfelel6 dijazasban a tanuld - kiskori
tanuld esetén tdrvényes képviselSje egyetértésével - és a szakképzd intézmény
allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébél,
hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazdst a teljes képzési folyamatban részt vevék altal végzett
tevekenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A tdrvényekben meghatarozott jogokat és kotelezettségeket rendeltetésiiknek
megfeleléen kell gyakorolni, illetéleg teljesiteni. A jogok rendeltetésszerd
gyakorlasa soran kiemelt figyelmet kell forditani a gyermeki és tanuléi jogok
érvényesitésére. A jog gyakorlasa akkor nem tekinthetd rendeltetésszeriinek, ha
az mas jogszabalyokban biztositott jogok csorbitasara, érdekérvényesitési
lehetdségek korlatozasara, a véleménynyilvanitas elfojtasara, a tajékozodasi jog
korlatozasara iranyul, vagy erre vezet.

A tanulé kotelessége, hogy

» céletkorahoz és fejlettségéhez, tovabba szakképzé intézményi és
kollegiumi elfoglaltsadgahoz igazodva, oktaté feliigyelete, sziikség esetén
iranyitasa mellett - a hazirendben meghatarozottak szerint -
kézremiikodjon sajat kdrnyezetének és az altala alkalmazott eszkdzdknek
a rendben ftartdsaban, a foglalkozasok és a rendezvények
elbkészitésében, lezarasaban,

o megtartsa a szakképzd intézmény helyiségei és a szakképzd
intézményhez tartoz6 terlletek hasznalati rendjét, a szakiranyli oktatas
rendjét, a szakképz6 intézmény szabalyzatainak eldirasait,

e meglartsa a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban és hazirendjében foglaltakat.
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e a tanuld kotelessége, hogy megbrizze, tovabba az elbirasoknak
megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas soran hasznalt eszkézoket,
6vja a szakképzd intézmény létesitményeit, felszereléseit.

e a tanuld koételessége, hogy a szakképzdé intézmény oktatéi és mas
alkalmazottai, tovabba a tanuldtarsai emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tanuUsitson irantuk, segitse raszoruld
fanulotarsait.

A kiskora tanulé torvényes képviseldjének jogai

. hogy a gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskor( tanulé adottsagainak,
kepességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat vallasi, vilagnézeti
meggydzédésere, nemzetiségi hovatartozésara tekintettel a gyermekével
vagy a nevelése alatt all6 kiskort tanuléval kézésen valasszon szakképzd
intézményt,

. hogy a szakképz6 intézmény szakmai-cktatdsi tevékenységét megismerje és
gyermeke vagy a nevelése alatt allé kiskort tanuléd elérehaladasardl
tajekoztatast kapjon,

. hogy a vélemeényet szabadon kifejezze, részt vegyen az érdekeit képviseld
szervezetekben,

. hogy a gyermeke vagy a nevelése alatt 4ll6 kiskor tanulé neveléséhez
igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét,

. hogy az igazgato vagy az oktaté hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

. hogy megismerje a szakképz6 intézmény szakmai programjat, hazirendjét,
tajekoztatast kapjon az abban foglaltakrél,

. hogy a gyermeke vagy a nevelése alatt ali6 kiskor( tanulé fejlédésérél,
magaviseletérd|, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

. hogy kezdeményezze képzési tandcs létrehozasat, és annak munkajaban,
tovabba a sziil6i képvisel6k megvalasztasaban mint valaszté és mint
megvalaszthaté személy részt vegyen,

. hogy irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatdi testiilet, a képzési
tanacs, illetve az oktatdé megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott
tizen6t napon belill, a képzési tanacs esetében legkésébb az irasbeli
javaslat benyujtasat kovet6 elsd Ulését kivetéen érdemi valaszt kapjon,
szemelyesen vagy képviseldje Utjan és a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint reszt vegyen az érdekeit érint6é déntések meghozatalaban.

A kiskora tanul6 térvényes képviselGjének kotelességei, hogy

. biztositsa gyermeke vagy a nevelése alatt alld kiskorG tanuld
tankotelezettségének teljesitését,

. gondoskodjon gyermeke vagy a nevelése alatt all6 kiskor( tanuld értelmi,
testi, érzelmi és erkélcsi fejlédéséhez szitkséges feltételekrdl,

. gondoskodjon arrél, hogy gyermeke vagy a nevelése alatt 4llé kiskord tanulé
teliesitse kotelességeit, és a szakképzd intézménnyel egyiittmiikédve
megadjon ehhez minden téle elvarhaté segitséget, tovabba figyelemmel
kisérje gyermeke vagy a nevelése alatt all6 kiskor( tanulé fejlddését,
tanulmanyi elémenetelét,
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4. tiszteletben tartsa a szakképzé intézmény mas alkalmazottainak emberi
meltdsagat és jogait, tiszieletet tanusitson irantuk,

9. gyermekével vagy a nevelése alatt all6 kiskor( tanuléval megjelenjen a
nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté pedagdgiai ellatason vald
részvételét, ha a gyermekével vagy a nevelése alatt allé kiskort tanuléval
foglalkozo oktatok kezdeményezésére az oktatoi testiilet erre javaslatot
tesz,

6. Ha a kiskor( tanulé térvényes képviseldje a meghatéarozott
kitelezettségének nem tesz eleget, a szakképzési allamigazgatasi szerv
k&telezi a kiskoru tanulé térvényes képviseljét e kitelezettségének
betartasara.

A kiskoru tanulé térvényes képviselGje - gyermeke vagy a nevelése alatt 316
kiskor(i tanuld gazdasagi és tarsadalmi életben valé 6nalié részvétele esélyeinek
eldsegitese érdekében - kiteles gondoskodni arrdl, hogy a tankételezettségét
teljesitett kiskor( gyermeke vagy a nevelése alatt all6 kiskorG tanuld kimaradasa
esetén tizennyolc éves koraig, de legalabb egy részszakma megszerzéseig
tanulmanyokat folytasson. Ha a kiskorl tanuld térvényes képviseldje e
kitelezettségének nem tesz eleget, a gyermekére vagy a nevelése alatt alld
kiskor( tanuléra tekintettel jaré valamennyi tamogatas nyljtasa a részszakma
megszerzéséig szlnetel. A foglalkoztaté megsziintetheti a kiskord tanuld
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyat, ha az a kiskoru tanuld tanulmanyai
folytatasaval nem dsszeegyeztethetd, vagy a foglalkoztatasra iranyulé jogviszony
fenntartasa az e bekezdés szerinti cél megvalosulasat kizarja.
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A kiskori tanulé térvényes képviselGjének jogaira és kotelességeire
vonatkozé szabalyok alkalmazdsa nagykor( és cselekvéképes tanulé
esetén

Ha a szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. térvény vagy a végrehajtasara kiadott
jogszabaly a kiskordl tanuld toérvényes képviselGje részére jogot vagy
kotelezettséget allapit meg, nagykorl és cselekvéképes tanuld esetén az ilyen
jogok gyakoriasa, illetve a kotelezettségek teljesitése a nagykorli és
cselekvOképes tanulot - a képzési tanacsha t6rténd delegalas kivételével - illeti
meg vagy terheli. Ha a nagykor( és cselekvéképes tanulé 6nallé jovedelemmel
nem rendelkezik s szUldjevel kdzds haztartasban él, a tanuldi jogviszony, illetve
a felndttképzési jogviszony megsziinésével, a tanulmanyi kételezettség
teliesitésével és a fizetési kotelezettséggel jard dontésekrdl a nagykort tanuld
szUl6jét is értesiteni kell.

Az iskolai alkalmazottak teljes kbzosségére, valamint a munkaltatéra

vonatkozo altalanos jogok és kotelezettségek

Az iskolai alkalmazottak kdz&sségét az intézménnyel munkaviszonyban, tovabbi

jogviszonyban, valamint megbizasi (polgarjogi szerz6déssel) jogviszonyban allo

dolgozdk alkotjak.

Munkaviszonyban — beleértve a tovabbi jogviszonyban &llokat is — csak azok

alkalmazhatok, akik cselekvéképesek, és erkdlcsi bizonyitvannyal igazoljak,

hogy

a) bilntetlen elbéletlek és nem é&linak a tevékenység folytatasat kizarod

foglalkozastd! eltiltds hatalya alatt, és

b) rendelkeznek a Kormany rendeletében eléirt végzettséggel és

szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

Az intézmény alapfeladatara megbizasi (polgarjogi) szerzédés, ill. vallalkozoi

szerz6dés megkdtése, valamint szamla ellenében torténé, oktatas szolgaltatas

kifizetése csak kivételes esetekben lehetséges:

e ha az intézmeényben az adott feladatra megfelels munkaerd nem all
rendelkezésre,

e ha mas magasabb rendii jogszabdly irja el6 a kiils6 munkaerd igénybe vételét
(pl. szakmai vizsgabizottsagi tag felkérése, megbizasa stb.),

 sajat dolgozo esetében, ha az elvégzendd feladat nem munkakori kételessége,
valamint tovabbi feltétele, hogy a szerzdédésben vallalt feladat mellett a
munkakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

¢ megbizasi szerzdéssel foglalkoztatott 6raadd oktatd esetében a heti draszam
korlatozast, a korabbi rendelkezésekkel ellentétben, nem kell betartani.

A munkaltaté (Baranya Megyei SZC) segiti, ill. biztositja

e amunkavallalét a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerint foglalkoztatasat,

o az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit,

» megteremti annak a feltételeit, hogy a munkaszervezés Ugy kialakitani, , hogy a
munkavallaid a munkaviszonybdl ered6 jogait gyakorolni, kételezettségeit
teljesiteni tudja,

e amunkavégzéshez szikséges ismeretek megszerzését,

o elsegiteni az alkalmazott munkakérével Osszefiiggd képzésben, illetve
tovabbkéepzésben vald részvételét.
nevelGi-oktatdi munkdhoz szilkséges egészséges és biztonsdgos feltételeket,
tovabba a tanulok rendszeres egészséglgyi vizsgalatat, valamint a gyermek-
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és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat,
A fligazgaté az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellenérzést indithat a
szakképzé intézményben végzett neveléi-oktatdi munka szinvonalanak kiilsé
szakertbvel térténd értékelése céljabol.

A munkavallalo kotelességei

Az alkalmazott munkakéri feladatait a munkaviszonyra vonatkozo szabalyoknak,
az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté
utasitasainak megfeleléen a kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallalo kételes

e azeldirt helyen es idében munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkaval tdlteni, illetdleg ez alatt a munkaltatd rendelkezésére allni,

e munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eléirasok és utasitasok szerint végezni,

» munkatarsaival egyittimlkadni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanUsftani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszelyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélesét ne idézze el,

e munkajat személyesen ellatni,

* amunkaviszonyra vonatkozé szabalyban a munkaszerzédésében megallapitott,
a munkakérehez kapcsolddo elbkészitd és befejezé munkat - a torvényes
munkaiddn belill - elvégezni; ha ez csak munkaidején til végezhets el, a
tdimunkara vonatkoz6 szabalyok szerint, megallapodas kétheté a tébbletmunka
elvégzeseére, melyre kilén dijazas illeti meg,

° a munkaja soran tudomaséra jutott informaciét megérizni. Nem kozélhet
illetektelen személlyel olyan adatot, ismeretet, amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna.

Nem kételes a munkaltaté utasitasat teljesiteni az alkalmazott, ha annak
végrehajtasa jogszabalyba vagy a munkaviszonyra vonatkozo szabalyba iitkézik.
Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el8, erre az alkalmazott az utasitast ado
figyelmét koteles felhivni. Az utasitas teljesitése azonban nem tagadhaté meg.
Az alkalmazott koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak
vegrehajtasa mas személy életét, testi épségét vagy egészséget kozvetlenll és
sllyosan veszélyeztetné.

Ha az alkalmazott az utasitas jogszer(i megtagadasa kdvetkeztében nem vegez
munkat, a kiesé idére tavolléti dijra jogosult.

A munkahelyen vald megjelenés o6nmagaban nem mindsiil tenyleges
munkavégzésnek.

A munkavallalé koteles munkaképes allapotban a munkdra jelentkezni és a
munkat elvégezni, a munkavégzéshez szilkkséges munkafelszerelést viselni. Az
ezzel kapcsolatos mulasztas esetén a munkavallalét a munkavégzeéstol
ideiglenesen el kell tiltani, és a kiesd idére munkabér nem jar.

Kételes a munkavallalo a munkahelyen olyan magatartast tanGsitani, amely
kdzvetve vagy kézvetlenll a munkavégzesre iranyul.

Az alkalmazott mentesiilése a munkavégzés alol
Mentesll az alkalmazott a munkavégzés alél
o amig allampolgéri kotelezettséget teljesit,
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e kozeli hozzatartoz6ja haldlakor, esetenként 2 munkanapon &at. (Kozel
hozzatartozo: hazastars, az egyenesagbeli rokon, a hazastars egyenesagbeli
rokona, az drokbefogadott, mostoha és nevelt gyermek, az orokbefogadd, a
mostoha és neveldszild, a testvér, valamint az élettars,

¢ ha keresBképtelen beteg,

o kotelezd orvosi vizsgalat teljes idétartamara,

¢ amig 6nkentes, illetbleg létesitményi tlizoltoként tlizoltasi vagy miiszaki mentési
szolgalatot lat el, feltéve, hogy a tlizoltas és a miiszaki mentés nem munkakéri
kételessége,

o véradas miatt tavol t6ltétt teljes idétartamra, a munkahelyen kivill szervezett
véradas esetén legaldbb négy orara,

 ha elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, munkaltaté
engedélye alapjan,

» testver, gyermek vagy sajat hazassagkétés esetén 2 napon at.

o gyermeke sziiletésekor az apa, 5 munkanapon at.

A tavolmaradast az intézmény vezetSjének (helyetteseinek) a lehetd
leghamarabb be kell jelenteni. A bejelentési kotelezettségnek az oktatok
esetében Ugy kell eleget tenni, hogy az iskola vezetése a tanorak szakszer(l
helyettesitését meg tudja szervezni.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kételességeit, juttatasait, valamint az iskolan
bellli érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a
Munka Torvénykényve, a szakképzésrél sz616 térvény, illetve annak végrehaijtasi
rendelete) rogzitik.

Az oktatok jogai és kbtelezettségei

Az oktatét feladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét, mint az oktatéi testiilet tagjat megbecsiiljgk, emberi méltdsagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveléi-oktatdi tevékenységét értekeljék
és elismerjék,

2. a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a
szakmai képzés modszereit megvalassza,

3. a szakképzé intezmeény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan - a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével -
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi segédleteket, a
szemlélietd es a szakképzés céljait szolgald pedagdgiai szakmai eszkozoket,

4. hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

5. az oktatdi testilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai
programjanak és a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban,
elfogadasaban és ertékelésében, gyakorolja az oktatdi testillet tagjait megillets
jogokat,

6. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan
gyarapitsa,

7. szakmai egyesiileiek tagjaként vagy képviseleiében részt vegyen
szakképzéssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

8. a szakképz0 intézmény konyvtardn keresztiil hasznalatra megkapja a
munkajahoz  sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari
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segédkdnyveket, informatikai eszkdzoket,
9. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktatd kotelességei

Az oktato alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
szakmai oktatidsa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti
kévetelmeényekben és a programkoveteiményben meghatarozott térzsanyag
atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényd tanuld, illetve
kepzésben részt vevd kiskorli személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

A fentiekkel 6sszefiiggésben az oktato kételessége, hogy

1.a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlédését figyelemmel
kisérje és eldsegitse,

2.a tanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviselGjét, illetve a képzésben részt
vevh személyeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
Kiskord tanuld térvényes képviselGjét figyelmeztesse, ha a kiskord tanuld
jogainak megovésa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart
szilkségesnek,

3.a tanuld, a kiskoru tanulé torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevé
szemely javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4.a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tébboldalian nyujtsa,

.a tanuld, illetve a kepzésben részt vevd személy emberi méltésagat és jogait
tartsa tiszteletben,

6.az oktatd kotelessége, hogy a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
tovabbképzésen vegyen részt.

Az oktatd négyeévenként legaldbb hatvan éra tovabbképzésben vesz részt. A

szakiranyl oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsésorban

vallalati kérnyezetben vagy képzdkézpontban kell teljesiteni. Megsziintethets
annak az oktatonak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen énhibajabdl nem vett
részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A tovabbkepzeési kitelezettség teljesitését nem befolyasolja az a tény, hogy a

munkaltaté tamogatja-e a tovabbképzést, vagy sem.

Az intézmény tovabbképzési programja, iranyelvei

A szakképzésrol szolé torvény vonatkozd rendelkezései alapjan 5 évre sz6l6
tovabbkepzési programot készit. A tovabbképzési programot az oktatoi testilet
fogadja el.

Az 5 eves tovabbképzési tavprognozison bellll évente beiskolazasi terv kész(il.
A nevelGtestilet ebben az esetben is egyetértési jogot gyakorol.

A tovabbképzés célja

Az oktatok szaktargyi és mesterségbeli tudasanak folyamatos fejlesztése az
iskolai szakmai programban, valamint a helyi tantervekben foglaltak végrehajtasa
érdekeben.

Iranyelvek, iskolapolitika

A tovabbképzés tartalmanak és formajanak meghatarozasakor nagy sulyt
fektetink arra, hogy
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e a szaKmai program alapjan,

e a szakoktatd mindsitésén, azaz a szakoktatd és az iskolavezetés kézos
dontésén,

» aziskolai érdekek 6sszehangolasan alapuljon.

A tovabbképzés részletes szabalyozasat az SZMSZ 6. sz. Melléklete
tartalmazza.

4.4. Az iskola kbzosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és az oktatotestiilet

Az oktatotestllet kiilénb6zd kézosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezeté

segitségével a megbizott pedagégus-vezetok, és a valasztott képviselék utjan

valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatdsag llései,

» aziskolavezetbség (az igazgatodi tanacs) llései,

e a kilonbozd ériekezletek,

* megbeszélések.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetétablan,

online levelezd listdn keresztil irasban értesiti az oktatokat,

Az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) tagjai kotelesek;

 aziskolavezetbseg (igazgatdi tanacs) Ulései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartozé oktatokat az tlés dontéseirél, hatarozatairdl,

e az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni az igazgatésag, az iskolavezettség (az igazgatoi tanacs) felé.

Az oktatok keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban

egyénileg vagy munkakori vezetSjik, illetve valasztott képviseléik Citjan

kézblhetik az igazgatoésaggal, az iskola vezetéségével (az igazgatoi tanaccsal).

Az oktatéi testiilet a szakképzé intézmény legfontosabb tanacskozd és

dontéshozo szerve. Az oktatdi testilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a

szakképz6 intézmény miikddésével kapcsolatos, a szakképzési térvényben és a

Kormany rendeletében meghatarozott igyekben déntési, egyebekben

véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatéi testiilet dont
. a szakképzd intézmény szakmai programjénak, illetve a szakmai képzés
kepzési programjanak elfogadasarol,
2.a szakképzé intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasardl,
3. a szakképzl intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
4. a szakképzé intézmény munkajat atfogd elemzések, ériékelések, beszamolok
elfogadasardl,
5. a tovabbképzesi program elfogadasardl,
6. az oktatoi testiilet képviseletében eljaré oktatd kivalasztasardl,
7. a tanuidk magasabb évfolyamba |épésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarsl,
. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fegyelmi Gigyeiben,
. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

—_—

©
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Az oktatdi testillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd
intezmeény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban
meghatarozott ligyben kételezé az oktatdi testiilet véleményének kikérése.

Az draadé oktatd, amennyiben a heti 6raszama a 14 érat nem haladja meg, a 8-
9. pont kivételével szavazati joggal nem, csak értekezési joggal rendelkezik.

Az oktaték és a tanuldk
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, a feladatokrol,
eredmeényekrol, aktualitasokrol az igazgatd
e aziskolal didkénkormanyzat vezetéségi {ilésén 3 havonta,
o adiakkdzgyllésen évente legalabb 1 alkalommal,
o az elhelyezett hirdetétablan, falidjsagon, a kbnyvtarban, az interneten
keresztil, a hangosbemondan, folyamatosan,
az osztalyfénoékok az osztalyféndki 6rakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasardl az
oktatoknak folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

2013. 09. 016l bevezetésre keriilt az elektronikus napld, amely a szlldk
szamara kiildn hozzaférést biztosit gyermekeik tanulmanyi eredményeinek
kdvetésérdl.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvenyesitése érdekében — széban vagy irasban, kézvetlenil vagy
valasztott képviselbik, tisztségviseltk Gtjan — az iskola igazgatésagahoz, az
osztalyfénokikhoz, az iskola nevelihez, a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.
A ftanuldk kerdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban,
egyenileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseltk atjan kozélhetik az iskola
igazgatésagaval, az oktatokkal, az oktatéi testiilettel.

Az oktatok és a tanuldk térvényes képvisel§inek kapcsolata

Az iskola szakmai programja értelmében az aldbbi egyittmikodési

lehetéségeket kinaljuk a sziil6knek:

e a9 évfolyamon Gsszevont sziiléi értekezlet keretében ismerteti az igazgaté az
iskola képzési rendszerét, a szakmai program & célkitlizéseit, az elvarasokat
majd bemutatkoznak az évfolyamon tanité (szak)oktatok,

e minden évben ket osztalyszil6i értekezletet tartunk, melyek kézponti témajat az
iskolavezetés irasban kozli az osztalyfénokokkel,

e a 9. éviclyam elsd szlléi értekezletén az osztalyféndkok a szillSkkel
megismertetik a Hazirendet, majd annak kivonatat nyomtatott formaban is
atadjak a szlléknek,

e a szUi0i eértekezleten lehetéséget kapnak az oktatdk tantargyuk tanulasi
modszereinek bemutatasara, ill. a kévetelmények ismertetésére,

e az osztalyban felmerlild problémak rendezésére sziildi kezdeményezésre
osztalyszUl6i értekezletet hivunk Sssze az érintett (szak)oktatd, ill. az igazgato
jelenlétében,

o évente valamennyi oktatd részvételével fogadoorat tartunk, amelyen a sziild
egyéni problémak megbeszélésére kap lehetséget,

» valamennyi oktaténak van egyéni fogadddraja, amely az iskola honlapjan
mindenki szamara elérhetd,

 a folyamatos kapcsolattartasra a telefon torténd érintkezés révén nyilik tovabbi
lehetéség,
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* aziskola minden év oktdberében nyilt napot tart a jelentkezni kivané nyolcadikos
diakok, szileik és oktatéik részére, ahol lehetbség van szaktargyi orak
latogatasara,

o az iskola rendezvényeinek latogatasa a szUul6k szamara nyilvanos,

 a szllSknek feikinaljuk az osztalykirandulason valo részvétel lehetdségét.

A tanuldk térvényes képvisel6it az iskola egészének életérdl, az iskolai

munkatervrl, az aktualis feladatokrél az igazgaté az intézmény honlapjan és az

elektronikus naplén keresztill; az osztalyfénokdk az osztalysziléi értekezleteken

valamint az elektronikus naplén keresztil tajékoztatjak.

A szuldk szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az

alabbi lehettségek szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

a szll6i ertekezletek,

az oktatok fogado orai,

elektronikus naplo,

a tanuld értékelésére dsszehivott megbeszélések,

a szilb vagy a pedagégus kezdeményezésére, kérésére rendkiviili

megbeszeléseken, amelyekhez kiilén fogadsdterem all rendelkezésre.

A sziil6i ertekezletek és az oktatok fogaddérainak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

A szilék és a tanuldk — a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels

szabalyzataiban biztositott — jogaik érvényesitése érdekében széban vagy

irasban, kézvetlenil vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldk utjan az iskola

igazgatosagahoz, az adott Ugyben érintett gyermek osztalyfénskéhez, az iskola

oktatoihoz, a diakdénkormanyzathoz fordulhatnak.

A szlibk/térvényes képviselbk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban

vagy irasban egyénileg vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan

kézblhetik az iskola igazgatésagaval, neveltestiletével.

A szllék és mas érdekl6dék az iskola szakmai programjardl, a szervezeti és

mikddési szabalyzatardl, az éves munkatervérél, illetve hazirendjéré! az iskola

igazgatdjatol, valamint igazgatéhelyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként

meghatarozott  igazgatéi, igazgatdhelyettesi fogadddrakon  kérhetnek

tajékoztatast. Az intézmény honlapjan a kételez$ kézzétételi lista alapjan ezek

az alapdokumentumok megtalalhatok.

» Az iskola szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhets,
megtekinthetd.

e A hazirend elbirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuiénak, szilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend kivonatanak egy példanyat — a bels6 eljarasrendnek megfeleléen —

az iskolaba tortént beiratkozaskor a sziilének atadjuk.

5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelelé szintl iranyitdsanak érdekében az iskola
igazgatoésaganak allandd munkakapcsolatban kell 4alinia a kdévetkezd
intezményekkel:
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Az intézmeény munkaltatéjaval: a Baranya megyei Szakképzési Centrummal

A ferlletileg illetékes Onkormanyzati képviselStestiilettel és polgarmesteri
hivatallal: Pécs Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatal

A megyei, varosi pedagdgiai szakszolgalattal

A helyi és regiondlis, valamint a vonzaskérzethez tartozé oktatasi intezmeények
vezetdivel és tantestiileteivel

A terliletileg illetékes Nevelési Tanacsadéval

Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalatokkal és Kézpontokkal

Gyamhivatailal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézmény vezetdje a
felelbs.

Az eredményes oktatdé- és neveldmunka érdekében az iskola, rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkoddkkai:

Kulféldi testvériskolakkal

Az iskolat tamogaté Lérincz Alapitvany kuratoriumaval.

A kézmiivel6dési intézményekkel

A tarsadalmi egyestiletekkel

A tanulok gyakorlati képzését (nyari kotelezd gyakorlatok) végzd termeld,
gazdalkodd szervezetekkel, vallalkozasokkal. (Dualis  képz&helyekréi
részletesebb leirast a 21. Fejezet tartalmaz)

A gyermek- illetve ifjisagi szervezetekkel

Az iskolat korabban a szakképzési hozzajarulassal tdmogaté gazdalkodd
szervezetekkel

Valamennyi felséfokl  intézménnyel, Kkiionds tekintettel a tanuldk
tovabbtanuldsénal elcljaré intézményekre

Az intézmény kiilsS kapcsolatinak részletesebb bemutatasa

Az iskolaban foly6, az &llam altal elismert szakképzést biztositd gyakorlati
kepzések, az 8sszefliggd nyari szakmai gyakorlat teljesitése, valamint a végzett
tanulok elhelyezkedési esélyeinek névelése érdekében az intézmény
rendszeres kapcsolatot tart a régidban gazdalkodd szervezetekkel, killdndsen a
szakiranynak megfelel6 gazdalkodokkal. Tovabbra is 4polja kapcsolatait azokkal
a gazdalkodd szervezetekkel, amelyek korabban szakképzési hozzajarulasi
kotelezettségiikbél, szerzédés alapjan kozvetlen(l tamogattak iskolankat.

A kuifoldi testvériskolakkal fenntartott kapcsolat rendszeresen iehetbséget ad az
oktatok és a tanulsk kisebb csoportjainak a kélcsénéds szakmai
tapasztalatcserére, nyelvgyakoriasra, emberi kapcsolatok felvételére. A
cserelatogatasok alkalmaval a tanuldk és az oktaték &sszemérik
felkészlltséglket a kiilénbdzé sportagakban, ill. kulturalis programokon vesznek
részt. E kereteken belll nyilik lehetéség évente a tanuldk és az oktatok
sioktatasbhan val6 részvételére.

A minél eredményesebb beiskolazas érdekében az iskola egyiittmiksdik a
Baranya Megyei Munkaligyi Kézpont Humanpolitikai Osztalyaval, melynek
keretében az iskola bemutatd kidllitasokat szervez a Szivarvany
Gyermekhazban.

Az oktatok tovabbképzése, a legfrissebb szakmai-modszertani eredmények
megismerése céljabol a Baranya Megyei Szakszolgalatok Szervezeteivel tart
kapcsolatot az iskola.
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» A munkakapcsolat megszervezéséeért, feliigyeletéért az intézmény vezetGje a
felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd oktatékat az
iskola éves munkaterve rogziti.

o A tanulok egészségi dllapotanak megdvasaér az iskola igazgatosaga
rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvosi szolgalattal, az illetékes
egeszséglgyi teriilet doigozdival, és segitségikkel megszervezi a tanulék
rendszeres egeszségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a
szervezeti es miikddési szabalyzat késébbi fejezete tartalmazza.

e A fanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és
ifilisagvedelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek-
és ifjisagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalatokkal és Kdzpontokkal, Nevelési Tanacsadokkal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezets felel.

A legfontosabb kiils6 kapcsolataink felsorolasa

A régi6 gazdalkoddé szervezeteivel szoros kapcsolatokat apolunk. Egy-egy
tanévben kb. 140 céghez helyeztiink ki nyari gyakorlatra diakokat, Osszesen 290
vallalkozéssal allunk kapcsolatban. Hosszu idén keresztll a cégek kézvetlen
szakképzesi hozzajaruldssal tAmogattak iskolankat. Az igy befolyé Gsszeget az
iskola a targyi feltételek javitasara forditotta. A kdzvetlen szakképzési hozzajarulas
megszlnésevel sem gyengiilt az intézmény és a cégek kozotti kapcsolat. Uj
egyittmUkodési terlilet a dudlis képzés beinditasa a technikusi képzésben. Kilén
érdekessége szamos kapcsolatunknak, hogy a kapcsolattartasban tébb cég
esetében is iskolank volt didkja vallalja a hatékony és megbizhato kapcsolattartd
szerepeét.

Az alabbiakban példakon keresztiil mutatjuk be e kapcsolatok mibenlétét.
Hauni Hungaria Gépgyarté Kft (2021-t6| Kérber Hungaria Gépgyarté Kft)

A 2013/14-6s tanévben kisérleti jelleggel a Hauni Hungaria Gépgyarté Kit-vel kézos
kepzést inditottunk a szakképz§ intézményekben alkalmazott dudlis képzéshez
hasonld oktatasi formaban. A programban résztvevé diakjaink a 12. tanév vegen
CNC forgacsol6 végzettséget szereztek. Sajnos az OKJ valtozasa miattez a projekt
tovabb nem folytathaté (a CNC gépkezels szakképesités csak gépi forgacsolo
el6kepzettséggel szerezheté meg). Jelenleg gépgyartastechnoldgia technikus
dualis képzés beinditasara folytatunk a céggel targyalasokat.

A Hauni / Kérber Hungaria fontos helyszine didkjaink nyari gyakorlatanak, és ez a
ceg a befogaddja az iskolaba nyari gyakorlatra érkezé bregenzi cseredidkoknak is.

Kontakt-Elektro Kft., Eckerle Automotive Boly Kft., Matro Kft.

A harom céggel a mechatronikai technikus dualis képzés beinditasa érdekében
folytatunk targyalasokat. Természetesen a képzések beinditasaval kapcsolatban
mas cégeket is felkerestiink (intézményiink 290 vallalkozassal tart kapcsolatot). A
dudlis képzés soran nem szabad figyelmen kivil hagynunk a szakmai
vizsgakévetelményeket. Csak azokat a gyakorlatokat szabad cégekhez
kihelyeznlink, amelyeknél! biztositva latjuk a vizsgara vald felkészitést. A tobbi
gyakorlatot tovabbra is a tanmihelyekben kell tartani.

BAT Pécsi Dohanygyar
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A céggel hosszi multra visszatekintd egyittmikodés Gjabb elemét képezik azok a
targyalasok, amelyek a cég sajat dolgozdi részészére inditandd mechatronikai
technikuskepzés megvaldsitasara irdnyulnak.

Iron-Tech Zrt. (Szigetvar)
Az iskolai nyari gyakorlat egyik fontos szintere. Szakmai oktatoink kéziil t6bben e
cégnél a dudlis képzésben oktatéként vesznek részt,

Schenk és Tarsa Kft (Szigetvar)

A cey 2016 Oseén kereste meg iskolankat azzal a szandékkal, hogy diakjainkat
nyari gyakorlatra fogadja, és kés&bb esetleg munkatarsként alkalmazza dket. Az
egyuttmikodés kidolgozasa még folyamatban van.

Baranya Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi Kézpont
Az iskolaban inditott, ill. inditandé felnéttoktatasi tevékenység szervezésében
jatszik meghatarozé szerepet.

Pécs Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

A Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum mindenkor igen
jo kapcsolatot apolt Pécs Megyei Jogl Varos Onkormanyzataval; a varos egyik
referencia iskoldjanak tekinthets. A kilféldi befekteték szamara az iskola képzési
strukturaja, targyi feltételei a pécsi beruhazasok létjogosultsagat tamasztia ala.
Rendszeresen fogadtunk és fogadunk befektetsi killdéttségeket.

Pécsi Tudomanyegyetem

Evek 6ta fennallé kapcsolatunk elsésorban a miiszaki képzest, (PMMIK), illetve
diakjaink tovabbtanulasat, az arra valo felkésziilés segiti. A PTE BTK évente
palyacrientacios tréninget, csoportfoglalkozast tart diakjainknak.

Kulfoldi kapcsolataink: Bregenz, Sepsiszentgyorgy, Eszék, Split -
testvériskolak

Mind oktatoink, mind diakjaink szakmai megujulasat segitik a tanulmanyutak, kézés
szakmai és nyelvi versenyek, tantestilleti értekezletek és Uzemlatogatasok. A
testvériskolai egyittmiikédés kiemelkedd eleme az a bregenzi csereprogram,
amelynek keretében nyari szakmai gyakorlati lehetéséget biztositunk egymas
diakjai szamara.

Dél-Dunantali Gépipari Klaszter

A égio legfontosabb gépipari cégei 2017-én keresték fel iskolankat egytttmiikédési
szandékukkal. Az ezt szolgalé targyalasok eredményeként (ij szakmai lehetéségek
nyiltak iskolank szamara.

A Geépipari Klaszter alapvetten azt a célt tlizte maga elé, hogy minden évben a
szakmai vizsgan a legkiemelkedébb eredményt elért tanuldt, vagy tanulokat
tamogassa. Ugyanakkor lehetéséget teremt a szakképzést megszerzé diakok
szamara az elhelyezkedésében.

Partneriskolaink a Baranya Megyei Szakképzési Centrumon beliil
Végll, de nem utolsd sorban, iskolank szamara rendkivil fontos az oktatasi

partnerintézményekkel valé kapcsolattartas, hiszen fontos projekteknek, a jo
gyakorlatok atadasanak, cseréjének ez lehet a legfontosabb szintere
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Politikai tevékenység végzésének tilalma

A szakképzd intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai céld mozgalom
vagy parthoz k6t6d0 szervezet nem miikdhet, tovabbéa az alatt az id$ alatt, amig
az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, parttal vagy parthoz kétéds
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

6.1. Altalanos rendelkezések

Az iskola éplilete szorgalmi idében hétfétél péntekig reggel 6 6ratol este 21 oraig
tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épdlet
ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején bell reggel 7 ora és
delutan 16 6ra kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az
iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben, vagy elére nem
tervezhetd esetben egy hétre elére kell irasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az ligyeletes neveld, a
delutan tadvozd vezet6 utan az esetleges foglalkozast tarté oktatd a felelés az
iskola miikddésének rendjeért, valamint & jogosult és koteles a szlikségessé vals
intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koéziil rendkivili és
halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges
szilkséges intezkedések megtételére az okiatoi testillet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskola tanuldinak munkarendjét az iskolai hazirend tartalmazza.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezé. Erre elsdsorban minden tanulé
sajat maga, masodsorban a pedagogusok és a hetes tanuldk Ugyelnek.

Az iskoldban reggel 7 6ra 30 perctdl a tanitas kezdetéig és az orakozi
szUnetekben oktati Ugyelet mlkddik. Az Ugyeletes oktatok kotelesek a
felugyeletukre bizott épuletben vagy épiletrészben (pl. folyosén, udvaron stb.) a
hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiletek rendjének, tisztasaganak
megbrzését, a balesetvédelmi szabélyok betartasat ellensrizni.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a szilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfondke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes), illetve a
részére orat tartd szakoktatd irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkivili esetben — szll6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az
igazgato vagy az igazgatéhelyettes adhat engedélyt.

A tanéran kivuli foglalkozasokat altalaban 14 ora 30 perctél 21 éraig, vagyis a
delutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. EHS| eltérni csak az igazgaté
beleegyezésével lehet.

Az intézmény dolgozéi hivatalos ligyeiket az iskolatitkari irodaban, illetve a
gazdasagi hivatalban intézhetik 7 6ra 30 perc és délutan 16 ora kdzsft.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilén tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola vezetje hatarozza megq, és azt a
szunet megkezdése el6tt a szlil6k, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

A nyari szunetben az irodai tigyelet minden szerdan 8 ératél 12 6raig tart.

Az iskola épuletét, helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek hasznaléi felelések
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az iskola tulajdonanak megévasaért, védelmeéért,

az iskola rendjének, tisztasagénak megbrzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az iskola szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint a tanuléi
hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanuidk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak oktatd felligyeletével
hasznalhatjak.

6.2. A letesitmények és helyiségek hasznalati rendje

e A nevel6-oktatd munka odrarend szerint folyik. Az iskola nevelS-oktatd
munkajahoz déleldtti-délutani rendszerben a tantermek, laboratériumok,
mihelyek elére kidolgozott, és az igazgatéd altal jdvahagyott idébeosztasban
hasznalhatok. A tanitasi 6rékat az érarend mellékietét képezé, az igazgato altal
jovahagyott tanterem-beosztds szerinti helyiségekben kell megtartani. A
beosztast a szaktantermi rendszer figyelembe vételével az igazgatéhelyettes
késziti el.

o Azon helyiségek hasznalatdnak szabdlyait, amelyek berendezése vagy
eszkdzeinek hasznalata balesetveszélyt jelenthet, irasban kell szabalyozni. A
szabalyzatot a helyiségben ki kell flggeszteni.

¢ Afentiekben kiemelt helyiségek hasznalati rendjét az iskolai Hazirend meliéklete
tartalmazza.

» A tanuldk tanoran kivilli foglalkozasainak (felzarkéztatd foglalkozas,
tehetséggondozé foglalkozas, szakkér, témegsport foglalkozas, egyéb)
tanterem-beosztasat az elézetes szakmai igény figyelembevételével kell
elkésziteni. A felndttoktatas tantermeit a tagozatvezet6 javaslatara az igazgato
jeldli ki.

» Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
Ugyet intezGk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol
engedelyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

e Az iskola éplletebe érkez6 szilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskolaba érkezé kills6 személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. (A portaszolgélatot ellété dolgozd kételes feljegyezni a belépé
nevet, a belepés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)

* Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit az iskola épiletébd! elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

o Az iskola helyiségeit — elssorban a hivatalos nyitvatartasi idén tdl és a tanitasi
szunetekben — kiilsG igényléknek kilén megallapodas alapjan, kilén dijazas
ellenében at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndld kitlsé igénybe vevék, az iskola
épliletén belll csak a megallapodas szerinti idSben és helyiségekben
tartozkodhatnak.

» Aziskola épliletében dohanyozni nem lehet. Jogszabalyvaltozas kévetkeztében,
az intézmeénynek dohanyzasra kijelslt helyet sem biztosithat.

» Az el6z0kbol kbvetkezden az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allok szaméara,
kiskordi és nagykord tanul6 esetén egyarant tilos a dohanyzés az iskola teljes
terliletén.

¢ Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak
szOl és az egészséges életmoéddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
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kézeleti tevékenységgel, miivelédéssel fiiggnek Ossze. Az ezzel ellentétes
reklamtevekenységet az intézmény vezetbje torvényi felhatalmazas alapjan az
iskola telies terlletén megakadalyozza. Mindenki sz&mara kotelezd, még
kifuggesztés elétt - még a megengedhets reklamhordoz6 plakatokat is - a hozoft
anyagot be kell mutatni az intézmény vezetSjének, vagy helyetteseinek
engedélyeztetés céljabol.

6.3. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé killénleges szabalyok
Az intézmény biztonsagos miikédését garantalé szabalyok megtartasa kotelezd
az iskola teruletén tartozkodd sziléknek, illetve a szakkepzd intézménnyel
kapcsolatban nem allo mas személyeknek. A biztonsagos miikédést garantalé
szabalyok kilén kiemelését az tette szilkségessé, hogy az utdbbi idékben
kilonbézd konfliktushelyzelek alakullak ki: az intézmény terdletére belépd
személyek megzavartak az iskoldban foly6 pedagogiai tevékenységet.

A 8.2, szakasz 6. pontjaban mar taglaituk a I&tesitmény hasznalati rendjében a

portaszolgalatra harulé feladatokrol.

» A iskola eplletébe érkezd szlildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
nagyon udvariasan ellenérzi. Az iskolaba érkezé kilsd személyeket a
portaszolgalat kételes nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellaté dolgozo kételes
fellegyezni a belépd nevet, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)

o Tervezzik bevezetni a belépé vendég kartya-kitizé hasznalatat. Az
intézmeénybe belépd vendég belépéskor jol lathatd helyre kitlizi a kartyat, majd
tavozaskor leadja a portaszolgalatnak.

» A portaszolgalatnak térekednie kell arra, hogy a latogatok tanitasi éra alatt — a
surgos eseteket kivéve — ne zavarjanak sem oktatét, sem pedig diakot.

* A latogatokat semmiképp nem szabad a tantermekhez engedni, iranyitani.
Minden latogatét az iskola titkarsagara kell kiildeni, ahol minden segitséget
megkap a vendég, a latogatas céljatdl fliggéen.

¢ A portaszolgalatnak amennyire emberileg lehetséges, meg kell prébéalnia
megitélni, hogy a latogaté milyen szandékkal koézeledik iskoléankba, Az
erGszakra, agresszios szandékra utalé magatartast, nyomot azonnal jeleznie kell
az iskola titkarsaga felé.

» Az iskolaban hangosbemondd mukodik. Az iskola vezetése, amennyiben olyan
informaciot kap, hogy az iskolaval jogviszonyban nem allé személy részérsl
veszely fenyegeti iskolankat, vagy barkit az intézménybél, a hangosbemondon
keresztll azonnal 6vé-megel6zé intézkedést hirdet ki.

o Aziskolaban a délutani érak szabad tantermi kapacitast kihasznalok szamara is
kotelezGek az intézményben alkalmazott szabalyok, melyek a biztonsagos
milkédést szolgaljak. A bérlé felel az altala bérelt tantermeket hasznald
személyekert, a tanteremben okozott vagyoni karért.

Ugy kell vigyaznunk iskolankra és a benne dolgoz6 emberekre, mint a sajat
otthonunkra, csaladunkra. Udvariasan fogadunk minden vendéget, aki i6
szandekkal felkeres benniinket, s minden segitséget, informaciét megadunk neki
abban, amiért ellatogatott iskolankba.

Ugyanakkor minden eszkdzzel megakadalyozzuk, hogy barki arté, tamadé
szandekkal kozeledjék intézményilnkbe, és az ott dolgozdkat, vagy diakokat
bantsa, vagy akar csak botranyt okozzon. llyen esetekre a szabalysériésekré!
$z016 2012.évi lI. torvény elbirdsait kell megfeleléen alkalmazni, tovabba azt a
kitételt amely szerint az oktaté a szakmai oktatds végzése soran a tanuldkkal,
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illetve a képzéshen részt vevé személyekkel Osszefiiggd tevékenységével

kapcsolatban a buntetdjogi

szemelynek minosiil,

védelem szempontjabdl

kozfeladatot ellato

Ez ajogszabaly adta lehetéség, intézkedés segitséget nydjthat az iskolai erészak

elleni fellépéshez.

6.4. Tanulékra vonatkoz6 kiilén rendelkezések:
o Atanév szeptember 1-en kezdédik és a kévetkez6 év augusztus 31-én végzodik
e A tanuldknak ez els6 tanitasi orat megeldzéen 5 perccel az iskoldban kell

tartdézkodniuk.
Csengetési rend Roviditett 6rak
0. 6ra 7.15-7.55 0. 6ra 7.15-7.55
1. 6ra 8.00-8.45 1. éra 8.00-8.40
2. 6ra 8.55-9.40 2. Ora 8.45-9.25
3. ora 9.50-10.35 3. ora 9.30-10.10
4. 6ra 10.55-11.40 4. 6ra 10.20-11.00
5. 6ra 11.50-12.35 5. 6ra 11.05-11.45
6. 6ra 12.35-13.30 6. 6ra 11.50-12.30
7. 6ra 13.40-14.20 7. 6ra 12.35-13.15
8. ora 14.30-15.10 8. dra 13.20-14.00
9. 6ra 15.15-15.55 9. ora 14.05-14.45
10. éra 16.00-16.40 10. 6ra 14.50-15.30

» Becsengetéskor a zart termek elfitt a tanulok sorakozva, a nyitott termekben
csendben varjak az oktatét.

e Az iskolai élettel kapcsolatos hirdetések a nagysziinetet megel6zé 5 percben
hangzanak el a hangos bemonddn keresztiil.

o Atanulokat ligyeik intézésére a titkarsag dolgozoi a nagysziinetben, ill. az 5. 6ra
utan fogadjak.

* Anyari szlinetben, az iskolaban minden szerdan 8 dratol 12 éraig kézponti teljes
ugyelet van.

o TanitasiidOben a tanuldk az iskola éplletét csak kilépével hagyhatjak el, amelyet
az osztalyfondk, illetve az Ugyeletvezetd irhat ala. A kilépét a portan le kell adni.

= Azelsé tanitasi orat - az iskolai szlil6i szervezet és az iskolai Diakénkormanyzat
egyetértésével - legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni.

6.5. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra
keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben lefolytatott valamennyi tanuléval szemben
inditott fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai célokat kell, hogy
szolgaljon.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards elézheti meg, amelynek célia a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas |étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
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» Egyeztet$ eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a térvényes
képviselbje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuls, kiskorl
kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén az & tdrvényes képviseldje
egyetért.

» Az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére a felek figyelmeét fel kell
hivni.

» Az igény érvényesitésére vonatkozo kérést az értesités kézhezvételsts|
szamitott 6t tanitasi napon beliil frasban lehet bejelenteni.

* Ha a tanulo, kiskord tanulé esetén a kiskor( tanulé térvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sérteit az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz
frasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlikseges idbre, de legfeliebb harom hénapra fel kell fiilggeszteni. Ha a
felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskor( sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatédsat, a fegyeimi eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskord tanuld esetén a kiskort tanulé térvényes képviselGje vagy a

meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztets eljaras lefolytatasa kotelezs,

kivéve, ha

o asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

e a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

o a tanuld a kotelessegszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés
vegrehajtasanak felfliggesztése alatt kivette el, vagy

* atanuld ellen a kotelességszegés elkdvetését megeldzé egy éven belill
indult fegyelmi eljarast egyeztetd elfjaras eredményeképpen sziletett
megallapodéas alapjan szlintették meg.

Az egyeztets eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (megfelels

terem rendelkezésre bocséatasa, egyeztetd felkérése, értesits levél kiklildese) a

fegyelmi bizottsag eindkének a feladata. Az egyezteté eljarast olyan nagykoru

szemely vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé fél és a tanulé egyarant elfogad.

Ha az egyezteté elfards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell

folytatni, &s fegyelmi targyalast kell tartani.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kételezettségszegés elkivetése éta harom
hénap mar eltelt. Ha a kételezettségszegés miatt bintets- vagy szabalysertési
eljaras indult, és az nem az eljaras meginditadsanak alapjaul szolgalo inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végzédott, a hataridét a jogerés hatarozat
kézlesétll kell szamitani.

A dualis keépzShelyen elkévetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a
szakképzb intézményben kell lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga, hogy

» hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljards soran az altala
meghatalmazott képvisels Gtjan jarjon el,

jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerie,

szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld,
inditvanyt és észrevételt tegyen,
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e az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

e jogorvoslattal éljen.

Kiskori tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a kiskorG tanulé térvényes
képviseldjét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulét
a kiskor( tanulé térvényes képviselGje, a kiskorU tanulét és a kiskor( tanuld
térvenyes képviseléjét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhatéd
el. A kbtelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkér gyakorléja kételes.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon belul - legfeljebb
két targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a sértett, a didkénkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzéhelyen
elkbvetett fegyelmi vétseg esetén a dudlis képzbhely képviselje az {iggyel
kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljards meginditasardél az oktatdi testilet dént egyszeri

szavazattébbséggel, ez a hataskér nem atruhazhaté. A fegyelmi eljaras

meginditasarél szold doéntésben meg kell jeldini az eljards targyava tett

kotelesseégszegést. A fegyeimi eljards soran a tanuld fegyelmi feleléssége

kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg.

Ha a tanulé a fegyelmi eljaras meginditasat kévetéen djabb fegyelmi eljarast

megalapozd koételességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast

megalapozd kételesseégszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kévetéen jut az

oktatdi testiilet tudomésara, az oktatéi testilet dénthet Ugy, hogy ezeket egy

fegyelmi eljarasban kell elbiraini.

Az oktatdi testlilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb

haromtagu bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi

bizottsag az elnékét sajat tagjai kézll valasztja meg. Az elnék jogosult az eljaras

soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyeket

jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottség vagy a tantestllet hataskdrébe.

A fegyelmi gy intézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

» az eljaras ala vont tanuld kézeli hozzatartozodja,

e az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

o akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértéként meghallgattak, illetve
meghallgatasa szilkséges, vagy

» akitdl egyébkent az gy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki

az elsdfokd fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a

tanulé és kiskorl tanuld esetén a kiskord tanuld térvényes képviseldje is

bejelentheti. Az oktatdi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az

igazgato, egyeb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkér gyakorldjanak

munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizotisag elntke értesiti a tanulét,
kiskor tanulé esetén a kiskorl tanuld térvényes képviseldjét, és ha van, a
sertettet is. Az értesitésben meg kell jelélni, hogy a tanulét mely
kotelessegszegéssel gyanusitjak.
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A fegyelmi bizoltsdg koételes a hatarozathozatalhoz szikséges tenyallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre alid adatok nem elegenddk, a tényallas
tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet
igénybe, szem|ét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kérilmeény feltarasara,
amely a kbtelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanuld ellen, vagy mellette sz4l.

Ha a fegyelni eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeril, az
igazgat6 azt a kiskor tanuld lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye
szerint terliletileg illetékes csaldd- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt
esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

A fegyelmi targyaldsrél a tanuldt, kiskorl tanuld esetén a kiskort tanuld
torvényes képvisel6jét és a meghatalmazott képviselst értesiteni kell. Az
értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulé, kiskort
tanuld eseten a kiskor( tanuld térvényes képviselSje ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetéségére
vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly médon kell kikildeni, hogy azt a tanulo,
kiskord tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes képviselbje és a
meghatalmazott képviselé kilon-kildn a targyalas elétt legalabb nyolc nappal
megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthaté, ha a tanuld, kiskora tanuld
esetén a kiskord tanulé térvényes képviseléje, illetve a meghatalmazott képviseld
elézetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérél és idSpontjarél a didkénkormanyzatot, a dudlis
kepzdhelyen elkévetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzd&helyet tajékoztatni
kell, a tanuld terhére rott kételességszegés megjelslésével. A tajékoztatéban fel
kell tlintetni, hogy az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és
bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyaldst azonban tavolmaradasa ellenére is
meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikilldeni, hogy azt a cimzett a
targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos
mindségben reszt vevok nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok
fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetbje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskori tanulé esetén a
kiskoru tanulé térvényes képviselsje vagy a meghatalmazott kepviselé kéri. A
jegyzdkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzékdnyvvezetd
hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elntke vezeti. A targyalas
megkezdesekor a fegyelmi bizottsag elnéke szamba veszi a megjelenteket, és
megvizsgalja, hogy a targyalast meg Iehete tartani. Ha a targyalas
megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.
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Ha a fegyelmi bizottsag einbke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak
nincs akadalya, a tanu, illetve a szakén6 elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdédik. A
kotelessegszegessel gyanusitott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kivetéen
ismertetni kell a terhére rétt kételességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat. A tanulé a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a
tanuldhoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskord tanulé meghallgatasat kovetéen a kiskord tanulé tdrvényes
képviseléjét kell meghallgatni.

Atani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha
a tant kiskorl, meghallgatasanal a torvényes képviselje jelen lehet. A
kotelességszegéssel gyanisitott tanuld, a kiskorll kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld térvényes képviselGje és a meghatalmazott képviselé a
tanuhoz és a szakértdhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizotisag elndke a tani védelme érdekében a targyaldterembdl
eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tan(t a kihaligatasa soran zavarna. A fegyelmi
bizottsag elntke a tanl vallomasanak lényegét késdbb ismerteti. Ha a tan( vagy
a kiskort tanu térvényes képviselbje kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke
engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes
adatot csak a fegyelmi bizottsdg és masodfokl eljaras esetén a masodfoky
jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tan( a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkdr gyakorléja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az
eljards egyéb adataibdl se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart
adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az aitalanos szabalyok
szerint kell biztositani, igy kuldndsen az iratrol készilt olyan kivonattal, amely a
zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsédg elndke meghallgatja a diakénkormanyzat jelen lévé
kepviseljének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javasiatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmenté hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) a tanuld nem kévetett el kitelességszegést,
b) a kételességszegés ténye nem bizonyithato,
c) a kételességszegést nem a tanuld kévette el,
d) nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanulé kévette el vagy
e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa
is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha
a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa
kézdtt harom honapnal hosszabb id6 telt el,
b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatdsi intézmény mar
elbiralta, vagy
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c) a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorl sérelmet
elszenvedd fél esetén a térvényes képviselSje nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartaimazza

a) a hatarozatot hozé szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanuld természetes személyazonosité adatait,

c) a fegyelmi felelésség megallapitasardl sz6l6 dontést,

ca) fegyelmi felelésségét megallapité hatarozat esetén a fegyelmi

blntetest, a blintetés idétartamat, a felfiiggesztését,

¢b) felimentd halarozal esetén a felmentésrél széld dontést,

d) a fellebbezési jogrol vald tajékoztatast.

A fegyeimi hatérozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett
kotelességszeges rovid leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas
megallapitaséanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
reszben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az
elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjeltlését.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét
és idejét, a fegyelmi bizottsag tagjainak alairdsat és az eljarasi mindseéglik
megjeléléesét.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni, a
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és révid indokolasat.
Ha az Ugy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeliebb nyolc nappall elhalaszthatja.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévetd hét napon bellll irasban meg kell
kildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a térvényes képviselsjének
és a meghatalmazott képviselének.

Az oktatoi testilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa
nelkdl is kiszabhat, ha a tényéllas megitélése egyszeril, és a kotelességszegést
a tanulé elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiilden,
ha a fegyelmi biintetést a tanulé, kiskor(i tanulé esetén a kiskort tanuld térvényes
képviselbje és a meghatalmazott képvisels is tudomasul vette, a hatarozat
megkildesét nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi
blintetes szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe,
kéznevelési intézménybe fegyelmi buntetés akkor alkalmazhaté, ha az igazgaté
a tanulo atvetelérdl a masik szakképzé intézmény vagy kéznevelési intézmény
igazgatdjaval megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi blntetés csak rendkivili vagy
ismetiddé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd
hatarozat a szakképz6 intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan
valik vegrehajthatéva, a tanuld nem bocsathats érettségi vizsgara, illetve
szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi buntetés hatalya alatt all.
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A kizaras a szakképzdé intézménybél fegyelmi biintetés esetén a tankételes
tanulo térvényes képviseltje koételes Uj szakképzd intézményt vagy kdznevelési
intezményt keresni a tankételes tanulénak. A fegyelmi biintetést hozoé szakképz6
intézmény segitseget nydjt a tankételes tanulé térvényes képviseldjenek az
szakkepzd intézmény vagy kéznevelési intézmény megtalalasaban. A kizéaras a
szakképz6 intezménybél fegyelmi biintetés tankételes tanuld esetében nem
hajthaté végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig.

Ha a szakképz6 intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasardl sz61é hatarozat
véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon beliil a tankételes tanulét fogado
szakképzd intézménytdl vagy kéznevelési intézménytsl nem kap értesitést arrol,
hogy a tankételes tanulé mas szakképzé intézményben vagy kéznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankételes tanuld térvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtértént, a legyelni biintetést hozé szakképzd intézmeny
harom napon beliil kételes megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet,
amely 6t napon belll méasik szakképzd intézményt vagy kéznevelési intézményt
jelél ki a tanulé szamara.

A szakképz0 intézményt vagy koznevelési intézmeényt Ggy kell kijelsini, hogy a
tankdteles tanuld szamara a kijelolt szakképzd intézményben vagy kéznevelési
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.
Szakkeépzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum
részeként miikddé mésik szakképzé intézmény is kijelslhets. A szakképzési
allamigazgatasi szerv kijel6l6 hatarozata azonnal végrehaijthatd.

Ha a kizaras a szakképzd intézmeénybél fegyelmi biintetést a birbsag a
tankételes tanulé javara megvaltoztatja, a tankételes tanulé osztalyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tankételes tanulé -
valasztasa szerint a szakképzé intézményben vagy fuggetlen vizsgabizottsag
eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkbvetett cselekmény sdlyat, a tanuld mellett és ellen sz6i6 kérilményeket
figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan Uj tényre lehet
hivatkozni, amelyrél az elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa
vagy arra 6nhibajan kiviil esd ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat
kezhezvételétd| szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoky fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz benyuijtani.

A fegyelmi blntetést megallapito hatarozat ellen benyujtott feliebbezést az
els6fokl fegyelmi jogkér gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill
kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkér gyakorléjahoz. A felterjesztéssel
egyutt az Ugy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogksr
gyakorlbjanak az Ugyre vonatkozé véleményével ellatva. A szakképzési
allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakkéepzesért
felelés miniszter biralja el.

A masodfokd fegyelmi jogkér gyakorldja a fellebbezés elséfoki fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz torténé beérkezésétél szamitott negyvenot napon bellil hoz
dontést.

A tanulé - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyeimi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi buntetés idétartama nem lehet
hosszabb
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a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy
megvonasa fegyelmi blintetés esetén hat hénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe,
kdznevelési intézménybe és kizaras a szakképzé intézménybd| fegyelmi
blntetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkér gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kilonés
méltanylast érdemlé kérilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara
tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfliggesztheti.

Ha a lanuldval szemben a felfiggesziés ideje alatt elkovetett kitelességszegés
miatt - a megrovas kivételével - fegyelmi blntetést szabnak ki, az Ujabb
eljarasban kiszabott bintetés és a felfliggesztett fegyelmi bintetés kézill a
sUlyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérél az Ujabb eljarasban
eljar6 fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt elkdvetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi
blintetés végrehajtasa felfliggesziésének nincs helye.

7. EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

7.1. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az intézmény altal
szervezett — tanoran Kkiviili rendszeres foglalkozasok miikddhetnek:
tanulészoba,

szakkorok,

sportkori foglalkozasok,

lemorzsolddas cstkkentésére szervezett felzarkoztatsd foglalkoztatasok,
egyeni foglalkozasok,

tehetséggondozo foglalkoztatasok,

tovabbtanulasra elékészitd foglalkozasok,

emelt szintl foglalkozasok

tehetséggondozé foglalkozasok

7.2. Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokra vonatkozo altalanos

szabalyok

e A tandran kivlli foglalkkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — tnkéntes, a tanév
elejen térténik, és egy tanévre sz4l.

» A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra a tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szakoktatok jelslik ki,
részvételiik a felzarkéztato foglalkozasokon kételezé, ez aldl felmentést csak a
szUIO irasbeli kérelmére az intézmény vezetsje adhat.

 Atanoran kivuli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, mikidésének idétartamat) minden tanév elején
az intézmeny tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziléi, valamint a
nevelOi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

» A tandran kivili foglalkozasok vezetSit az intézmény vezetéje bizza meg.
Munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik. Tanéran kivili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az intézmény oktatoja.

 Tandran kivili foglalkozasok vonatkozésaban a DOK is kezdeményezheti az
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egyeb foglalkozasok beinditasat.

o Intezményiink felzarkdztaté tanuldszobai foglakozasokat szervez a tanulok
szamara. A tanuldi igényeket az osztalyfonokek mérik fel a szakoktatok, a
munkakdzossegek javaslata, illetve a szlil6k kérése alapjan, szeptember 20-ig.
Az Osszegyllt igények szerint az intézmény vezetése megszervezi
tantargyanként a foglalkozasokat, és meghatarozza, az érarendet Az igények
felulvizsgalata a masodik félévben UGjra megtorténik, igy a tanuldk mas
tantargyakbol is kérhetnek segitséget.

o Az egyéb foglalkozasok kozott is a tanuldk részére szinetet kell biztositani.

o Az oszfalyténokok a tantervi kdvetelmények teljestlése, a neveldmunka
eldsegitése érdekében évente 1 alkalommal az intézmény éves munkatervében,
meghatarozott idépontban (ez altalaban majusban, az érettségi vizsgék ideje
alatl) a 9-11.évivlyamos osztalyaik szamara klrdndulast szervezhetnek., A
tanuldk részvétele a kiranduldson énkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek
kell fedeznilk. Az ily mddon szervezett osztalykirandulas nem keverendd 6ssze
a szakmai programban meghatarozott tanulmanyi kirandulassal.

= Egy-egy tantargy neéhany temajanak feldolgozasat, a kbvetelmeények teljesitését
segitik a kilonféle kézmivelbdési intézményekben, illetve miivészeti
eléadasokon tett csoportos tatogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, kdnyvtari
és mivészeti elbadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A tanulék részvétele
ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kivil esik és kéltségekkel jar —
onkéntes. A felmeriild kéltségeket a sziiléknek kell fedeznilik. A kéliségeket az
intezmeny akkor koételes fizetni, ha ezt az intézmény vezetése rendelte el, vagyis
tanulmanyi kirandulasnak minésil. Ebben az esetben a részvétel kételezd.
Id6pontja a tanitasi id6én bellil esik.

o A szabadidb hasznos és kulturalt eltsltésére kivanja a nevelbtestiilet a tanulokat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a szulék anyagi helyzetéhez
igazodva kiilénféle szabadidés programokat is szervez (pl.. tirak, kirandulasok,
taborok, szinhaz - és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények
sth.). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken énkéntes, a felmeriild
kéltsegeket a szlil6knek kell fedeznilik.

e Az intézmény a teheiséges tanuldk fejlédésének eltésegitése érdekében
tanulmanyi, sport s kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek
megszervezeséért, a résztvevd tanuldok felkészitéséért a szakmai
munkakdzdsségek, illetve a szakoktatok a feleldsek.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az intézményben

kGnyvtar mikédik. A konyvtar miikddésének szabalyait az SZMSZ 1. sz

Melléklete tartalmazza.

8. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAIRA VONATKOZO SZABALYOK

8.1. A munkaidé

» Azintézmény Szervezeti és Mlkddési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen
napi 8, heti40 oras, ill. heti 5 napos munkarend szerint miikddik. Az intézménnyel
munkaviszonyban allé munkavallalék munkaideje napi 8 éra, heti 40 éra.

o A szakkepz6 intézmény vezetdje és helyettesei kézil egyikiiknek az intézmény
munkarendjében meghatarozottak szerint valamennyi munkanapon a nevelési-
oktatasi intézményben kell tartdzkodnia.

¢ Az intezmény nem oktatdi, azaz kozvetlenll nem a szakmai alapfeladat-
ellatassal Gsszefliggd feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott
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szemeélyek munkajat, e munkakérben foglalkoztatottak munkaidé beosztasat a
kézvetlen vezet, a kincstarmok bevonasaval az igazgaté hatarozza meg, szem
elott tartva az intézmény zavartalan mikédését. A munkaltatéi feladatokat a
Baranya Megyei SZC kancellarja latja el.
A munkaidé beosztas tanév kézben moédosithaté. A munkaidé beosztas
vaitoztatasarél a valtoztatds kezdé iddpontjat megel6zéen egy héttel elébb
tajekoztatni kell az érintetteket.

8.2. Az oktatokra vonatkozé eltéré szabalyozas
Heti kételez6 munkaidd, heti kotétt munkaidé

A pedagogus szamara is, mint mindenki szamara a heti kételez6 munkaids, teljes
munkaidds esetében, 40 dra/hét. A heti kételez6 munkaidébdl 32 6rat kételes az
intézményben tartézkodni.(Kivétel ez aldl, ha kizarélag az intézményen kiviil
ellathato feladatot tat el.)

Az oktatd - a szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kétstt munkaidé) az igazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval kételes télteni, amelybe bele kell szamitani *

a)a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanét
szazalékaban a foglalkozasok és

b) a kotelez6 foglalkozdsnak nem mindsiils, a szakmai oktatassal
Gsszefliggésben elrendeihett egyéb feladatok idétartamat.

A munkaidé fennmaradd részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat nmaga hatarozza meg.

Az igazgato a kétdtt munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatdk kézott. Az oktatd havi tizenhat
foglalkozasnal t6bb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott
munkakérbe tartozé feladatot és a tartésan tavoliévd oktatd helyettesitését az
oktato kiilon megallapodassal lathatja el.

Kétott munkaidé teljesitése

A tantargyfelosztas alapjan elrendelt szakoktatoi 6rak, ill. neveléssel-oktatassal
lekotott, egyéb rendszeres, nem szaktanoérai foglalkozas:

szakkor, érdeklédési kor, dnképzékér,

sportkor,

egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté foglalkozas,

egyeni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

napkézi,

tanulészoba,

tanulast, felkészllést segité foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kOz0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

diakénkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, kbz8sségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltsltését
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szolgalod csoportos, a tanuldkkal vald térédést és gondoskodast biztositd
egyeni foglalkozas,

o tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk k&zotti
verseny, bajnoksag, valamint

 azintézmény szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal
osszefilggésben elrendelhetd egyéb feladatok

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

o a gyermekek, tanulék teljesitményének értékelése,

e azintézmeny kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése (ide tartozik az osztalykirandulas, a taborozas is)

o heti egy 6rat meghaladod részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen
bellli 6nszervezOdésének segitésével 6sszeflggs feladatok végrehajtasa,

» eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk -
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsild - felugyelete, (pl.
Uzemlatogatas)

e a ftanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

* agyermek- es ifjisagvédelemmel 6sszefliggs feladatok végrehajtasa,

+ osell helyettesités,

+ az oktatol tevékenységhez kapcsolddo {igyviteli tevékenység,

o az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

* aszlldkkel torténd kapcsolattartas, szuléi értekezlet, fogaddéra megtartasa,
» az oszialyféndki munkaval Gsszefliggs tébbletmunka

» az oktatéi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban térténd részvétel,
¢ a munkakdzosség-vezetéssel 6sszefliggt tobbletfeladat

* az intézményfejlesztési és intézményi ©nértékelési feladatokban valod

kézrem(ikédés,

kérnyezeti neveléssel 6sszefuggd feladatok ellatasa,

o szertar fejlesztése, karbantartasa,

* kiilonboz0 feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a szakképzé
intézmeny telephelyei kéz6tt utazas,

* a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
régzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa,

» pedagdgus-tovabbképzésbhen vald részvétel rendelhett el.

Az intézmény igazgatoja hatarozza meg, hogy a fenti feladatok koziil, melyek
azok, amelyek az intézmeényben, s melyek azok, amelyek az intézményen kiviil
is ellathatdk.

A kbvetkez0 feladatok természetliknél fogva dltaldban az intézményben
eltditendd tevekenységnek minésiilnek:

« foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
e a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
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e elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanulok -

tandrai €s egyeb foglalkozasnak nem mindsil - feligyelete,

eseti helyettesités,

a sz(l6kkel t6rténd kapesolattartas, szlléi értekezlet, fogadddra megtartasa,

az oktatéi testlilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban t6rténé részvétel,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

a szakmai program célrendszerének megfelelé, az éves munkatervben

régzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem min&siil6 feladat ellatasa,

» heti egy orat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
bellili 6nszervezédésének segitésével tsszefliggd feladatok végrehaijtasa

¢ a munkakdzdsség-vezetéssel kapcsolatos feladatok

o az osztalyfédnoki munkaval 8sszefliggd tevékenység

A heti kételezb6 munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztéasat vagy

felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A szakképz6 intézmény vezetSinek kotelezé 6raszama

A szakképzé intézmény vezetdinek kotelezé6 o6raszamat a munkaltaté
hatarozza meg.

Az intézmeny vezetlje és helyettesei a heti munkaid6é fennmaradé részében az
intézmenyben szakmai iranyitasi, szervezési és ellenérzési feladataikat 1atjak el.

Munkaidé kedvezmények
Osztalyfénokdk: heti 1 ora

8.3. Egyéb alkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény nem oktatdéi munkakdrben, azaz kozvetlenil nem a szakmai
alapfeladat-ellatassal &sszefiiggd feladat ellatadsara létesitett munkakérben
foglalkoztatott munkavallaldk munkaidé beosztasa, munkaideje a kdvetkezdk
szerint lett kialakitva.

Intézmeényi vagyon mikoédtetéséhez tartozd gazdasagi, pénziigyi illetve egyéb
ugyviteli, Ggyintézdi munkakdrben alkalmazottak:

Hétf6t6l-csiitortokig 7:30 ératél  16:00 oraig
Pénteken: 7:30 oratél  13.30 oraig
Ettdl elterd munkarendben foglalkoztatottak:
Karbantartok:
Hétf6t6l-péntekig 6:00 oratél 14:00 oraig
Portaszolgalat:
Déleléttés miliszak: Hetfétél-péntekig 5:30 ératol  13:30 oraig
Délutani miszak: Hétfétél-péntekig 13:00 oratdl 21:00 oraig

8.4. Rendkiviili munkaidében végzett munka

Egyéb munkakérben foglalkoztatottak esetében
Rendkivili munkaidében térténé munkavégzésnek mindsiii
¢ a munkavallalé rendes napi munkaidejét meghaladd munka
(tdlmunkavégzés),
¢ a pihend- vagy munkasziineti napon végzett munka, illetéleg
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= meghatarozott helyen és ideig térténd ligyelet.

A rendkivlli munkaidében t6rténdé munkavégzést az intézmény vezetdje irasban
rendelheti el a munkavallalo kérésére, legalabb 24 6raval a munka megkezdése
elbtt. Biztonsagi szempontbdl, elére nem lathatd, nem tervezhetd okok miatt, az
intézmeény folyamatos lizemeltetésének érdekében az intézmény vezetsje, vagy
az igazgato helyettesek tllmunkat rendelhetnek el szdban, illetve telefon dtjan is.
A munkavégzessel kapcsolatos elére tervezheté rendkivilli munkavégzést, ill. a
rendkivili munkavégzés dijazasat a Baranya Megyei SZC kancellarja
enyedélyezhetli.

A kdzvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefiiggé feladat ellatasara
létesitett munkakérben foglalkoztatott személyek a Baranya Megyei Szakképzési
Centrum allomanyéba tartoznak. A munkalitatéi jogokat a Kancellar yyakorolja,
melyek nagy részét az intézmény igazgatojara ruhazza at, kiilonos tekintettel a
munkaszervezésre, mivel az egyébként is az igazgatd kiemelt részmunkaltatoi
feladatai k6zé tartozik.

Az elrendelhetd talmunka fels6 hatara

Egyéb munkavallalok esetében

A munkavallalé napi munkaideje 8 6ra, de a 12 6rat nem haladhatja meg, heti
munkaideje 40 o6ra, de a 48 &rat nem haladhatja meg. A napi illetve a heti
munkaiddé mértekébe az elrendelf rendkivili munkavégzés idétartamat be kell
szamitani,

Naptari évenként teljes munkaid6s esetén 250 6ra rendelhets el.

Oktatok specialis rendkiviili munkavégzése

Oktatoi munkakdrben a szakképzési torvény, ill. annak végrehajtasi
rendelete értelmében az oktatd rendkiviili munkaidében térténé
munkavégzése.

A nevelessel-oktatassal lekétdit munkaidéjét meghaladdan (22 6ra, ill.
osztalyféndk esetében 21 ora felett) az oktatd, a munkaszerzédésében
meghatarozott feladatain kiviil végzett tébbletfeladatért tobbletjuttatasra jogosult.
Errdl a felek megallapodast kétnek. (,Megallapodas tébbletfeladatok ellatasardl”).

Az oktato szaméra elére nem tervezhet6 helyettesités rendelhet6 el, havi max.
16 Ora erejéig.

A be nem toltdtt munkakorbe tartozé feladatot és a tartdsan tavollévé oktatod
helyettesitését az oktaté killén megallapodassal lathatja el.

9. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

9.1. Az intézményi belsé ellenérzés feladatai

¢ biztositsa az intezmény térvényes (a jogszabalyokban, az szakmai programban
és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését;

 segitse eld az intézményben folyé neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

» segitse elb az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését:

» a szakképzl intézmény vezetése szamara megfeleld mennyiség(i informaciot
szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérdl;
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o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozdk szamara a szakmai
(pedagdgiai) és jogi elirasoktdl, kdvetelményektd! valé eltérést, illetve
megelbzze azt,

 szolgaltasson megfelel6 szam( adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

9. 2. A belsé ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

Az intézmeényben a belsé ellendrzési feladatokat jellemzéen az igazgato, ill. a

kulénbdzé munkateriiletek helyettesei latjak el.

A belst ellendrzést végzé dolgozd jogosult:

o az ellendrzéshez kapcsolédva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

 az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni:

» az ellendrzétt dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

» az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy széban felvilagositast kérni.

A belst ellendrzést végz6 dolgozd kételes:

* a jogszabdlyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt eléirasoknak
megfeleléen eljarni;

o azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

e az eszlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozélni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzétt dolgozdk kdzvetlen feletiesével;

e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen foletteséts kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

9. 3. Az ellenérzétt alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellen6rzétt dolgozé jogosult:

3z ellendrzes megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

» az ellendrzés maodjara és megdllapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzé kdzvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozd koteles:

» az ellendrzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggs
keréseit teljesiteni;

» afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

9.4. A bels6 ellenérzést végzs dolgozo feladatai

e Az ellendrzést végzo dolgozo a belst ellenérzést kételes a jogszabalyokban, az
intezmeny belsé szabalyzataiban, a munkakéri lefrasaban, az éves ellenérzési
tervben elbirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellenbrzések teliesitésérél, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajekoztatnia kell.

¢ Azellentrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fel (az ellendrzést végz6, illetve az ellendrzétt, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltaradsa esetén az ellenérzést végzének:
- a hianyossag megszlntetesére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo

figyelmet;

- a hianyossagok megsziintetését ljra ellenériznie kell,
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9. 5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozék és kiemeit ellenérzési

feladatai

Igazgato

o ellendrzési feladatai a szakképzd intézmény egészére kiterjednek;

o ellendrzi a szakképzé intézmény 6sszes dolgozéjanak oktatéi, gazdalkodasi és
ugyviteli és technikai jellegli munkajat;

¢ ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkesziti az intézmény belsd ellenbrzési szabalyzatat;

» Osszeadllitjia tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves
ellenérzési tervet;

o felligyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettesek

» folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és tigyviteli
munkajat, ennek soran killéngsen:

a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét:

az oktaték munkavégzését, munkafegyelmét;

az oktatok adminisztraciés munkajat;

 az oktatok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;

* a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

» Kincstarnokfolyamatosan elienérzi az intézmény minden dolgozéjaval
kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamvileli szabalyok
betartasat, ennek soran killéndsen:

e azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetbképessegét,

» apénzkezelés, a pénztar szabalyszer(i mitkbdését;

o azintézmény mikddeséhez sziikséges fejlesztéseket, feldjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

e a vagyonvédelemmel kapcsolatos elbirasok betartasat,

 a leltarozas és selejtezés szabalyszer(i végrehajtasat,

» folyamatosan ellenérzi a hozza tartozo dolgozdk szabalyszerl munkavégzését
munkafegyelmét.

Munkakoézosség-vezeték

« folyamatosan elienérzik a szakmai munkakézsségbe tartozé pedagégusok
neveld-oktatdé munkajat, ennek soran kiilonosen:

* a pedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

» aneveld es oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kézul barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhdzva bels ellenérzési feladat elvégzésére
kijeldIni.

Az egyes tanevekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellenbrzest végzo, illetve az ellendrzétt dolgozok kijellését az intézmény vezetése
hatarozza meg. A belsé ellentrzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelés.

Az intézmenyben, mint kézpénzek felhasznalaséban részivevé kéltségvetési
szervben, belss ellendrzési rendszer miikddik abbol a célbdl, hogy az intézmény
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vezetbje szamara bizonyossagot nyljtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll
rendszerek megfeleld mikédését illetben.

A peénzigyi belsé ellenérzés fuggetlen, targyilagos, bizonyosséagot add és
tanacsadé tevekenység, melynek célja, hogy az intézmény miikédését fejlessze,
és eredmeényességét novelie. A belst ellenérzés az intézmény céliai elérése
érdekében rendszerszemiélet(i megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az intézmeény kockazatkezelési, valamint ellentrzési és iranyitasi
eljarasainak eredményességét.

A penziigyi belst ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsd ellendrzési
vezetd a felelbs. A belsd ellendrzési vezelSi feladatokal az inlézményben a
kincstarnok latja el.

Eseti belst ellendri tevékenységet az intézményben a Baranya Megyei SZC,
vagy a fenntarté Innovaciés és Technolégiai Minisztérium megbizasabdl
kils6 személy is ellathatja.

10. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

10.1. Az oktat6i (nevelG és oktatd) munka belsé ellendrzésének célja

» Dbiztositani az intézmény oktatéi munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény szakmai programja szerint
eléirt) mikodését,

o elbsegiteni az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatekonysagat,

e az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségll informaciot szolgdltatni az
oktatok munkavégzésérdl,

o megfeleld szamu adatot szolgaltatni az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos bels) és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

10.2. A nevel§ és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozék

s igazgatd,

o igazgatéhelyettesek,

e munkakdzdsség-vezetok.

Az igazgato — az altala szlkségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény
oktatéi kozil bérkit meghatarozott céllal és jogkérrel ellenérzési feladat
elvégzésére kijeldini.

10.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel§-oktaté munka belsé
ellenérzése soran

az oktatok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,
a fanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a oktato-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatdb munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az brara torténo eldzetes felkészllés, tervezeés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

» a tanitasi éran alkalmazott médszerek,

e atanulok munkaja és magatartasa, valamint az oktatod egyénisége

61



magatartasa a tanitasi éran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,

e a tandran kivilli neveldmunka, az osztalyfénéki munka eredményei, a
kdzbsségformalas.

11. AZ ADATOK KEZELESE AZ ISKOLABAN (TITOKTARTASI
FELELOSSEG)

Az intézménylinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben
meg kell felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok
nyilvanossagarol szo6lé 2011, évi CXII. térvénynek, valamint a szakképzésro!
sz016 2019. évi LXXX. torvény eldirasainak.

2018. majus 25-én hatélyba lépett az Uj Uniés adatvédelmi rendelet, a GDPR
roviditéssel jeldlt (General Data Protection Regulation) rendelet, az Eurépai Unié
és az Eurépa Tanacs személyes adatok védelmére és az ilyen adatok kezelésére
vonatkozé szabalya. Betartasa minden unids szervezetnek és intézménynek az
europai jogharmonizéciobél fakadé kételezettsége.

Az adatkezelési, adatvédelmi gyakorlatunkat Ggy kell szabdlyozni és a
gyakorlatban alakitani, hogy az megfeleljen mind a magyar jogszabalyoknak,
mind pedig az uniés GDPR el6irasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kilénleges adatokat |lehet kezelni,
amelyekre a magasabb jogszabdlyok el6irasai lehet6séget biztositanak.
Kivételes esetben (PL.: statisztikai adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.)
ez alél az intézmény vezetéje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel
k6zélni kell, hogy az adaiszolgaltatas 6nkéntes.

Az intézmenylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezd:

¢ papir alapl nyilvantartas,

o szamitogepes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmeny adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelds.
Adatkezelesi jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakéri
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

¢ intézmenyvezetd helyettesek,

o kincstarnokmunkaigyi, személylgyi és oktatasi eléado

o iskolatitkar;

a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o intézmenyvezetd helyettesek,

kincstarnok

iskolatitkar,

osztalyfénokak,

szocialis munkas, gyermek- és ifjisag védelmi felels.

Az adatok fovabbitasaval megbizott dolgozdk a szakképzésrél szolo 2019, évi
LXXX. térvény 115 § szerintngedélyezett esetekben

az alkalmazottak adatait tovabbithatjaAk a munkakdri leirasukban szereplé
feladatokkal kapcsolatosan:
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intézmenyvezetd helyettesek

kincstarnok

munkatigyi, szemeélyligyi és oktatasi elado,
iskolatitkar.

A tanulok adatait tovabbithatja
A fenntarto, birésag, rendérség, ligyészség, énkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére az igazgato.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, igazgatbhelyettes, osztalyfénok, gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés;

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon belll, a nevelbtestilleten beltl, a sziitnek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati kepzés szervezdjének, a tanuldszerzédeés kotéiének, iskolavaltas esetén
az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfénok, iskolatitkar.

A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeléje részére a
diakigazolvany Kkidllitasahoz ~szilkséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar.

A tanul6 felvételével, atvetelével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe t6rténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez adatot tovabbithat: igazgato, igazgatéhelyettes, osztalyfénok.

Az egészsegligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanulé egeszséglgyi allapotanak megallapitdsa céljabél adatot tovabbithat:
igazgato.

Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi
anyagot az e célra szemeélyenként kialakitott gyUjtében zart szekrényben kell
orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetésééri és rendszeres
ellendrzéséért az intézményvezett a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodd
mindenkori médositaséért az intézmény vezetéje felelds.

Az intézmény dolgozéira és tanuldira vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
SZMSZ 2. sz. Melléklete tartalmazza.

12. AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének

eldsegitese érdekében kényvtar mikodik.

e a konyvtar az intézmény szellemi bazisa és informaciés kdzpontja, ennek
megfeleléen az intézmény Szervezeti és Mlkddési Szabélyzataban és a
Szakmai Programjaban, helyi tantervében rogzitett célok megvalésitasanak
biztositasa a kbnyvtar sajatos és kuldnleges eszkbzeivel, lehetségeivel

63




a tanitdshoz - tanulashoz szilkséges dokumentumok folyamatos gylijtése,

nyilvantartasa, feltarasa, elhelyezése, gondozasa, 6rzése, rendelkezésre

bocsatasa, kélcstnzése

o tajekoztatas nyUjtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol

e a tanuldk informaciés miveltségének fejlesztése egyéni és csoportos
foglalkozasok keretében a Kényvtarpedagdgai Program és/vagy pedagégusok
javaslatai alapjan

¢ konyvtarhasznalati ismeretek atadasa egyéni és csoportos foglalkozasok
kereteben a Kényvtarpedagégiai Program és/vagy pedagégusok javaslatai
alapjan

Feladata fovéabba

e konyvtarra épllé szakoérak tervezése és szervezése

e egyéni és kiscsoportos helybeni hasznalat biztositasa,

o tandran kiviili foglalkozasok tartasa

o tehetséggondozas és felzarkdztatas megvaldsitasa és tamogatasa

A kényvtar kiegészitd feladata:

¢ dokumentumok masolasa, szkennelése

o szamitogépes szolgaltatasok —~szamitégép hasznalata, nyomtatas —lehetévé
tétele,

Az intézményi kényviar mikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok

ellatasaert a kényvtaros a felelds.

A kdnyvtar nyitvatartasa

e hétfétél csutdridkig: 7.45 -14.30
e péntek: 7.45-12.45

A kényvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtarhasznalok kére:

o intézmény tanuldi (képzési tipustd! fuggetleniil)

e intézmeny oktatoi

o intézmeény egyéeb alkalmazottai

» volt diakjaink

Az intézményi konyvidrba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso kotelezetiséget vallal a kényvtari szabéalyok
betartasara. Minden kényvtarhasznald kételes a kdnyvtar rendjét megdrizni. A
tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kdnyvtari tartozas
rendezése utan térténhet. A kdnyvtaros az allomany védelmének érdekébhen (pl.
a vissza nem hozott kikdlcsdnzott dokumentumok bekéréséhez, a kdlcstnzési
nyilvantartas rendezéséhez) hasznalhatja a beiratkozott tanulék és szlileik, és az
intézmény dolgozdinak személyes adatait, amelyet az iskolatitkartdl elkérhet.
Az intézményi kdnyviar mikddésének részletes szabalyait az SZMSZ 1. sz
Melléklete tartalmazza.

13. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI, SPORTKOROK MUKODESE,
KAPCSOLATTARTASA AZ INTEZMENY VEZETESE KOZOTT

Az intézmeny tanuldi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok
biztositjak:
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* A tanévben a 9-12. évfolyamokon a heti 5 kételez6 testnevelés éra, mely az
orarendben (gy van elhelyezve, hogy minden nap legyen egy ora.

o A szakkepzd évfolyamokon nincs testnevelés éra

o a hét minden napjan szervezett sportfoglalkozasokra van lehetbség, melyek
tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolédhatnak.

Az intézmény biztositja az intézményi sportkér mikédését. Az iskolai sportkéri
foglalkozésok megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak szerint
letrehozott iskolai csoportonként hetente legalabb kétszer negyvendt perc
bizlosilhald.

A tanéran kivuli sportfoglalkozasokat az intézményi diaksportkéri foglalkozasok
keretében kell megszervezni. Ezeken az intézmény minden tanuldja jogosult
részt venni.

A tanéran Kivll szervezett sportfoglalkozasokon vald részvételhez az intézmény
biztositia, hogy

o az 0szi és a tavaszi id0szakban: a sportudvar, a tornaterem

o a téliidészakban: a tornaterem

a tanulok szamara nyitva legyen.

A hét minden napjan is lehet6ség van a tornaterem hasznalatara, amennyiben
mas foglalkozast nem zavar, és természetesen csak abban az esetben, ha a
testnevelé oktatd feltigyeletet biztositott.

A sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az intézmeényi tornaterem
hasznalati rendje tartalmazza.

Az intézményi sportkérok miikddését a testnevelési munkakdzdsségvezetd
koordinalja. A testnevelési munkakszdsségvezetének beszamolasai kételessege
van az intézmény altalanos igazgatdhelyettese felé. A munkakodzsségvezetd
allandd résztvevdje, a havonta megszervezett kib&vitett iskolavezetsi
értekezletnek, ahol beszamol az iskolai sportkérék miikodésérdl.
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14. A TANULOK ALTAL IGENYBE VEHETO SZOLGALTATASOK

14.1. A tanuldk altal ingyenesen illetve téritési dij ellenében igénybe vehets
szolgaltatasok

A szolgaltatasok korét és mértékét a Baranya Megyei Szakképzési Centrum
kancellarja szabélyozza.

A sczabalyozas legfontosabb elemel:

Ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok a tanulmanyi jogviszony ideje alatt:

o evkdzi vizsga

érettségi vizsga

az elsd szakmai vizsga

valamint a pétlévizsga, és

els6 alkalommal a javitévizsga

a kényvtar

laboratériumok

szamitastechnikai termek

sport és szabadidds létesitmények, az eszkozeinek hasznélata, szolgaltatasok

igénybevétele

a fejlesztd felkészités

¢ a pedagdgiai szolgaltatasok igénybevétele

o ingyenes meg a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo, az elrendelt
a mindenki szamara el6irt tananyag megismerését, elsajatitasat, feldolgozasat,
a mindennapi testedzést szolgald, intézményen kiviili kulturalis, miivészeti,
sport- vagy mas foglalkozas, tanuiményi kirandulas. Nem tévesztendd ssze az
osztalykirandulassal, amely a tanulék nagyobb kézéssége, pl. az
osztalyk6zOsség sajat dontése. it a koltségek teherviselsje a tanuld, ill. a
gondvisels sz{lo.

14.2. A szolgaltatast igénybe vevik kore, a téritési dij és a tandijfizetési
kotelezettségek Osszevont tablazata

Vetitesi alap: a tanévkezdéskor szamitott folyd kiadasok egy tanuléra jutd
hanyada. A tanuléi létszam megallapitasara az oktober 1-jei statisztikai létszam
az iranyado.

Megnevezés

Teritési dij ellenében igénybe
vehet6 szolgaltatasok

Tandij ellenében igénybhe
vehetd szolgaltatasok

Tankdételes tanulénak

Az évfolyam masodik
alkalommal térténé ismétlése
INGYENES

Az évfolyam harmadik és
tovabbi alkalommal térténé
ismétlése

A vetitési alap 50 % -a

Nem tankételes
tanulonak 16-18 év
kdzott

Az evfolyam masodik
alkalommal tortén6 ismétlése
A vetitési alap 20%-a

Az évfolyam harmadik és
tovabbi alkalommal térténd
ismétlése

A vetitési alap 50 %-a
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Nem tankoételes
tanulonak 18 év feleftiek
esetében

Az évfolyam masodik
alkalommal tdrténé ismétlése
A vetitési alap 20%-a

Az évfolyam tovabbi alkalommal
térténd ismétlése
A vetitési alap 100%-a

Tanuléi jogviszony
keretében

Elsé, ill. masodik szakképesités
utani tovabbi szakképesités
megszerzese, beleértve a
masodik, vagy tovéabbi szakmai
vizsgat, annak javito és potio
vizsgait.

A vetitési alap 20 %-a

VIZSGAK

ERETTSEGI VIZSGA

Tanuléi jogviszony
fennallasa alaft
vizsgatargyanként az
érettségi vizsga osszes
fajtaja els6 alkalommal
ingyenes kdzép- és emelt
szinten egyarant, beleértve
az elst javitd-és
pétldvizsgat.

Tanuléi jogviszony fennallasa
alatt

Az érettségi bizonyitvany
megszerzése elétii sikertelen
érettségi vizsga masodik vagy
tovabbi javito-es potldvizsgaja
Téritési dija= a mindenkori
minimatbér 15%-a

Tanuléi jogviszony
megsziinése utan
az érettségi vizsga
valamennyi fajtaja

Tanuléi jogviszony
megsziinése utan

Az erettségi vizsga, tovabba a
javito-és pétld vizsga is
Téritési dija= a mindenkori
minimalbér 15%-a

SZAKMAI VIZSGA

Szakmai vizsga Tanuléi
jogviszony fennallasa
alatt megkezdett els6
szakmai vizsga, valamint
elsd javito-és pétiovizsgaja
ingyenes

Tanuldi jogviszony alatt
megkezdett, de be nem fejezett
szakmai vizsga esetén a
masodik vagy tovabbi javitd
vizsga

Téritési dija= a szakképzésért
felel6s miniszter altal kiadott
rendeletben meghatarozott
szakmai vizsgadij es
vizsgéztatasi dij egylittes
0sszege, egy tanulora juté
hanyadanak mértéke.

Szakmai vizsga Tanuléi
jogviszony megsziinése
utan megkezdett szakmai
vizsga, annak javito-és
potlévizsgaja

Tanul6i jogviszony megsziinése
utan megkezdett szakmai
vizsga, ill. javité-és potld vizsgai
Téritési dija= a szakképzésért
felelés miniszter altal kiadott
rendeletben meghatarozott
szakmai vizsgadij és
vizsgaziatasi dij egylttes
0sszege, egy tanuldra jutd
hanyadanak mértéke.
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14.3. A téritési dij és a tandij mértéke

Vetitesi alap: a tanévkezdéskor szamitott folyé kiadasok egy tanuléra juto
hanyada. A tanuléi létszam megallapitasara az oktdber 1-jei statisztikai létszam
az iranyado.

A teritési dij, valamint a tandij mértékét az intézmény vezetdje javaslatara a
tanulmanyi eredmenyek alapjan, valamint a szocialis helyzetre valé tekintettel a
Baranya Megyei Szakképzési Centrum Féigazgatja csokkentheti, vagy
reszletfizetést engedélyezhet.

14.4. A szakképesilés Ingyenessége
Az allam a szakképzéshen valé6 részvétel keretében
¢ legfeliebb kettd szakma megszerzését az elsé szakmai vizsga
befejezéséig, a mésodik szakma esetén legfeliebb harom tanéven
keresztil, és
e a szakképzd intézményben a szakmai képzéshez kapcsolodod elsd
szakkepesités megszerzését az elst képesitd vizsga befejezéséig
ingyenesen biztositja.
A szakképzésben valé ingyenes részvétel szempontjabé! nem szamit 6nallé
szakma megszerzésének a munkakér magasabb szinvonalon t6rténé ellatasa
celjabdl a meglevé részszakmat magaban foglalé szakmara torténé felkészités
és szakmai vizsga letétele.

15. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az

intézmény igazgatéja és fenntartdja megallapodasa alapjan az iskolaban

iskolaorvosi szolgéltatas miikédik.

Az intezmény rendelkezik sajat, kuituralt, az egészségiigyi jogszabalyoknak

megfeleld orvosi rendelbvel. Az iskolaorvos munkajat egy ifiisagi védsns seqiti.

A megallapodasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos heti 2 alkalommal térténé rendelését az iskolaban, tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban

» atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sz(irését az alabbi teriileteken:

Fogaszat: évente 2 alkalommal (a tanulok részére 10 6ra tavollét engedélyezett),

Szemeszet: évente 1 alkalommal,

a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

beiratkozaskor anamnézis felvétel késziil,

a tovabbtanulas, palyavalasztas elétt alio tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanuloknak a korzeti védéné altal végzett higiéniai, tisztasagi szlrévizsgalatat

évente 1 alkalommal,

A szlrbvizsgalatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit.

o Arendelésiidd alatt folyamatos betegrendelés miikodik.

» Az iskolaorvosi haldzat elldtia a kronikus beteg tanuldk belgydgyaszati
gondozasat is.

o Szikség szerint a tanulokat szakrendelésre utalja.

o FEvente az iskolaorvos fellilvizsgalja a testnevelés 6ra aldl felmentett tanulék
egészsegi allapotat.
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16.AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELGIRASOK)

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok
réeszere az egészségik és testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek
veszeélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az intézményben a
munkavédelemmel, a baleset-megel6zéssel, balesetek kivizsgalasaval
kapcsolalos leenddk ellatasaval egy killsé szakértét blzott meg.

16.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek

megelézésével kapcsolatosan

¢ Minden dolgozonak ismermnie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak és a
tlzriadod tervnek a rendelkezéseit.

» Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabdlyokat és viselkedési formakat.

* A neveldk a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti
beosztasuk ideje alatt kételesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megelbzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

o Az osztalyfénokdknek az osztalyfénoki érakon ismertetniiik kell a tanulékkal az
egeészséglik s testi epségik védelmére vonatkozd eléirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyuit jaré veszélyforrasokat, valamint a kilénféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

¢ Az oszlalyf6nokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgdald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki 6ran. Ennek soran ismertetni
kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat,

o a hazrend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkivilli esemény (baleset, tlizriad6, bombariads, természeti
katasztréfa stb.) bekdvetkezésekor szilkséges teenddket, a
menekilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kitelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

b) Iskolan kivili foglalkozasok (kirdndutasok, tarak, tAborozasok stb.) elétt.
c) A tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét.

Az oktatoknak fel kell hivni a tanulék figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszelyforrasokra, a kételezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekbvetkezésekor kbvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynapléba be kell jegyezni.

Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezett oktatok baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkakori leirdsuk valamint a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola vezetSje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozékat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

16.2, Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
A tanuldk felugyeletét ellatd nevelnek a tanulst ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullet esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé
intezkedéseket:

o a sérilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie,

» ha szikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, seriilést okozd veszélyforrast a téle tetheté médon meg kell

szlntetnie,
e a fanuldi balesetet, sérillést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbiiskolai dolgozé
is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynyljtasban részesits dolgozd a sérdlttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérillést az intézmény vezetsjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkerllhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és
a szlikseéges intézkedéseket végre kell hajtani.

16.3. A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
rendii jogszabalyok elGirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 8 napon tul gyégyulé sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékaényvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanulonak (kiskor(i tanul6 esetén a sziilének). A jegyz8kényv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a munkaltato, Baranya Megyei
Szakkepzési Centrum felé, majd az intézményfenntartd felé.

A sulyos baleset kivizsgalasaba a munkavédelmi szakértst, feliigyel6t be
kell vonni. A balesettel kapcsolatos jegyzékényv elkészitése is a
munkavédelmi-tiizvédelmi felel6st terheli.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a képzési fandcs és az iskolai
diakbnkormanyzat képviseléjének részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi
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szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

17. RENDKIVUL] ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDGK

Az iskola miikédésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és
egeszséget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

 atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

s atlz,

e arobbantassal trtén6 fenyegetés,

kilsé, belsé agresszié

» egeszsegugyi fertézésveszély (pl. COVID 19).

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola

éplletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili

esemeényre utal6 tény jut a tudomasara, kételes azt azonnal kézdini az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.,

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

« a helyettesitési sorrendnek megfeleléen.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

* azintézmeny munkaitatéjat, a Baranya Megyei SZC-t

o tliz esetén a tlizoltésagot,

» robbantassal torténé fenyegetés, vagy kiilsé, belsd agresszid esetén a
rendérséget,

e szemelyi sérllés esetén a mentéket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
kataszirofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szUkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre

jogosult felelés vezetdé utasitasara az épiletben tartdzkodé személyeket

hangosbemondén, vagy személyesen értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozzd kell fatni a veszélyeztetett épulet kiiiritéséhez. A

veszélyeztetett épiletet a benntartézkodé tanulécsoportoknak a tiizriadé terv és

a bombariadd terv mellékleteiben talalhaté "Kitritési terv" atapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a Kijelolt

teriileten t6rténd gylilekezésént, valamint a varakozas alatti feligyeletért a

tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagégus a felelés.

A veszélyeztetett epllet kilritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezékre:

* Az eplletbd] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tarté
nevelének a tantermen Kkivil (pl: mosdéban, szertarban sth.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az eplilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tartd oktatd
hagyhatia el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulo az épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnial
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épulet kiritésével egyidejlileg ~ felelés dolgozdk kijelslésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* a kilritési tervben szereplt kijaratok kinyitasarél,

a kbzmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elssegélynyljtas megszervezésérs!,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az epliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az iskola
vezetbjének, vagy az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épilet jellemz6irdl, helyszinrajzarél,

az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

a kozml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épiiletben tartézkodd személyek létszamarél, életkorardl,

az éplilet kitiritésérd!.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetéen
rendvedelmi, illetve katasztrofaelharité szerv ilietékes vezetéjének igénye
szerint kell eljami a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsoiatosan. A
rendvédelmi, illetve kataszfréfaelharito szerv vezetéjének utasitisait az
intézmeény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartanil

A rendkivilli esemény miatt kicsett tanitdsi orakat az oktatoi testillet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozaséat a , Tlizriadd
terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
szlkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az Intézkedési terv
robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadé terv)” c. igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
tortené megismertetéséért, valamint évenkeénti fellilvizsgalataért a szakképzé
intézmény vezetdje a felelds.

Az éplletek kiuritéset a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld
kiGritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeséeért az iskola vezetbje a felelds.

A tlzriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kételezd érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: igazgatéi iroda - gondnoki iroda - intézmenyi porta
helyiségek.

o

18. ISKOLAN BELULI ERGSZAK ELLENI MEGELOZ( INTEZKEDESEK,
ELVEGZENDO FELADATOK

Az utdbbi idbben egyre tébb er@szakos jellegii cselekmény torténik az
iskolakban.

Az iskolai élet kétségtelentl, bizonyos értelemben ,leképezi® a mindenkori
tarsadalom mikodését, ennél fogva alkalmas terepet kinal azoknak a tarsadalmi
szerepeknek a begyakorlasara is, amelyek — majdani felnéttként — a tanulékra
varnak..
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Intézménylink az iskolai er6szak ellen, a megelézés érdekében mindent

megtesz, és meg szeretne tenni a jovében is.

Néhany ilyen intézkedés:

» A Hazirend eddig is tartalmazta, és hangsilyosan kiemelésre kerilt a jelen
SZMSZ-en kivil, hogy a masik ember elleni erészak, agresszié a legsulyosabb
jogsértés. Iskolankban valamennyien azt valljuk, hogy a masikat megitni,
megverni, bantalmazni a legstlyosabb bin!

e Amennyiben ilyen esetek el6fordulnak, az intézmény vezetése azonnali
intézkedéseket tesz, ha kell rendérségi segitség kérésével is.

¢ A lennivalok koézétt az egyik legfontosabb az aktiv allampolgarsagra vald
nevelés, a szlikebb és tagabb kérmyezet életében valod tudatos és alkotd
részveétel képességének iskolai megalapozasa. E misszio része az emberi jogok
ismeretére és a demokraciara vald nevelés is.

* Intezményiinkben kordbban éraaddi, megbizasi jogviszonyban alkalmaztunk
pszicholégust. Jelenleg a munkaltaté Baranya Megyei SZC gondoskodik a
szakember alkalmazasardl.

» Az intézmény vezetése szamara elengedhetetleniil fontos az iskolaban
alkalmazott szocialis munkas-gyermekvédelmi felelés, aki szoros kapcsolatot
apol a gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgalatokkal. Gyakori taldlkozékat
szervezunk a gyermekjoléti intézményekben dolgozé szakemberekkel.

o Annak ellenére, hogy jogszabalyvéltozas koévetkeztében az intézmeények
szaméara a koltségvetés mar nem biztosit k&tétt normativ tamogatast a
pedagogus tovabbképzésre, a Baranya Megyei SZC engedeélyével, vagy a
terittsmentes képzéseket figyelve megkerestink minden lehetdséget annak
érdekeben, hogy oktatdink részt vegyenek konfliktuskezeléssel, iskolai erészak
megelbzésével foglalkozd kurzusokon, tovabbképzéseken.

 Acelaz, hogy az iskola szerepldi — oktatok és diakok egyarant — ismerjék azokat
a kulénféle konfliktusmegoldd technikékat, amelyek a résztvevék szemeélyisége
es a konfliktus természete szempontjabdl hatékonyak lehetnek.

e A magatartasi szabalyok kialakitasaban, folyamatos fellilvizsgalataban
vegyenek részt a szildk, a tanulok, a didkdnkormanyzat képviseldje.

o A Szakmai Programban megfogalmazunk olyan tudati, érzelmi viszonylatokat,
amelyek meghatarozoak lehetnek az agresszids cselekmények kialakulasaban.
Terveink kézott szerepel olyan mérési technikak alkalmazasa, amely vizsgalna
példaul a tanulok sikerhez, kudarchoz valé viszonyat, a félelmeiket, az
ambicidjukat vagy a meglszasra vald térekvést;, az érdeklsdés, vagy a
kéz6mbdsséget. Hogyan lehetne még jobban az iskolai kdzéletben részt venni,
hogyan lehetne a megcsorbult énbecsiilést helyreallitani, hogyan lehetne a
palyavalasztasi célok megvaldsitasahoz kizelebb keriilni?

e A Szakmai Programban olyan nevelési célokat dolgozunk ki - a tanuldk
életkorahoz, a tantargyak sajatossagaihoz igazodva - amelyek segitségével a
tanulok elsajatithatjak az egészségfejlesztéssel, a tarsadalmi blinmegel6zéssel,
az aldozattd valas megelézésével, az erészakmentes konfliktuskezelési
technikakkal &sszefiggd ismereteket, felkészilhetnek azok gyakorlati
alkalmazasara.

o Célunk az, hogy intézménylinkben mindennapos gyakorlatta valjon a konfliktust
megeldzd, erészakot csokkentd eljarasok alkalmazasa. Ezek keretei kézill is a
fesziltseg megel6zése, feltarasa és megoldasa a legfontosabb.

e Mind a Szakmai Programban, mind pedig a Hazirendben megfogalmazzuk az
altalanos magatartasi normakat, kihangstlyozva, hogy a masik ember elleni
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agresszio a legsulyosabb jogsértésnek mindsiil,

e Intézménylnk tébb rendezvénnyel, nem kételezd, tanéran  Kkiviili
foglalkozasokkal, szabadidés tevékenységekkel, sportfoglalkozasokkal,
mivészetekre epiild személyiségfejlesztd tevékenységekkel - kivanja erdsiteni
a tanuldk kézosséghez vald tartozasat. A kdzodsséghez vald tartozast erésiti a
rendezvényeken vald aktiv kdzremikddés, komoly, értelmes feladatokkal valo
megbizas, a kizéleti szerep erdsitése, a masokért vallalt feladatok teljesitése.

o Fel kivanjuk djitani az ifjisagi klubot, tdmogatjuk a megszélalas gyakorlasat,
lehet0ségét segité diakljsag megjelenését, a radié és a honlap miikodését.
Ebben fontos szerepe van a didkénkormanyzatnak, valamint az azt segitd
oktatonak.

Egy neveiési-oktatasi intézményben a pedagdgiai folyamatoknak kedvezé légkér
csak akkor alakulhat ki, ha a nevelési-oktatasi folyamat iskolai szerepléi - oktatd,
diak és a sziil is - kélcsdnosen tiszteletben tartjak egymas jogait. Ha betartjak
kotelezettségeiket, azokat el is varjak egymastdl, folyamatos és élénk
visszajelzéseket adnak egymasnak, segitve ezzel az eltérd vélemények mielébbi
megismerését, a kdzbsség és az egyének szamara a lehetd legkedvezdbb
pedagdgiai megoldasban t6rténd gondolkodas megvaldsulasat, valamint az
intézmenyi fejleszté és biztonsagos légkér kiteliesedését, amely a pedagoégiai
folyamatoknak, a tanulé fejlesztésének alapfeltéiele.

19. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvelldtds megszervezéséért az iskola igazgatoja és

igazgatdhelyettesek a felelések.

Az iskola éves munkatervében régziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét,

aki az adott tanévben:

e elkesziti az iskolai tank&nyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankényvterjesztésben.

A tankOnyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai

dolgozdkkal a Baranya Megyei SZC megbizasi megallapodast kot A

megallapodasnak tartalmaznia kell:

o a felel6s dolgozdk feladatait,

o a szikséges hatariddket,

e a tankdnyvterjesztés (arusitads) moédjat, helyét, idejét,

» a felelés dolgozék dijazasanak modjat és mértékét.

Az intézmény vezetbje a Baranya Megyei SZC j6évahagyasaval a

tankényvellatéval megallapodast két.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

» az iskolai tankdnyvrendelés madjat,

» a tankdnyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozok dijazdsanak modjat és
mértékét,

¢ a szikséges hataridéket,

A magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan az iskolai tankényvellatas rendjérdl

— a szakmai munkakbzosségek és az oktatok véleményének kikérésével —

évente a nevelbtestilet a dont az alabbiak figyelembe vételével:

Az iskolai tankdnyvrendelést az intézmény vezettje altal megbizott iskolai

dolgozd késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskoia helyi tanterve alapjan és a
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szakmai munkakézosségek véleményének figyelembe vételével az oktatdk
valasztjak ki a megrendelésre kerild tankényveket,

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatéja beszerezi az iskolai
didakénkormanyzat véleményét,

Az iskolatdl kolcsonzétt tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (szlének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos
mértéket a korlilmények figyelembe vételével az iskola igazgatéja hatarozza
meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét részletesen az SZMSZ 3. sz. Melléklete
tartalmazza.

20. A FELNOTTKEPZES FORMAI

A szakképzéshen

a) a tanuld tanuldi jogviszonyban,

b) a képzésben részt vevd személy felnbttképzési jogviszonyban All.

A tanuldi jogviszony a szakképzd intézmény és a tanulé kozott, a felnéttképzési
jogviszony a szakképz6 intézmény, illetve a felnbttképzd és a képzésben részt
vevl személy kozott jon létre. A tanuldi jogviszonyra az Szkt. 54-72. §-t, a
feln6ttképzési jogviszonyra az Fkiv.-t kell alkalmazni.

Tanuldi jogviszony tankdteles kiskortival, tovabba a nappali rendszerii szakmai
oktatasban részt vevé tanuléval hozhaté létre annak a tanévnek az utolsod
napjaig, amelyikben a tanulé a huszonétodik életévét betélti. A szakképzd
intézmeény tanuléjanak tankotelezettségére az Nki.-t kell alkalmazni.

Szakmai kepzés kizarélag feln6ttképzési jogviszonyban szervezhets. Ha a tanuld
szakmai képzésére a szakképzd intézményben a szakmai oktatassal vagy a
kéznevelési intézményben a szakgimnaziumi vagy a szakiskolai nevelés-
oktatassal parhuzamosan keril sor, a szakmai képzés, illetve szakiskolaban a
szakmai oktatas tanuléi jogviszony keretében is megszervezhets.

A felnéttképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatasban

a) a szakmai oktatas idétartama iegfeljebb a negyedére,

b) az 6raszam legfeliebb a nappali rendszer(i szakmai oktatas éraszamanak
negyven szazalékaig cstkkenthetd.

Széleskorli kapesolatrendszeriink segitéségével informaciét szerziink arrél,
hogy milyen képzesi igényei vannak a régié gazdasagi szerepléinek. Ezek
alapjan kertink osztalyinditasi engedélyt. Ha hosszti tavon van szitkség bizonyos
szakemberekre, akkor elsésorban kilencedikes évfolyamon, ha pedig slrgés
munkaerGhiany miatt van szlkség végzett szakemberekre, akkor
feln6ttképzésben inditunk osztalyt. Partnereinkkel a szokasos csatornakon
(telefonon, e-mailben, személyesen) kommunikalunk. Az egyUttimikédés
kezdetén felmérjik a személyi és targyi feltételeket. Meghatarozzuk az
egyuttmlkodesi lehetbségeket. Dontink arrdl, hogy a képzés mely részei
folyhatnak kiilsé képzéhelyen, ilietve az intézményben.

A 2016/2017. tanévtdl Ujra indult iskolankban a feindttoktatas.

Egy jogszabaly mddositas szerint az allam a korabbi egy helyett kett6
szakképesités ingyenes megszerzését teszi lehetévé, életkortél fuggetlendl, az
iskolai rendszer(l szakképzésben.

Ennek célja, hogy az ingyenes masodik szakképesités biztositasaval azok
szamara is megteremtse a tovabbtanulds lehetéségét, akik nem képesek vagy
nem szeretnenek magasabb szinten tovabbtanulni, de szakmai karrierjik,
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palyafutdsuk megerésitéséhez indokolt lehet egy tovabbi szakképesités
megszerzése.

A feln6ttkeépzesben is alkalmazni kell a tanuléi jogviszonyra vonatkozé bizonyos
szabalyokat.

A felnéttek esetében is dokumentalni kell a felnétt tandrai foglalkozasokon vald
jelenlétét, tavolmaradasat, tavolmaradasanak indokat, tovabba a tAvolmaradas
igazolasat. Az iskola félévenként dsszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és
ennek alapjan megallapitja, hogy melyik felnéttképzésben résztvevé tanulénak
szlinik mey a leindttképzési jogviszonya.

A hidnyzasok mértékének, annak kbvetkezményeivel kapcsolatosan alkalmazott
eljarasrend esetében a nem tankételes tanuldkra vonatkozo eljiarasrendet kell
értelemszerlien alkalmazni. (4.4. pontban részletezve)

A felnéttoktatasra nem késziilnek kildn szakképzési kerettantervek, az esti
oktatas munkarendje esetén az e szakaszban eléirtak alapjan az iskolak maguk
készitik el szakmai programjukat, az egyéb munkarendek szintén, azzal
kiegészitve, hogy - az oktathatd szakképesitések tekintetében - az iskolak
felelbssége a szakképzési kerettanterv tartalmi elemeinek felosztasa a jelenléti
6rak és az otthoni felkésziilés kozott.

A felnditoktatasi rendszer munkaers-piaci igényekre t6rténé gyorsabb reagalasat
segiti elé azzal, hogy - az el§irt szakmai tartalmak maradéktalan teljesitése
mellett - intenzivebb formaban, révidebb idé alatt teszi lehetévé allam altal
elismert szakképesités megszerzését.

A foglalkozasokon a tanuldk részvétele kételezd. Igény szerint, nem kételezd
jelleggel konzultacios foglalkozas is szervezhett. Az orak latogatasa a fentiek
értelmében kételezd.

Esti tagozaton a kévetkezd szakképesitéseket lehet megszerezni:

e Gépgyartastechnoldgiai technikus OKJ szama: 54 521 03

e Erbésaramu elektrotechnikus OKJ szama: 54 522 01

A felnGttképzésre vonatkozo specialis rendelkezések

A felndttképzésben részt vevd, sajatos munkarend szerint tanulé az iskola helyi
tantervében meghatarozottak szerint vesz részt a kételezd tandrai
foglalkozasokon.

A felnbttképzésben résztvevs nagykori tanuld esetén a tanuléval kapcsolatos
jogok és kotelezettségek tekintetében nem kell vizsgahi a felligyeletet ellatd
személyt,

A felnGttoktatasban résztvevé nagykord tanuldkra is vonatkoznak szakképzé
intezmenylink Hazirendjének bizonyos szakaszai.

21. A DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLTARTAS

Szeleskor(i kapcsolatrendszeriink segitéségével informaciot szerziink arrol,
hogy milyen képzési igényei vannak a régié gazdasagi szerepldingk. Ezek
alapjan kérlink osztalyinditasi engedélyt. Ha hossz( tavon van szikség bizonyos
szakemberekre, akkor elsdsorban kilencedikes osztalyokat, ha pedig slrgds
munkaerbhidny miatt van szilkség végzett szakemberekre, akkor
felnditképzésben inditunk osztalyt. Partnereinkkel a szokasos csatornakon
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(telefonon, e-mailben, személyesen) kommunikalunk. Az egyittmiikidés
kezdetén felmérjik a személyi és targyi feltételeinket. Meghatarozzuk az
egylttmikodesi lehet6ségeket. Dontlink arrél, hogy a képzés mely részei
folyhatnak kiilsé képzéhelyen, illetve az intézményben.

Kapcsolatrendszeriink bemutatasa

Az iskolaban folyo, az allam altal elismert szakképzést biztosité gyakorlati
képzesek, az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlat teljesitése, valamint a vegzett
tanulok elhelyezkedési esélyeinek ndvelése érdekében, az intézmény rendszeres
kapesolalot tarl a réyidban gazdalkodo szervezelekkel, killonosen a szakiranynak
megfeleld gazdalkodokkal. Tovabbra is apolja kapcsolatait azokkal a gazdalkodd
szervezetekkel, amelyek korabban szakképzési hozzajarulasi kételezettségik,
szerzGdés alapjan kdzvetlentll thmogattak islolénkat.

A régid vallalataival, gazdasagi szervezeteivel szoros kapcsolatokat apolunk. Egy-
egy tanevben kb. 140 céghez helyeztink ki nyari gyakorlatra diakokat, Osszesen
290 vallalkozéssal allunk kapcsolatban. Uj egyiittm(kodési teriilet a dualis képzés
beinditasa a technikusi képzésben. Kulon érdekessége szamos kapcsolatunknak,
hogy a kapcsolattartasban tébb cég esetében is iskolank volt diakja vallalja a
hatékony és megbizhaté kapcsolattarté szerepét. Az aldbbiakban kiemelt példakon
keresztul vazoljuk a kapcsolattartas mibenlétét.

Kérber Hungaria Gépgyarto Kft.

A 2013/14-6s tanévben kisérleti jelleggel a Hauni Hungaria Gépgyartd Kift-vel
(2021.01.01-t81 Kérber Hungaria Gépgyartd Kit.) kozés képzést inditottunk a
szakképzd intézményekben alkalmazott duélis képzéshez hasonld oktatasi
formaban. A programban résztvevé didkjaink a 12. tanév végén CNC forgacsold
vegzettséget szereztek. Sajnos az OKJ véltozasa miatt ez a projekt tovabb nem
folytathato (a CNC gépkezeld szakképesités csak gépi forgacsolo eléképzetiséggel
szerezhetd meg). Jelenleg gépgyartastechnoldgia technikus dudlis képzés
beinditaséara folytatunk a céggel targyalasokat.

A Kdrber Hungaria Gépgyartd kft. fontos helyszine diakjaink nyari gyakorlatanak,
€s ez a cég a befogaddja az iskoldba nyari gyakorlaira érkezé bregenzi
cserediakoknak is. Az munkakapcsolat azéta is téretlen.

Kontakt-Elektro Kft., Eckerle Automotive Boly Kft., Matro Kft.

A harom céggel a mechatronikai technikus dualis képzés beinditasa érdekében
folytatunk targyalasokat. Természetesen a képzések beinditasaval kapcsolatban
mas cegeket is felkerestiink (intézményiink 290 vallalkozassal tart kapcsolatot). A
dualis képzés soran nem szabad figyelmen kivill hagynunk a szakmai
vizsgakovetelményeket. Csak azokat a gyakorlatokat szabad cégekhez
kihelyeznlink, amelyeknél biztositva latjuk a vizsgara valo felkészitést. A tobbi
gyakorlatot tovabbra is a tanm(ihelyekben kell tartani.

BAT Pécsi Dohanygyar

A céggel hosszu muiltra visszatekints egyiittmiikédés Gjabb elemét képezik azok a
targyalasok, amelyek a cég sajat dolgozdi részészére inditandé mechatronikai
technikusképzés megvaldsitasara iranyulnak.

Iron-Tech Zrt. (Szigetvar)

Az iskolai nyari gyakorlat egyik fontos szintere. Szakmai oktatéink kézill tébben e
cégnel a dudlis képzésben oktatéként vesznek részt.
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Schenk és Tarsa Kft (Szigetvar)

A ceg 2016 8szén kereste meg iskolankat azzal a szandékkal, hogy diakjainkat
nyari gyakorlatra fogadja, és kés6bb esetleg munkatarsként alkalmazza éket. Az
egyuttmikodes kidolgozasa még folyamatban van.

Dél-Dunantali Gépipari Klaszter

A régio legfontosabb gépipari cégei 2017-én keresték fel iskolankat egyuttm(ikadési
szandékukkal. Az ezt szolgald targyalasok elkezdddtek, és reményeink szerint uj
szakmai lehetéségeket fognak eredményezni iskolank szamara.

A Geépipari Klaszter alapvetden azt a célt tlizte maga elé, hogy a szakmai vizsgan,
a legkiernelkeddbb erediményt elérl tanulét vagy tanuldkat tAmogassa. Ugyanakkor
lehetéséget teremt a szakképzést megszerzd diakok szamara a  hazai
munkahelyeken t6rténé elhelyezkedésre.

22. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola mulija, az eléddk croksége és elédok tisztelete, az iskola polgarainak
értékrendje, a szakmai programja fontos szerepet szan a hagyomanyok
apolasanak.

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatok a kévetkezdk:

» Az iskola zaszloja, cimere (a zaszl6 6rzésének helye stb.)

e Aziskola jelvenye (a jelvény beszerzése)

e Az iskolai ,egyenruha” kiegészitd: filk részére nyakkendé, a holgyek részére
sal

o Az iskolai évkényv (a megjelenés ideje, felelése, az évkonyv tartalma).

» Aziskola névaddja, emlékének apolasa (megemiékezések, rendezvények
idépontja).

e Az iskolai innepségek, megemiékezések, rendezvények (allami tinnepek,
evfordulos megemiékezések rendje (2022-ben lesz 110 éves volt az
iskolank), iskolai rendezvények felsoroldsa, kételez6 viselet az iinnepségeken,
mdsorok, kiallitasok készitése).

» Kitlintetések a dolgozok és a tanuldk kérében, pl. az Ev Tanara ill. az Ev Diakja
cim odaitélése (iskolai kitlintetés alapitasa, a felterjesztés és az odaitélés
rendje, az iskolai kézvélemény tajékoztatdsanak maédja).

o Iskolaujsag, iskolaradio, iskolai internetes honlap (felelésok kivalasztasanak
modja, megjelentetés és lizemeltetés rendje).

* Iskolatorténeti emlékek gylijtése (a felelds kijelslése, a gylijtemény
elhelyezese, az idészaki vagy allandé kiallitasok rendje).

Az iskolai hagyomanyok apolasa érdekében az éves munkatervben a

kévetkezok keriilnek rogzitésre

e a szorgalmi id6re esé hivatalos allami Gnnepek, és az iskola hagyomanyos
nnepi eseményei (szalagavatd, ,Zéld Nap", ballagas) idépontjat, méltd
meglinneplésének médja és helyszine,

= amegemlékezések az iskola névadojardl, a torténelmi eseményekrdl,

e mas hagyomanyos rendezvények idépontja (Zipernowsky Nap, Zipernowsky
Matematika Kupa),

e Balas Marianna Matematika emlékverseny
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e |parista Majalis — &sszevont osztalytalalkozok
« a fenti rendezvények szervezéséért felelés személy neve

Az igazgaté feladata gondoskodni

o aziskolajelveny biztositasardl, a tanuldk és alkalmazottak részére térténd vételar
meghatarozasarol

o az ereftségi tablok elhelyezésérdl, az érettségi talalkozok szervezéséhez
megfelelG segitség nyjtasarol és az iskola képviseletérsl,

» az alapitvanyok (Lérincz) mikddésének biztositasardl,

° atestvériskolakkal meglévé kapcsolatok apolasardl, Gj kapcsolatok kiépitéséré.

A szabadid&-szervezdi feladattal megbizott munkatarsak megszervezik
¢ az Unnepi misorokat, megemlékezéseket,

» azirodalmi rendezvényeket, a szavalo- és a szak-szévegmondo versenyt,
e aszalagavato balt,

» ballagast.

Az oktato testiilet feladata
o sajat kdzdsségi rendezvényeinek megszervezése (kirandulasok, csaladi est),
* atanulok altal kezdeményezett programok megvalésitasanak segitése

A szakmai munkakozosségek szervezik a tanulék szamara

e a hazi tanuimanyi és sportversenyeket,

» a vetélkeddket,

 arészvetelt a varosi, megyei, orszagos tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken,

A tanuloifjasag altal kézvetleniil szervezett és apolt hagyomanyok

» aziskolaljsag szerkesztése (idoszakosan jelenik meg, a diakok irasaibol allitjiak
gssze),

* aziskolaradié mikddtetése, a miisorok Gsszedllitasa a diaksag igényei szerint,

e a ,Z0ld Nap" programjanak megszervezése, az osztalyok miisorainak
Osszeadllitdsa a szalagavato balon.

23. MINOSEGBIZTOSITAS A SZAKKEPZESBEN

23.1. A mindségbiztositas célja

2005 oktéberetél a Zipernowsky Karoly Miszaki Szakkozépiskola a fenntarté, a
szUulék, a tanulok, a tarsadalom elvarasainak vald megfelelés, valamint a magas
szinvonall szakmai munka, az eredményes, hatékony miikodés biztositasa
vegett MSZ EN I1SO 9001:2001 mindségiranyitasi rendszert miikddtetett.
Alapdokumentuma a mindségiranyitasi kézikonyv, amely 6sszefoglald modon
tartalmazta, hogy az intézmény altal bevezetett és miikodtetett mindségiranyitasi
rendszer hogyan elégiti ki a szabvany kévetelményeit, hivatkozik fejezetenként a
kapcsolodo folyamatleirasokra és a mindségiranyitasi eljarasokra, kérvonalazza
a mindségiranyitasi rendszerben alkalmazott dokumentacio szerkezetét,

A kozoktatdas mindségfejlesztési rendszere magédban foglalta a kézoktatasi
intézmeny altal ellatott, a fenntartdi irdnyitas keretében végzett, és az agazati
iranyitas kérébe tartozé mindségfejlesztési feladatokat.
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Jelenleg is a szakképzé intézmény a tevékenységét mindéségiranyitasi
rendszer alapjan végzi.

A szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszere

* mindségpolitikabdl,

¢ azonos szempontok alapjan megvaldsuld atfogo énértékeléshol és

» az ezekre épil6 beavatkozo, fejleszt6 tevékenységekbdl all.

A szakképzé intézmény mindségiranyitasi rendszere

o Osszhangban van a szakképz6 intézmény méretével és képzéseinek
Osszetettségével,

o tlkrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folyamatainak
kozéppontjdban a szakképzés minéségének novelése all,

o a szakkepzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében
- a szakképzes mindségének javitdsa érdekében - killénésen a személyi
feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az oktaték tovabbképzését és
Onképzését,

o Gneértekelésre épll,

 hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladat-
eliatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok
mindsegenek javitasa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon,

o a szakkepzesi alapfeladat-ellatas kils6 és belsd partnereinek a bevonasara
épul,

e A szakkeépzé intézmény minbségiranyitasi rendszerét és annak mdédositasat
az igazgato késziti el, és azt - az oktatdi testiilet véleményének kikérését
kévetben - a fenntarté hagyja jova.

A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzé intézményként a

féigazgatd meghatérozza a szakképzési centrum és a szakképzé intézmeny

minbségiranyitasi feladatait.

A szakképzd intézmény a mindségpolitika keretében

emegalkotja a szakképzd intézmény kiildetését, jovoképét és azokhoz
kapcsolddod stratégiat alakit ki a szakképzési alapfeladat-ellatas minéségének
biztositasa és javitasa érdekében,

eszabalyozza a szakképzé intézmény mindségiranyitasi rendszerének
szervezeti kereteit, mikddtetésének feltételeit,

ea szakképzési alapfeladat-elldtas minéségének biztositisa és fejlesztése
erdekeben mindségcélokat hataroz meg,

*a szakkepzesert felelés miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan
elkésziti az oktatok értékelési rendszerét.

Az oktatok ertékelését - a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint - az
igazgaté vegzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi
intezmenyvezeték és - déntése alapjan - kilsé szakértdé bevonasaval
haromévente értékeli az oktaté munkajat, erésségeket és fejlesztendé terlileteket
hataroz meg, jovahagyja az oktatd altal az értékelés megailapitasaihoz
kapcsolddoan készitett cselekvési tervet, vizsgalia az Eurdpai Szakképzési
Minéségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott
elvarasrendszer teljestlését, ennek keretében az oktatod

» szakmai felkésziltségét,

e a szakképzés-relevans korszer(i médszertan alkalmazasat,
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o pedagogiai tervezését,

¢ pedagogiai ertékelését,

¢ egylttmikodését mas oktatékkal, a sziilbkkel és a gyakorlati oktatasi
partnerekkel,

» szemelyiségfejleszt6, csoportvezetdi, tanulds tamogatod tevékenységét,

o innovacios tevékenységét és szakmai elkételezettségét.

A szakképzé intézmény a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint -

rendszeres merés és adatgyljtés mellett - legaldbb kétévenként atfogo

Onértékelést végez. Ennek keretében

o a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott &nériékelési kezikdényv
értékelési terlletei és elvarasai alapjan erésségeket és fejlesztendé
terlileteket hatdroz meg,

» a szakkepzd intézmény és a fenntartd szamara a fejleszté beavatkozasok
lehetOségének biztositasa céljabol - éves rendszerességgel gyt és elemzi
az onertékelési kézikdnyvben meghatérozott indikatorokat, méri a
szakképzesi alapfeladat-ellatas kilsd és bels6 partnereinek igényét és
elégedettségét,

° az dnertekelési kezikényvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
- szabalyozza és miikddteti a szakképzd intézményi folyamatokat a vezetési-

iranyitasi, szakmai-képzési, tamogato és eréforras folyamat-teriileteken,
- indikatorokkal rendszeresen méri a szakképz6 intézmenyi folyamatok
miikGdésének eredményességét és értékelésik alapjan fejleszti azokat.

A szakképz0 intezmény az 6nértékelés és a kiils6 értékelés alapjan beavatkozo,
fejleszté tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzesi alapfeladat-
ellatasanak folyamatos fejlesztését. Ennek keretében a szakképzé intézmény
cselekvesi tervet készit, amelyet az oktatéi testiilet fogad el, és a fenntarto hagy
jova. A cselekvési tervet 6ssze kell hangolni a szakképzé intézmény éves
munkatervével, annak végrehajtasat és eredményességét pedig a kovetkezd
onértékelés soran értékelni kell.

24. SZABALYTALANSAGOK KEZELESE AZ ISKOLABAN

A szabalytalansagok kezelésének rendjét a 368/2011 (X1.31.) Korm.r,

értelmében 2012.01.01-t81 mar nem kell az intézményi SZMSZ-ben szabélyozni.

Az igazgatd kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét

kialakitani.

A szabalytalansagok kezelését intézményiink annak ellenére is fontosnak tartja,

hogy intézményiink a Baranya Megyei Szakképzési Centrum részeként mikodik,

s mint ilyen 6nallé kéltségvetéssel nem rendelkezik.

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy

hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve karteritési

eljaras meginditasara okot adé cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létezd szabalytol (térvény, rendelet, utasitas,

szabalyzat, stb.) vald eltérést jelent, amely az &llamhaztartas mikodési

rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi esemenyében, az

allami feladatellatas barmely tevékenységében az egyes miiveletekben fordulhat

eld.

Alapesetei lehetnek

e a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetes, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.),
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e a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbdl, helytelenil vezetett nyilvantartasbdl, stb.  szarmazé
szabalytalansag).

A szabdlytalansag lehet tovabba

e egyedi

e rendszeresen ismétlods,

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az igazgatd felel0ssége,

hogy:

* a jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikddjon a szervezet,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan Kisérje
figyelemmel,

¢ szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szillessen, a szabalytalansag
korrigalasra kerliljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések dltalanos célja, hogy

o hozzajarufjanak a kilénbézé jogszabalyokban és  szabalyzatokban
meghatarozott elSirasok sérilésének, megszegésének, szabélytalansag
kialakulasanak megakadalyozasahoz (megelézés),

* keretet biztositsanak ahhoz, hogy az eldirasok sériilése, megsériése esetén a
megfeleld allapot helyredllitasra kerljén; a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigalasa, a felelésség megallapitasa, az intézkedések foganatositisa
megtdrtenjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitiasa, a szikséges

intézkedesek meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett

iratanyagok elkillonitett nyilvantartasa) az igazgaté feladata, amely feladatot az
intézmenyen beltl kialakitott munkakéri, hataskor, feleldsségi  rendnek
megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire ruhazhat at.

A szabalytalansagok megelézése

Szabalytalansag elkdvetéséhez alapvetden szervezeti (nem megfelelé eljarasok,
kontroliok) és személyi (felkésziiltség, tapasztalat hianya, alacsony elismertség)
tenyezbk vezethetnek. Folyamatosan vizsgalni kell a szabalytalansagok
feltetelrendszerének alakuldsat, valamint a megelézés érdekében a
szabalytalansag kivizsgalasakor ki kell térni a feltételrendszer elemzésére.

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa
elsédlegesen az igazgato feleléssége.
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Az igazgato felelés a feladatai ellatasahoz
o a koltsegvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,
e a szakmai alapdokumentumban el6irt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfelels ellatasaért,
e a koltsegvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kévetelményeinek érvényesitéséért,
e a ftervezesi, beszdmolédsi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért,
annak teliességéért és hitelességéért,
a gazdalkodasi lehetéségek és a kételezettségek dsszhangjaért,
vezetdi belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,
a szabalytalansaggal érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre
keriilienek a kilénb6z6 munkafolyamatokba.

Intézmeénylnkben jol kérillhatarolhaté a szervezeti struktdran belil az
igazgatdhelyettesek, egységek vezetdinek feladata, hataskére, felel6sségik és
beszamoltathatésaguk szabalyozottsaga.

A munkavallalék konkrét feladatat, hataskérét, felelésségét,
beszamoltathatésagat a munkakéri leirdsok szabélyozzak, melyeket a jelen
SZMSZ 5./A sz. Melléklete tartalmazza.

A szabalytalansagkezelési eljaras

Az eljarasrend kialakitasakor alapvet kévetelményként kezeltik, hogy minden
szervezeti egység vezetdje felelés a feladatkdrébe tartozo szakterileten észlelt
szakmai és gazdalkodasi szabalytalansadgok megeldzéséért, feltarasaért,
nyomon kovetéséeért, dokumentalasaért, a felelésségre vonasért, valamint a
hianyossagok megszlintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért
és megvalositasuk ellendrzéséért.

A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észielése a vezetéi ellenérzés rendszerében térténhet a
munkatars és a vezett részérél egyarant. Ezen kivil az észlelés szarmazhata
belsd, ill. a kiilsé ellendrzést végzétsl, valamint egyéb kiilsé szemeélytdl is.

A szabalytalansag gyanljanak szervezeten bellli észlelése esetén a
szabalytalansag gyanujat alatamaszté adatok, bizonylatok, informaciok
csatolasa a tajékoztatas kotelezé eleme.

Dokumentumokon alapulé ellendrzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba
kijavitasara hianypétldsra felszolito levél megkuldésével kell felhivni a
folyamatért felelds szervezeti egységet.

A szakképz6 intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

o A szabalytalansagot észlelé munkatars kételes értesiteni a szervezeti egység
vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetéje az adott iigyben érintett, a
munkatarsnak a vezet$ felettesét, annak érintettsége estén az igazgatot kell
ertesitenie.

» Ha az értesitett személy megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, Ggy errél
értesiti a kéltségvetési szerv vezetdjét.

e Valamennyi felettes és a koltségvetési szerv vezetsjének erintettsége esetén
kozvetlenill a felugyeleti szerv vezetéjét kell rtesiteni.
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Az igazgaté kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalard!,

illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasardl.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

e mi a szabalytalansag pontos tartalma;

milyen normatol vald eltérésrél van szé;

elévilési id6n belul észlelték-e a szabalytalansagot;

a szabalytalansag mely teriiletet érinti:

van-e enyhitd kérlimény (pl. a hataridé tallépését varatlan, elharithatatlan killsé

akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

* a szabalylalansag gyanija dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellenérzés
kdvetkeztében mertilt fel;

e Korrigalhaté-e a szabalytalansag;

o pénzbeli juttathst érinté szabalytalansag esetén van-e realis lehetéség a
visszakdvetelésre — amennyiben igen, megtérténtek-e az ahhoz szlikséges
intézkedések;

e amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e az ahhoz szlikséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelnek egy

szabalytalansagot, azt is meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés

miért nem tarta fel a hianyosségot. Ennek oka lehet pl. a kontroll tevekenységek
nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak hianyossaga; emberi mulasztas:
rendszerhiba; eléirdsok be nem tartasa, stb.

Az igazgato észleli a szabalytalansagot

Az igazgaté, illetve a szervezeti egységek vezetSinek észlelése alapjan a feladat,
hataskér és felelésségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalanség korrigalasara, megsziintetésére.

A belsé ellenérzés észleli a szabalytalansagot

Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels¢ ellenérzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési
terv végrehajtasat az igazgato, illetve a szervezeti egység vezetdje az altala éves
bontasban vezetett nyilvantartas segitségével kéveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsé ellendrzés altal torténd feltarasakor kiilén kell

vizsgalni az alabbiakat:

 miért nem tarta fel az alkalmazott ellentrzési rendszer a szabdlytalansagot és
az azt lehetdvé tevd tényezidket;

e amennyiben az ellenérzé rendszer feltarta a szabdlytalansagot vagy az azt
lehetdve tevd tenyezbket, az érintett szervezeti egység vezettje miért nem tette
meg a megelézéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez
szikséges intézkedéseket;

e ha a szilkséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant
hatast;

» volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a
szabalytalansagot.
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Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiulsd ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az
ellenbrzesi jelentés tartalmazza. A bintetd-, szabalysértési, karteritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot ad6 cselekmeény, mulasztas vagy
hianyossag gyanlja esetén az eilenérzé szervezet a miikddését szabalyozd
térveny, rendelet alapjan jar el.

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intezménynek
intézkedesi tervet kell kidolgozni.

Fgyéb kiils6 személy észleli a szabalytalansagol

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzédéses iigyfél, tarsszervezet) jelzi a
szabalytalansagot, az igazgatdnak a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag kivizegalasanak
eredmenyeldl [uggben) Irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé
(amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras megegyezik az
intézmeény munkatérsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az igazgato, mint az intézmény vezetbje dont a szabalytalansag kivizsgalasarel,

illetve annak formajarél.

liletékesség vagy hataskér hianyaban értesiti a Baranya megyei Szakképzési

Cenfrum Fdigazgatéjat, mint a munkaltatoi jogokat gyakorio szemeélyt. Az

ertesités kiterjed a szabalytalansagi gyani kivizsgalésara vonatkozé javaslat és

a kapesolodo dokumentumokntak az érintett Baranya Megyei SZC munkaltatoja

részére t6rténé atadasarol.

Az igazgato a vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat kérhet fel. A déntés

meghozatalanak megkonnyitése érdekében bizottsag hozhaté létre a szervezet

folyamatait jol ismeré vezet6kbd! vagy szakértékbdl. Indokolt esetben kiilsé
szakertét is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A szakérts
irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsdg munkajaban valé részvétele nem

Utkdzik Gsszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkdvetkezményekrél valé déntés nem kiemelt jelentdségli szabalytalansag

eseteén az intézmeény igazgatéjanak kotelezettsége.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartama 15 nap. Amennyiben a

rendelkezésre allo hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgélatot folytatonak ezt a

tényt — az indok és a javasolt hataridé feltiintetésével — jeleznie kell az igazgaté

felé.

A vizsgalat eredménye lehet

* annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkuli megszintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

* szabalytalansag megtoriéntét megallapitd és intézkedést elrendels dontés,

» tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tdbbnyire akkor keril sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kovetéen a felelésség eldontéséhez és/vagy a
hasonlé  esetek megelézése érdekében  szilkséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

A vizsgalatot folytaték, amennyiben kiildn megbizottak, intézkedési javaslatot

dolgoznak ki az igazgatd szadmara a hasonlé szabéalytalansagok elkeriilése

érdekében.
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A szabalytalansag észlelését kévets szilkséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

Az igazgato felelés a szikséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések
vegrehajtasara hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. buntets- vagy szabalysértési lgyekben) a szllkséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes Baranya Megyei Szakképzési
Centrum, mint munkaltatd értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén a megfelelé eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelentéségli szabalytalansag esetén a minésitésre vonatkozd végsé
déntés meghozatala és az intézkedések foganalosllasanak megindilasa a
Baranya Megyei Szakképzési Centrum vezetéjének hataskérébe tartozik.

A kivizsgalt, intézményen belilli szabalytalansag esetén a kart okozo
munkavallalt koteles az okozott kart megtériteni. A kartéritési ikbtelezettséget az
érintell szervezeti egység vezetdje valamennyi feltétel és kérilmény mérlegelése
utan a jogszabaiyokban elsirt korlatok kozt korlatian mértékben csékkentheti. A
mérlegelési jogkor aldl kivételt jelentenek a biintetSeljaras meginditasara okot
adé cselekmények, mivel azok vonatkozasaban az eljaras meginditasa kotelezd,
valamint a kiemelt jelentéségii szabalytalansagok, mert ott nem cskkenthets a
kartéritési kotelezettség.

A KkllsG ellenérzési szerv szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasait az
ellendrzesi jelentés tartalmazza. A biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve
munkajogi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy
hianyossag gyantja esetén az ellendrzé szervezet a miikodését szabalyozo
térvény, rendelet alapjan jar el.

A szabalytalansagra vonatkozé megaliapitasok alapjan a kéltségvetési szervnek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

Az igazgat6 feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)

nyilvantartasa soran

e gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartaséanak naprakész és pontos vezetésérdl;

 egy elkilbnitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell
a kapcsolddd irasos dokumentumokat;

* nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédé hataridéket;
A nyilvantartds a targyévet kovetd évre vonatkozé ellendrzési terv
elkeszitéséhez szilkséges kockazatelemzés alapjaul is szolgald informacidkat
tartalmazza.

* a szabadlytalansag tipusét (biintets-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési

eljarasra okot ado),

a szabalytalansag révid leirasat,

a kapcsolédo lezarult eljaras eredményét,

az érintettek szamat, beosztasat,

az esetleges kar mértékét,

a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

Jelentési kdtelezettségek
A belsé ellendrzés altal végzett ellendrzések Jelentései alapjan az ellenérzottnek
intézkedesi tervet kell készitenie, amelyet jelenteni kell a Baranya Megyei
Szakképzési Centrum felé.
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Az intezmény vezetSjének az éves ellenérzési jelentésben kell szamot adnia az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrél a Baranya Megyei
SZC felé.

A kllst ellenGrzés altal végzett ellendrzések ellenérzési jelentései alapjan is a
fentiek szerint kell eljarni.

A bels6 és kilsé ellendrzési jelentés megailapitasai, javasiatai alapjan
végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok
indokardl a tagintézmény vezetéje évente beszamoldt készit.

Az intezményben eljarasi rend késziil a szabalytalansagok kezelésére.

Iskolank szamdara a fentieken tul a legfontosabb a szabalylalansagok
megeldzése. A szabdlytalansagok, ,nem megfeleléségek” megeldzésében
hatékony segitséget nyujt az intézményben kidolgozott, és korabban alkalmazott
mkddd minéségbiztositasi rendszer.

25. PANASZKEZELES RENDJE AZ INTEZMENYBEN

25.1. Az eljaras szabalyozasa

Mint ahogy a 23. fejezetben utaltunk ra, intézménylink a Baranya Megyei SZC

Zipernowsky Karoly Mliszaki Technikum MSZ EN iSO 9001:2001

Minbségiranyitasi rendszert miikédtetett 2005 &ta. A mindségiranyitasi

rendszerben kidolgozott, ill. bevalt médszereknek hosszu tava hozadéka a

ktvetkezbkben fogalmazhaté meg:

A mikodtetett minGségiranyitasi rendszer tartalmazta a panaszkezelés rendjét is

intézményinkben.

E fejezet erre a forrasanyagra épul.

Az intézmeény mikédése soran, az alaptevékenységét, a képzést tamogato

folyamatok soran felmeriilhetnek dokumentalt nem megfeleléségek, vagyis

hibak, panaszok, reklamaciok. Ezek esetén célunk a hibak minél gyorsabban

térténd kijavitasa, ezért minden munkatarsunk felelssége, hogy a folyamatban

altala észlelt panaszokra, hibakra a lehetd leghamarabb kezdje el a helyesbit6

tevekenységet a sajat hataskérén bellil.

A ,nem megfeleléségek” kezelése és a javitasért felelés személye a panasz

jellegétd! figg:

e Az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata, hogy a hataskérébe tartozo
folyamatokban tapasztalt nem megfeleléségeket a lehets leghamarabb kijavitsa.

* Amennyiben a nem megfeleléség elharitdsa, azaz a hibajavito tevékenységrél a
dontés meghozatala nem az azt észlelé munkatars hataskérébe tartozik,
kozvetlen felettesét, vagy az adott terliletért felelds szemelyt kell haladéktalanul
értesitenie.

o Az értesitett személy feleléssége a hibajavité tevékenységgel kapcsolatosan
intézkedni.

Ha nem egyértelmii, hogy az észlelt panasz kinek a hataskorébe tartozik, vagy a

megfeleld eljarast kévetéen a hibajavitas nem tdrtént meg, akkor a nem

megfeleldségek jelzésere, illetve javaslatok megtételére lehetéség van.

Amennyiben a panasz kezelése a hataskérén tdl nyulik, lgy kételes a felettesét

értesiteni, akinek feladata a szikséges intézkedések meghozatala és a

hibajavité tevékenységek nyomon kdvetése.

A nem megfeleléségek jelzésére, illetve javaslatok megtételére lehetbség van az

alabbiak esetében:

* azelterés az oktatasi és az oktatast tamogaté folyamatokkal,
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* az iskola mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatosan,

e az eltérés a hatadskorén tal nydlik és az adott folyamatnak nem része,

¢ valamilyen okbdl nem all madjaban intézkedni,

A feldolgozott észrevételek a helyesbits, a megeléz6 és a fejlesztési

tevékenységek hatékony megvalésitasat, az eréforrasokkal valo ésszerii

gazdalkodast szolgaljak.

Az igazgat6 feladata a beszerzett adatok feldolgozasa. Felel a szlikséges

intézkedések meghozataldért és a hibajavito tevekenységek nyomon

kbvetéséért.

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum mint munkaltato jar el abban az

esetben, ha

e azintézkedes tdl nyulik az iskolai kereteken (az iskola folyamatait befolyasolja),

» iskolai szinten nem hoztak meg a kellé hibamegeldz6 tevékenységrél a déntést,
vagy azt nem hajtottak végre.

Amennyiben az egyes észrevételekre, nem megfelelésekre vonatkozé
intézkedések

e 16bb Iépésbdl allnak,

o tObb feleldst érint vagy

e jelentds beruhazast igényel,

annak gyakorlati kivitelezhettsége érdekében a meghozott intézkedés elemeit

Intézkedeési tervben kell lebontani (konkrét feladatok, felelésok, hataridék,

erdforrasok, stb.).

Az Intézkedési terv vezetése az intézkedést meghozé felelés vagy az &ltala

kijelolt személy feladata.

A szakképzd intézmény tevékenysége soran felmerillt eltérések okanak

kikiszobolesére, hogy elkeriiljik ezek megismétlddését, helyesbit6

tevékenysegeket alkalmazunk. A helyesbitd tevékenységek nagysaga,

kiterjedése ardnyban all a felmeriilt nem megfelelések bekdévetkezett, vagy

varhatd hatéasaival, kockazatéval és a véarhaté veszteségekkel.

A lehetséges problémak felmerilésének, a veszteségek elkeriilésének céljabal,

a rendszeresen gy(jtdtt informéacidk alapjan folyamatosan téreksziink olyan

megel6zd intézkedések kidoigozasara, mellyel célunk, tevékenységlink

mindségeének folyamatos fenntartasa, illetve a bekévetkezd nem megfeleldség

hatadsanak enyhitése.

Ezért figyeljik:

° arendszeresen el6fordulé panaszokat, reklamacickat, hibakat,

» ahallgatok, oktatdk &s munkatarsak visszajelzéseit,

» a merési, értékelési rendszerlink aktualis eredmeényeinek értékeléseit,

25.2. A panaszkezelés soran alkalmazott egyéb eljarasok, modszerek

Ezt a fejezetet igy kezdtuk: ,Az intézmény az alaptevékenysége, a képzést
tamogaté folyamatok soran felmeriilhetnek dokumentait hibak, panaszok,
reklamaciok. Ezek esetén célunk a hibak minél gyorsabban trténd kijavitasa.”

A dokumentalt panaszkezelés rendje, médszerei

Az esetleges panaszok, reklamaciok bejelentése jellemzéen és természeténdl
fogva az Ugyfélszolgalatra futnak be. Nagyon kézkedvelt az tn. ,Panaszlada”
hasznalata, talan a névtelenség okan.
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Az észrevételt a vezets az iskolavezetdi értekezieten eldterjeszti. It kerul
meghatarozasra a vonatkozé rendeletek szabalyozadsa szerint az eljarast
lefolytato felelés kijeldlése.
Az ertekezlet célja: meghatarozni az észrevétel, panasz okét, az ok ismeretében
pedig meg kell hatarozni a sziikséges korrekciét.
A kivizsgalast a kieldlt felelés elvégzi, ennek feliegyzéseit atadja az
igazgatohelyettesnek, aki a lezdras modjat elrendeli, és valaszadasi
kitelezettségben eljar.
A vezetes célja, hogy minden panasz kivizsgalédsra és 15 napon beliili
valaszadasra kertljon. A névtelen panaszokra Ugyanes a szabaly vonatkozik.
A jogosnak itélt panasz esetén a szUkseges feladatokré! Intézkedési terv készil.
A terv tartalmazza;

e a jelzett problémat
a megoldasi javaslatot
a sikerkritériumot
a felelGst

* avégrehajtas hataridejét
Az intezkedési tervet az igazgato adja ki.

26. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO KOZZETETELI LISTA

26.1. Kételez6 alapdokumentumok kdzzététele

A szakképzésrol szélé 2019. évi LXXX. térvény elGirja valamennyi szakképzs
intézmeény szamara, hogy mely alapdokumentumokat kételezd az intézmény
honlapjan szerepeitetni.

o Szervezeti és Mitkbdési Szabalyzat

e Hazirend

o Szakmai Program

26.2. A szakképzé intézmény a szakképzés informacios rendszerében
kbzzéteszi

o afelvételi lehetbségrél szoié tajekoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,

csoportok szamat,

* atéritési dij és a tandij mértékét, az igénybe vehets kedvezményeket, ideértve
azok jogosultsagi és igénylési feltételeit is,

° a szakképzd intézménnyel kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo - vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

o a szakképzd intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
tanevben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

» a szakképzd intézmény szakmai programjat, szervezeti és mukodési
szabalyzatat és hazirendjét,

* a betditdtt munkakérok alapjan az oktatdk végzettségét és szakképzettséget,

 az osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok létszamat,

* a tanulok, illetve a képzésben részt vevs szemelyek le- és kimaradasaval,
evfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
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e az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsga tervezett idejét,

e évenkent feltiintetve az érettségi vizsga atlageredményeit,

¢ az egyeb foglalkozas igénybevételének lehetdségét.

A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktéber 1-jei allapotnak
megfelelden teszi kozzé az adatokat és a dokumentumokat. A kézzétételi lista
kizardlag kézérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A kozzétételi listakat egy évig nem lehet eltavolitani.

Az adatok naprakészsége az intézményvezeté feladata. Az id6kézben lekerdilt
listakat, dokumentumokat archivalni kell, és a honlapon hozzaférheté médon kell
tartani két evig.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak az oktatoi testiilet, és
a diakonkormanyzat véleményének kikérésével, és a Baranya Megyei
Szakképzési Centrum Féigazgatdja, ill. Kancellarja egylttes jovahagyasaval
lehetséges.

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint munkaltato,
jogszabalyvaltozas, térvényi el6iras

az oktatoi testlet,

az intézmény vezetéje

a diakdnkormanyzat iskolai vezetésége.

Az intézmeény eredményes és hatékony miikédéséhez szlikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, igazgat6i utasitdsok tartalmazzak,
valamint a Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint munkaltaté altal eldirt
szabalyzatok, utasitasok, rendelkezések.

Az igazgato altal készitett 6nallé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok eldirasait az
igazgatd a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkil is
maodosithatja.

Pécs, 2021.05.17.

-

Amrein Gyorgy
igazgatoé
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ZARADEK

T Az iskola Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzatat (médositasokkal egyseges
szerkezetben) az oktatéi testillet a 2021.év 06. hé 15. napjan megtartott
hatarozatképes értekezletén 100 %-os igen szavazatarannyal elfogadta.

Pécsett, 2021. év 06.h6 15. napjan

Uordde Il

a jegyz6konyv —hitelesité 4 igéégaté N '

2. Az iskola didkénkormanyzata képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az
iskola Szervezeti és Mikddési Szabélyzata, ill. annak mellékletei

(modositasokkal egységes szerkezetben) elfogadasa el6tt tanulokra vonatkozo
rendelkezéseihez a diakénkormanyzat véleményezési jogat gyakorolhatta.

Péecsett, 2021. év 06.h¢ 15. napjan

eln6k
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JOVAHAGYASI ZARADEK

A Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatéat jovahagyom:

Pécs, 2021.06.24.

Rittlinger Zdl¢a
foigazgat

Metzger Tibor
kancellar
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