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L. Az SZMSZ célja, tartalma

A szakképz6 intézmények miikodésiikre, belsd és kiilsé kapcsolataikra vonatkozo6 rendelkezéseiket az intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzataban hatarozzak meg.

A SZMSZ-iink elsédleges célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
intézményiinkben.

A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa intézményiink, mint szakképzé iskola miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal megallapitott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabalyok nem
rendeztek.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el
torvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.1. A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (tovabbiakban: Szkt.),

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

ooooao

501/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl sz6l6 2013. évi CCXXXII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban kézremiikoddk kijelolésérdl
Az iskolai tankényvellatas rendjérél sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII. 12.) OM rendelet.

O

1.2. Tovabbi, az intézményiink miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok

O Magyarorszag koltségvetésérol szolé6 mindenkor hatalyos torvények az allamhaztartasrdl szl 2011. évi

CXCV. torvény,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény,

A munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL torvény egységes szerkezetben a végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII.

26.) MUM rendelettel,

A szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol sz6l6 2011. évi CLV. térvény,

Az oktatasi igazolvanyokrdl szél6 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet,

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol,

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardél sz616 100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet,

A szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl sz616 8/2006 (111.23.) OM rendelet,

Az iskola egészségiigyi ellatasarol sz6l16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet;

A munkakori, szakmai, illetve személyes higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatokrél és véleményérdl szolo

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

A 15/1998.(1V.30) NM rendelet a csaladi potlék személyre sz616 felhasznalasa soran kovetend6 eljarasrol,

A nemdohanyzék védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol sz616

1999. évi XLII. torvény

O A tlizvédelmi hatésagi feladatokat ellatd szervezetekrdl, a tlizvédelmi birsiagrél és a tilizvédelemmel
foglalkozdk kotelezo élet- és balesetbiztositasarol sz6l6 259/2011. (XII. 7.) Kormanyrendelet.

Oooooood oo

oo

IL Az SZMSZ hatalya

Az el6készitéskor, illetve elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt:



O aziskola oktatoi testiilete, alkalmazotti 4llomanya,
O aziskola sziil6i kozossége,

A SZMSZ a fent emlitett testiiletek véleményezését, majd az oktatoi testiilet jovahagyasat kévetéen a fenntartéhoz
keriil feliilvizsgalatra (tobbletkotelezettség esetén egyetértés beszerzése céljabdl), ezt kovetden lép hatalyba és ezzel

e

az ezt megel6z6 SZMSZ érvénytelenné valik.

A SZMSZ és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok el6irasainak betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényii, valamint mindazokra Kiterjed hatalya, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



I11. Az intézmény szervezete

3.1. Az iskola szervezeti
abraja

Tolna Varmegyei SZC
Perczel Mér Techikum és Kollégium

Igazgaté

lgazgatohelyettesek

Gyakorlatioktatas-vezetd

MICS vezet6
Mk-vezeték

Iskolatitkar

Gazdasagi lgyintézo,
Munkaugyi ugyintézd

Szakmai oktatok

Kozismereti oktatok

Oraadé oktatdk

Integrald oktato

Kollégiumi nevel6(k)




3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.2.1 Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

P

Az intézmény vezetGje az igazgato, aki - a szakképzési torvény elbirasai szerint - felel6s az intézmény szakszerti és
torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja az igazgatdhelyettesek, oktatok és technikai dolgozék munkdjat. Kapcsolatot tart a
szakmai szervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosségekkel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkamegbeszélést tart, melynek idépontja az éves, havi, ill. heti munkatervben régzitett.

s

Az iskola kibévitett vezetdsége

Tagjai:
O igazgato,
O igazgatdhelyettesek,
O agyakorlatioktatas-vezetd,
O amunkakdzosségek vezetdi.

s

A kibdvitett iskolavezetfség az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Osszehivasa nem kotelezd, és a témak aktualitasatol fiiggs dsszetételben térténik.

A megbeszéléseket az igazgato késziti el6 és vezeti.

Oktatok kozosségei

Oktatéi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Az oktatdi testiilet a szakmai
oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos Szkt. és végrehajtasi rendeletében
meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betolté alkalmazottja. Az oktatdi testlilet rendszeresen
munkaértekezletet tart, melyet az igazgaté vezet. Az oktatdi testiilet évente két alkalommal beszamolé értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktaték munkakézéssége

A munkakozosségeket az illetékes igazgatohelyettesek iranyitjdk a munkakodzosség vezet6jén keresztiil.

A szakképzg intézményben legalabb 6t oktaté munkakozosséget hozhatlétre. A szakképzs intézményben legfeljebb
tiz munkako6zosség hozhat6 1étre.

A munkakozosségek részt vesznek a szakképzd intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 az oktatok értékelésében.



Sziildi kozosség

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat
érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i kozosség miikodik. Az osztalyszintli sziil6i
ko6zosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot.

3.3. A belsd kapcsolattartas rendje és formaja

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az oktatéi testiilet kilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott oktatdk,
munkakozosség-vezetdk és valasztott képvisel6k utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

a vezetdség lilései,

a kibovitett iskolavezetségének iilései,
kiilonboz6 értekezletek,
megbeszélések.

oooo

Ezen férumok id6pontjat laza tervezés alapjan az iskolai munkaterv (tanév helyi rendje) tartalmazza. A vezet6ség az
aktualis feladatokrol a testiileti szobaban elhelyezett tablan vagy irasbeli tajékoztatékon, illetve kdrozvények utjan is
értesiti az oktatdkat.

P

A Kkibdvitett iskolavezetdségének tagjai:

O az iskolavezetGség lilései utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozd oktatdkat az ilés dontéseird],
hatarozatairdl,

O aziranyitasuk ala tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az iskolavezetdség felé,

O az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy tagozat szerinti

igazgatohelyettesiik, ill. valasztott képviselGik utjan kozolhetik az vezetéséggel, az iskola Kkibdvitett
vezetGségével.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a munkatervben
meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informaciécserét az iskola
vezetGsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes
munkakozosségek és osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyf6nok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érint6 allasfoglalas kialakitasa
érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztalyban oktato kolléga, vezetGje az osztalyfénok, aki sziikség esetén jogosult
az osztalyban tanité oktatok 6sszehivasara (osztalyoktatdi értekezlet).

Az oktatdi testiilet egy-egy kisebb tanuldéi kozodsség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak
értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban all6 oktatékra
ruhézza at.

A munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és kapcsolattartasdért a
munkakozosségek vezetdi felel6sek. A munkakdzosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa
el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A munkakozosségek vezetSi az
iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol,
a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segiti a
szakképzés munkakozossége, munkajaba bevonja a kiilsé képzéhelyek kapcsolattartdit, oktatéit. A munkakozosség-
vezetdk felelnek a rendszeres informaciéatadasért.



A munkako6zosség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul megosztani a
kozosség tagjaival, az lizenetek IT technoldgiaval torténé megosztasarol is 6k gondoskodnak.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatoi, osztalyfénokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadénapokon, iskolai rendezvényeken
tartjak a kapcsolatot a sziil6kkel, a rendszeres kapcsolattartas els6dleges foruma a digitalis naplé (E-kréta). Az iskola
egészét, vagy tanulodi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyf6nokak, illetve az iskola vezetésége tartja a kapcsolatot
a sziil6i kozosségekkel, illetve az egyes sziil6kkel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatéja tanévenként - az éves
munkatervben meghatarozott id6pontban - két alkalommal tart fogadoorat. A sziildi kozosségek részt vallalhatnak
az iskolai foglalkozasokon kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittm{ikodnek
az adott feladatot végrehajté oktatdi kozosséggel. Az oktatok munkajuk megismerésének s érdekében intézményi nyilt
napjainkon bemutat6 foglalkozasokat tartanak az érdekl6dé sziil6knek és tanuléknak.

Az iskolai sportkérrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje felelds.
Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

O mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

O az igazgaténak az egyes intézményegységekben torténé egyenletes idGbeosztids szerinti mindennapos
benntartézkodasa, valamint az igazgatOhelyettesekkel és a munkakozosség-vezet6kkel torténd
munkamegbeszélései ttjan;

O heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

O iskolavezetdségi iilléseken és munkaértekezleteken val6 részvétel révén (havi rendszerességgel, illetve
sziikség szerint);

O munkakozosségek munkamegbeszélései soran (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki felkészités,
miihelymunka stb.);

O dualis képzohelyekkel tartott megbeszéléseken, konzultaciokon;

O az iskolai munkatervben szerepld oktatotestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, szakmai programokon;

O a feladatok elvégzésének hataridejétél fliggéen valtozd rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultaciokon;

O problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétel révén;

O aziskolai bemutaté foglalkozasokon torténd kézremiikodésben.



IV.

4.1

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény vezetési struktiraja

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgatd felel a szakképzd intézmény szakszerii és torvényes
miikodéséért. Az igazgatd nem utasithaté azokban az ligyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghataroz. Az iskola
vezetdségét az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezet6 beosztasu dolgozdk tartoznak:

O
O

igazgatohelyettesek,
gyakorlatioktatas-vezetd

Az iskola felel6s vezetGje az igazgatd, aki munkajat magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd
szabdlyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idGtartamra torténik.

Az allami szakképzé intézményben az igazgaté kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd,
ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntart6 és az oktatdi testiilet legalabb kétharmada egyetért vagy tjonnan
létesitett szakképzd intézmény esetén a szervezési feladatok ellatasa érdekében ez indokolt. Egyetértés hianyaban,
illetve az igazgaté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a palyazat kiirdsa kotelezd. A szervezési
feladatok ellatasara adott megbizas legfeljebb a kdvetkezd tanév utolsé napjaig terjedd id6szakra szoélhat.

A munkaltatéi jogokat

O az igazgaté felett a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmény esetében - az igazgatéi
megbizas és annak visszavondasa kivételével - a féigazgato,

O az igazgatohelyettes felett — a szakképzési centrum részeként miikod6 szakképzd intézmény esetében az
igazgatéhelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igazgatd gyakorolja.

Az igazgat6

O Kképviseli a szakképz6 intézményt,

O Szkt-ben meghatarozottak alapjan gyakorolja a munkaltatdi jogokat a szakképzé intézmény alkalmazottai
felett,

O donta szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés vagy mas szabdalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe,

O ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a

képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel valé kapcsolattartassal dsszefiiggésben a feladatkdrében
hozott dontések tekintetében.

Az igazgat6 az el6z6 bekezdés szerinti feladatai ellatasa soran

O
O
O

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz6 intézményen beliili oktat6i munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a szakképzé intézmény
éves munkatervét és feliigyeli a tantargyfelosztas elkészitését

szervezi és ellenérzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kivill es6 - intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatisat szolgalé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért, a karbantart6, allagmegoévo, feldjitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellendrzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
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vezeti az oktatdi testiiletet,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtadsuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktaték etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program és beiskolazasi terv
elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulé felvételérol és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozasarodl, a munkakozosség,
ennek hidnyaban az oktatéi testiilet véleményének kikérésével a tanulék osztdlyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanulf, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aldli felmentésérdl, egyes
tantargyak és azok tudasmérése al6li mentesitésérdl, az el6zetesen

megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztidsaval kapcsolatos eljarast,
megszervezi a tehetség Kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitisara, magatartasi rendellenességei kezelésére
szolgalo fejleszt6 pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulék szakképzd intézményen beliili feliigyeletérél,

biztositja az oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanul6baleset megel6zéséért,

koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolédo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, Kitiintetés tanul6i kedvezményezettjeinek
korére,

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

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzg intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek meglétérol,
gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérél,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért,
tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérol,
egyiittmiikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel.

Az igazgaté az oktatoi testiilet javaslatara tizenot napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgaté szakmai ellendrzést indithat a szakképzé intézményben végzett oktatéi munka szinvonaldnak kiils§
szakért6vel torténd értékelése céljabol.

Az igazgaté munkajat az oktatdi testiilet a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatdé szamara jogszabalyban
meghatarozott feladatok koziil - a féigazgato iranyitasa mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly
nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felel

O
O
O
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a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,

a szakképz§ intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

a szakképz6 intézmény oktatéi testliletének jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért és ellen6rzéséért.

Az igazgatd



O véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd - a szakképzd intézményt és a szakképzd intézményben
foglalkoztatottakat érint6 — dontést,

O félévente, illetve a fGigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nytijt, illetve adatot
szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszadmoldjanak elkészitéséhez,

O a szakképzési centrum gazdasagi vezet§jének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra és a
teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének a szakképzd intézményre juto kerete
felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

Az igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan kiviil maga, a szakképzési
centrum részeként miikodé szakképzd intézmény igazgatdja esetében a fGigazgatd egyetértésével jogosult
meghatarozni.

4.2 A vezet6k kozotti munkamegosztas

Az igazgatdi feladatok ellatdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatéhelyettes bizhaté meg. A szakképzd
intézményben kotelez6 egy szakirdnyu oktatasért felelés igazgatohelyettest megbizni.

Az igazgatbhelyettest a f6igazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg. Igazgatdhelyettes az iskola hatarozatlan idére
alkalmazott oktatdja lehet, aki a Kormany rendeletében meghatarozott szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkezik.
Az igazgatbhelyettesi megbizas ot évre sz6], lejarta utan ismételhetd.

Az igazgatohelyettesek és a tobbi vezeté beosztdsu dolgoz6é munkdjukat munkakori leirdsok, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik. Az igazgatot tavollétében pedagdgiai kérdésekben az iligyeletes igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén teljes jogkorrel az igazgatdhelyettesek helyettesitik.
Oktatasi Igazgatdéhelyettes

[0 Magasabb vezetd beosztasu alkalmazott, az igazgatdt vezetdi munkajaban kozvetleniil segiti, és az igazgatd
akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesitheti.

Kozremiikodik az iskolai tanligyigazgatasi dokumentacié elkészitésében, feliilvizsgalataban
(SZMSZ, Hazirend, Szakmai Program, Eves munkaterv, Beiskolazasi terv)

Ellen6érzi a taniigyigazgatasi dokumentumokat az intézmény tanuléi jogviszonyt létesitd
osztalyaiban

Koordindlja a taniigyigazgatasi nyomtatvanyok rendelését

Koordindlja a tankoényvrendelést

Megszervezi az érettségi vizsgakat, koordinalja a lebonyolitasukat

El6késziti a kompetenciaméréseket, koordinalja a lebonyolitasukat

Elkésziti az 6raterveket

Elkésziti az el6zetes tantargyfelosztast a 9-13. évfolyamokon

Tartja a kapcsolatot az oktatokkal

Koordinalja a helyettesitéseket

Megszervezi a tanari ligyeletet

Megszervezi a tanulmanyok alatti helyi vizsgakat

Megszervezi az érettségi vizsgakhoz kapcsolddé iigyviteli feladatokat

Felligyeli a beiratkozast és az osztalyok kialakitasat

Koordinalja a tanulmanyi versenyeken val6 részvételt

Koordinalja a nemzeti és iskolai tinnepek, megemlékezések szervezését

Ellatja a tovabbképzésekkel kapcsolatos teenddket

Segiti a technikumi beiratkozas megszervezését

Koordindlja a technikumi rendezvények el6készitését, feliigyeli a rendezvényeket (tanévnyitd,
évzard, innepségek, szalagavato, ballagas stb.) munkak6zosség vezet6k bevonasaval
Koézremiikodik az drarend elkészitésében, elkésziti a helyettesitési rendet
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Tartja a kapcsolatot a mindségiranyitasi csoporttal

Koordinalja a technikumi versenyek hirdetését, szervezését

Koordinalj az SNI/BTMN-es gyerekek fejlesztését, tartja a kapcsolatot az integral6 oktatéval
Vezeti a kdzismereti és szakmai oktatok havonkénti drainak nyilvantartasat a sharepoint feliileten

//////
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I. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek

O Kozremiikodik a szakszerli és torvényes miikodés feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt
szabalyozasok.

O Segiti az iskolai targyi feltételrendszer fejlesztésének, karbantartasanak elrendelését.

O Segiti a leltari rend szigoru betartasat és betartatasat.
Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

O Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az igazgatdonal.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzattal, Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok

O Résztvesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
O Résztvesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi és véleményezi feladatok ellatasaban.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

O Kozremikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
O Javaslatokat tesz a Hazirend médositasara.

Intézményi Mindségiranyitasi Rendszerrel kapcsolatos feladatok

O Kozremikddik az Intézményi MIR leiras aktualizaldsaban.
O Javaslatokat tesz az Intézményi MIR leiras médositasara.

Adatnyilvantartas, Adatkezelés

O Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsdban, ennek
érdekében kozremiikodik
- az alkalmazottak személyi adatai,
- atanuldk személyi adatai, valamint
- akodzérdekl adatok kezelésére vonatkozé belsd szabalyzatok elkészitésében.
O Kozremikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
O Résztvesz az oktatdigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
O Résztvesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informaciés Rendszer részére.
A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

O Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Szakmai Program, az Intézményi Mindségiranyitasi
Kézikdnyv nyilvanossagra hozatalaban.
O Résztvesz a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

O Azigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,



- ellatja a palyakezd6k mentori rendszerének miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi
feladatokat,
- kozrem(ikddik a betéltetlen allasok palyaztatasi tevékenységben,
- gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
O Kozremiikodik az intézményi Tovabbképzési Program és az éves Beiskolazasi Terv elkészitésében.
O Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

O Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

O Segiti az igazgatot az esélyegyenlGség érvényesitésében.
Munkaidd-nyilvantartas
Kozremiikodik abban, hogy

O elkésziiljon

- afeladat-ellatasi terv,
- aszemélyre sz06l6 (lehetbleg egyenletes) feladatmegosztas.

II. Az intézmény szakképzési feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok
O Szaktudasaval tamogatja a Szakmai Program elkészitését.
O Résztvesz a Szakmai Program 6sszedllitasaban, feliilvizsgalataban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
O Feladatokat lat el az iskolai éves munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a

tanitasi év rendjének meghatarozasaban.
O Az éves munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat és oktatoi testiilet véleményét.



Az oktatdi testiilettel, alkalmazotti k6z6sséggel, munkako6zosséggel kapcsolatos feladatok

O Segiti az oktatdi testiilet vezetését.

O Tamogatja az oktatdi testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtdsanak ellenérzésében.

Tamogatja az igazgat6 nevel6-oktaté munkat irdnyité és ellenérzo tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a kdzismereti munkakozosségek tevékenységét.
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Az iskolaban miikéd6 egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

O Segiti a diakonkormanyzat létrehozasat és miikodését.

Dontési, egyiittmiikddési feladatok

O Dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az igazgat6 dont, és a dontés-el6készitésre utasitotta.
O Dontés-el6készitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben az igazgat6 dont, és a dontés-el6készitésre utasitotta.
O Egyuttmikodik a
- azalkalmazotti kdzosséggel,
- didkénkormanyzattal,
- szil6i kozosséggel,

Az iskolai oktatas megszervezése

O Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

O Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilignézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara,
illetve megtagadasara ne kényszertiiljon.

O Iranyitja a tanulmanyok alatti (javitd-, osztdlyozé és kiillonbozeti) vizsgak szervezését,
lebonyolitasat, adminisztraciojat és ellendrzését.

O Részt vesz az érettségi vizsga el6készitésében, megszervezésében, gordiilékeny lebonyolitdsaban,
valamint adminisztraciéjaban.

O Segiti az osztalyfonoki munkat, az osztalyf6noki munkakozosséget.

O Megszervezi a sziikséges ligyeletet és eseti helyettesitést.

O Résztvesz a tanulmanyi kirdndulasok el6készitésében, sziikséges adminisztralasaban.

O Segiti a szlil6kkel torténé kapcsolattartast, megszervezi a sziil6i értekezleteket, fogadddrakat.

O Kivizsgalja és kezeli a sziil6i, tanuléi és egyéb panaszokat.

O Segiti az iskolai Fegyelmi Bizottsag munkajat.

Szakmai ellendrzés

O Részt vesz az iskolaban foly6 pedagdgiai-szakmai munka tervezésében, iranyitasaban,
ellendrzésében.

O Kozremiikodik a kézismereti oktatok szakmai tevékenységének ellendrzésében, értékelésében.

O Kozremiikodik a tanoérak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelez6 és nem kotelez6 foglalkozasok

oralatogatassal torténd ellenérzésében.

Ellenérzi a szigort szdmadasu taniligyi dokumentumok vezetését.

Ellendrzi az E-Kréta vezetését kéthavonta sziiréprébaszertien.

A szakmai ellendrzés tapasztalatairél, megvaldsitasardl irdsban beszamol az igazgaténak.
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Tankoényvekkel kapcsolatos feladatok

O
O

Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.
Részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében, dsszedllitdsdban, lebonyolitdsaban.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

O

O

Koézremikodik a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felelds
személyek kijelolésében.
Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Adminisztracids és ugyviteli feladatok

Ooooooooooooo

O

Segiti a tantargyfelosztas dsszeallitasat.

Ko6zremiikodik a tanév hetes beosztasanak dsszedllitdsaban, iskolan beliili elfogadtatasaban.
Kozremiikodik a munkakozosségek kialakitasaban.

Segiti és feliigyeli az osztalyok atsorolasat.

Kozremiikodik az érarend elkészitésében.

Kiirja a helyettesitéseket az E-Krétaban.

Elkésziti a terembeosztast.

Segiti az oktaték adminisztraciéjat.

Adatot szolgaltat a centrum, irdnyit6 szervek, szakmai szervezetek kérésére az igazgaté felé.
Statisztikakat, jelentéseket készit.

Tanligyi nyilvantartasok vezetését ellendrzi.

Fejlesztési terveket, palyazatokat készit, készitését koordindlja, folyamatban 1év6 projekteket
feliigyeli.

Hivatalos, taniligyigazgatasi iratok, bizonylatok iskolai szint{ iktatasat feltigyeli, ellendrzi.

Egyéb feladatok
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Koézremiikodik a beiskolazasi és palyavalasztasi tevékenységek szervezésében.

Kozremlkodik a tanuléi kérelmek elbiraldsdban, hatarozathozatalban, hatarozatok
nyilvantartasaban (BTMN, SNI tanuldk szakértdi vizsgalatok, tantargyi mentességek, téritési dij és
tandij megallapitasa stb.).

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezésében.
Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat koordinalé tevékenységét.

Segiti a tanul6baleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Elvégzi, iranyitja a munka-, baleset- és tiizvédelmi el6irasok megismertetését, betartasat és
betartatasat.

Felel az iskolai épiiletek biztonsagossaganak biztositasaért, az igazgat6, a fenntarté azonnali
értesitéséért balesetveszély esetén.

Kozremiikodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulé fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valé értesitési feladatok
ellatasaban.

Irdnyitja a tanulék tovabbhaladasaval és vizsgaival kapcsolatos feladatok ellatasat, szervezését,
ellendrzését.

Kapcsolatot tart az iskolakkal, egészségligyi és szocidlis intézményekkel, Szakért6i Bizottsaggal,
Nevelési Tanacsaddkkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakmai szervezetekkel, NSZFH-val,
kamarakkal, munkatigyi kozpontok kirendeltségeivel stb.

Kapcsolatot tart az iskolai didkénkormdanyzattal, didkénkormanyzatot segit6 oktatéval, segiti a
DOK munkajat.

Osszeallitja a tanulmanyi 6sztondijra jogosultakra vonatkozé adatszolgaltatast

Részt vesz az iskolai honlapon megjelend szakmai tartalmak kidolgozasaban.

Szervezi a tovdbbképzéseket, bels6 képzéseket, tréningeket, miihelymunkakat helyi szinten,
feliigyeli a képzések dokumentalasat.

Koézremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.
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Megszervezi az intézmény kulturdlis és sportéletét, versenyeket, a szabadidé hasznos eltdltését
szolgal6 programokat.

Végrehajtja a tanulok szakképzd intézményen beliili 6nszervez6désének segitésével osszefliggd
feladatokat.

Koordindlja az el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanul6k - tanérai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsulé - feliigyeletét.

Végrehajtja a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtja a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatokat.

Iranyitja a palyakezdd, 4j alkalmazottak szakmai segitését, mentoralasat.

Irdnyitja az oktatoéi testiilet, a kdzismereti munkakdzdsség munkajat.

Ko6zremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi (6n)értékelési feladatokban.

Szervezi a kornyezeti neveléssel, egészségneveléssel 0sszefliggd feladatokat, irdnyitja a helyi
prevencids program megvalositasat.

Iranyitja az iskolai lemorzsolédas csokkentése érdekében sziikséges tevékenységeket
(felzarkoztatas, korrepetalas).

Iranyitja a tehetséggondozast, a tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyek szervezését,
adminisztracidjat, az eredmények nyilvantartasat.

Iranyitja a palyavalasztasi, tovabbtanuldsi, életpalya tervezési feladatokat, tdjékoztatja az
érintetteket a tovabbtanulasi lehet8ségekrol.

Iranyitja a kozosségformalast, kozosségfejlesztést szolgdld programok szervezését és
lebonyolitasat.

A vezet6ségi megbeszéléseken, oktatoi testiileti értekezleteken a Szakmai Programban foglaltak,
illetdleg az igazgatoi utasitas szerint beszamol az iranyitasa alé tartozé teriileteken folyd szakmai
oktatas helyzetérdl, szinvonalarél, problémadirdl, a tanuldk elémenetelérdl, a fegyelemrdl és a
tervek teljesitésérdl.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

O

Kozremiikodik kiemelt figyelmet igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

A munkakorhoz tartozé felel6sség

Oooooono

FelelGs az atvett eszkozokért.

FelelGs az iskola tanuldinak és dolgozdinak testi és lelki épsége megorzéséért.

Felel6s a nyugodt és egészséges munkakorilmények biztositasaért.

Felelds az iskola allapotanak megdrzéséért.

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

A hivatali és szolgdlati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

A vezetd, mint oktaté munkakorében felelds

ogooao
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Az iskolai tandrak, foglalkozasok rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért.

Az éves munkaterv és szakmai alapdokumentumok elkészitésében val6 részvételért.

Az adminisztraci6 pontos vezetéséért /E-Kréta, jelenléti iv, torzslap, bizonyitvany, beszamolo,
félévi, év végi statisztika elkészitése).

A megadott hatarid6éig a munkaid6-elszamolasok, adatszolgéaltatdsok pontos leadasaért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

O

Az iskola vezetdi,
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az oktatoi testiilet tagjai,

a munkakdzosség-vezetok,

osztalyfénoki munkakozosség tagjai,
munkako6zosségek tagjai,
didkénkormdanyzatot patronal6 oktaté kolléga,
fejleszt6- és gyogypedagdgus.

Kiils6 kapcsolatok

Ooooooooooon

Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum,
NSZFH,

Tolna Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara,
Pécs-Baranya Megyei [parkamara,

Oktatasi Hivatal,

POK,

az oktatott tanuldk szilei,

sziil6i kozosség,

gyermekvédelmi és szocidlis ellatasi szervezetek,
hivatali szervek,

civil szervezetek,

egyéb kiilsGs szervezetek és személyek.

Kotelességei

O

O

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongaldsokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének, az iskola igazgatdjanak.

Koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkoz6 munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabdlyzatokban a rea iranyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkozo jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem koézvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld egyéb eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan tilmunkat
végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidt pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

A munkakori leirasban szerepl, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott
karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

Betegség vagy mas okbdl torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzé munkatarsat.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhaté idétartamat aznap jelentenie kell koézvetlen
felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaid§ alatt munkatertiiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.
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Szakmai Igazgatohelyettes
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Kozremiikodik a szakmai oktatas folyamataban.

Javaslatot tesz az intézmény szakmai profiljanak alakitasara, fejlesztésére.

Kapcsolatokat épit és tart fenn szakmai szervezetekkel, mas hasonlé profila iskolakkal.

Javaslatot tesz a szakmai tananyagtartalmak, képzési formak alkalmazasara, fejlesztésére.
Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatasvezetd és a munkakozosségvezetd munkajat.

Részt vesz a tervezési és beszamolasi folyamatban, tovabba javaslatot tesz és tevékenyen részt vesz
az intézmény szakmai programjanak, éves terveinek és beszamolo6inak elkészitésében.
Javaslatokat tesz a szakmai oktatok tekintetében a humaneréforras fejlesztésére.

Részt vesz az intézményi dokumentaciok elkészitésében, azok feliilvizsgalataban.

Részt vesz az Oraterv és tantargyfelosztas elkészitésében.

Részt vesz a beiskolazas teenddiben és az osztalyok kialakitasaban.

Koordindlja a szakmai munkat, gondoskodik az oktatas megfelel6 szinvonalarél, a szakmai nevelés
hatékonysagarol

Rendszeres kapcsolatot tart a gyakorlati oktatékkal, dualis képzépartnerekkel.

Szakiranyu oktatassal kapcsolatos témaju beszélgetéseket kezdeményez a lehetséges dualis
partnerekkel, felkérésre lebonyolitja azokat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a feln6ttképzés dudlis partereinek megbizottjaival, részt vesz a
dudlis parterek és az iskola kozotti szerzdédések és megallapodasok el6készitésében mind a
feln6ttképzés, mind a nappali képzés tekintetében.

Munkaja sordn egyiittmiikodik a cégekkel, kamaraval.

A felndttképzésben intézkedéseket kezdeményez a dudlis partnernél folyé képzésen tapasztalt
mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossagok esetén.

Koordinalja és felel a feln6ttképzési szerzddések elkészitéséért, figyelemmel kiséri a felnGttképzési
folyamatokat.

Megszervezi a szakmai vizsgakat.

Véleményezi a szakmai beszamitast, felmentést kérvényezdk beadvanyat, javaslatot tesz ezekre.
Felligyeli a szakmai gyakorlatok beosztasanak elkészitését, a gyakorlati oktatasvezet6 munkajat
koordinalja.

Szervezi a szakmai vizsgakhoz kapcsolddo tigyviteli feladatokat.

Koordinalja az EUROPASS igazolasok kiallitasat.

Feliigyeli, dokumentalja az oktatok felndttképzésre vonatkoz6 tobbletfeladatat, illetve a megbizasi
szerz6désbe foglalt feln6ttképzési feladatokat.

Felel a FAR naprakész dokumentalasaért, adatszolgaltatasaért.

Felelds a tanulék és a dudlis képzbhelyek kozotti szakképzési munkaszerzddések és
egyuttmiikodési megallapodasok megkotéséért, a kozos képzési programok osszedllitdsdért és
elfogadasaért.

Elkésziti az 6rarendet az oktatasi igazgatdhelyettes kdzremiikodésével

Szervezi a tanul6i fogaszati egészségiigyi szliréseket.

Koordinalja a szakmai oktaték tantigyi ellendrzését a szakmai munkakozosség vezet6jével kozosen
Kapcsolatot tart a MICS-csel, segiti az elkésziilt folyamatszabalyozasokat.

I. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

O Kozremikodik a szakszerd és torvényes miikodés feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabalyban el6irt
szabalyozasok.

O Segiti az iskolai targyi feltételrendszer fejlesztésének, karbantartasanak elrendelését.

O Segiti a leltari rend szigort betartdsat és betartatasat.
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Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

O Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az igazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok

O Résztvesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
O Résztvesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi és véleményezi feladatok ellatasaban.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

O Kozremikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
O Javaslatokat tesz a Hazirend médositasara.

Intézményi Mindségiranyitasi Rendszerrel kapcsolatos feladatok
O Kozremiikodik az Intézményi MIR leiras elkészitésében, aktualizalasaban.
O Javaslatokat tesz az Intézményi MIR leirds médositasara.

O Résztvesz a Mindségiranyi rendszer miikodtetésében

Adatnyilvantartas, Adatkezelés

O

Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kozremiikodik

az alkalmazottak személyi adatai,

a tanuldk személyi adatai, valamint

a kozérdek(l adatok kezelésére vonatkozoé bels6 szabalyzatok elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacios Rendszer részére.

ooooag

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvinossaga
O Kozremtkodik az SZMSZ, a Hazirend, a Szakmai Program, az Intézményi Mindségiranyitasi
Kézikonyv nyilvanossagra hozatalaban.
O Résztvesz a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Tovabbképzés, képzés
O Kozremikddik az intézményi Tovabbképzési Program és az éves Beiskolazasi Terv elkészitésében.
O Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

EsélyegyenlGség

O Segiti az igazgatot az esélyegyenléség érvényesitésében.

Munkaidé-nyilvantartas

Kozremiikédik abban, hogy
O elkésziiljon
O afeladat-ellatasi terv,
O aszemélyre sz6l6 (lehetbleg egyenletes) feladatmegosztas.



II. Az intézmény szakképzési feladataihoz kapcsoldodo vezetési feladatok

Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok

O Szaktudasaval tAmogatja a Szakmai Program elkészitését.
O Résztvesz a Szakmai Program 6sszedllitdsaban, feliilvizsgalataban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

O Feladatokat lat el az iskolai éves munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a

tanitasi év rendjének meghatarozasaban.

O Az éves munkaterv elkészitése sordn kikéri a didkonkormanyzat és oktatoi testiilet véleményét.

Az oktatéi testiilettel, alkalmazotti k6zosséggel, szakmai munkakézosséggel kapcsolatos feladatok

O Segiti a szakmai oktatoi testiilet vezetését.

O Tamogatja a szakmai oktatoéi testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

O Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

O Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

O Dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az igazgat6 dont, és a dontés-el6készitésre utasitotta.

O Dontés-el6készitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben az igazgat6 dont, és a dontés-el6készitésre utasitotta.

Egyittmiikodik

O az alkalmazotti kozosséggel,

O adidkénkormanyzattal,

O aszil6i kozosséggel,

O az Agazati Készség Tanaccsal

Az iskolai oktatas megszervezése
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Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatadsanak megszervezésében.

Tamogatja az igazgaté azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara,
illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Irdnyitja a tanulmanyok alatti (javit6-, osztalyoz6 és kiilonbozeti) vizsgdk szervezését,
lebonyolitasat, adminisztraciojat és ellendrzését.

Részt vesz a szakmai vizsgak el6készitésében, megszervezésében, gordiilékeny lebonyolitdsaban,
Segiti az osztalyfénoki munkat, az osztalyfénoki munkakozosséget.

Osszeallitja a hetirendet, amit kikiild az oktatoi testiiletnek és kozzétesz a tanari falitijsagon.

Szakmai ellendrzés

O Részt vesz az iskolaban folyé pedagégiai-szakmai munka tervezésében, irdnyitasiban,
ellen6rzésében.

O Kozremiikodik a szakmai oktaték szakmai tevékenységének ellenérzésében, értékelésében.

O Ellendrzi a szigord szamadasu taniigyi dokumentumok vezetését.

O Ellendrzi az E-naplé vezetését havonta.

Adminisztracids és iigyviteli feladatok



O Segiti a szakmai oktatok, 6raaddk, dualis képzéhelyek adminisztraciéjat a felnttképzésben.
O Igazgato utasitasara adatot szolgaltat a centrum, iranyité szervek, szakmai szervezetek felé.
O Statisztikakat, jelentéseket készit.

Egyéb feladatok

O Kozremiikodik a beiskolazasi és palyavalasztasi tevékenységek szervezésében.

O Kozremi(kodik a tanuldéi kérelmek elbirdlasiban, hatarozathozatalban, hatarozatok
nyilvantartdsaban (tantargyi mentességek, téritési dij és tandij megallapitasa stb.).

O Kozremtikddik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésében.

O A dudlis képzbhelyek, mint kiils6s gyakorlati helyek szakmai iranyitéja.

O A szakmai munkakdzosséggel egylittmiikodve iranyitja a szakmai oktatdssal kapcsolatos
Osszes oktatasi, képzési és egyéb teenddket.

O Gondoskodik a szakmai alapozé és szakiranyu oktatds megfeleld szinvonalarol. Ugyel az
elméleti ismereteket és gyakorlati készségeket, képességeket 0Otvozd oktatas
tananyagtartalmara, a szakmai oktatas hatékonysagara.

O Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb moédon ellendrzi a szakmai oktaték
tevékenységét, tanacsokkal tAmogatja ket és szakmai tovabbképzésiiket segiti.

O Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet, tovabba a munka-,
baleset- és tlizvédelmi elGirasok megismertetését, betartasat és betartatasat.

O Felel az iskolai épiiletek biztonsagossaganak biztositasaért, az igazgato, a fenntart6 azonnali
értesitéséért balesetveszély esetén.

O Kozremiikodik a tanulé felvételével, a tanuléi jogviszony megsziinésével, a tanulé fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miik6dés rendjével kapcsolatos értesitési
feladatok ellatasaban.

O Iranyitja a tanulék tovabb haladasaval és vizsgaival kapcsolatos feladatok ellatasat,
szervezését, ellenGrzését.

O Kapcsolatot tart az iskolakkal, egészségiigyi és szocialis intézményekkel, Szakértdi

Bizottsaggal, szakmai szervezetekkel, kamarakkal, munkaiigyi kézpontok kirendeltségeivel

stb.

Osszeallitja a tanulmanyi 6szténdijra jogosultakra vonatkozé adatszolgaltatast.

Részt vesz az iskolai honlapon megjelend szakmai tartalmak kidolgozasaban.

Szervezi a szakmai témaju belsd képzéseket, tréningeket, mihelymunkakat helyi szinten,

feliigyeli a képzések dokumentalasat.

O Kozremikdodik az intézmény palyazati tevékenységében.

O Végrehajtja a tanulok szakképzd intézményen beliilli Onszervezédésének segitésével
Osszefiiggd feladatokat.

O Végrehajtja a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat.

O Segiti a palyakezdd, uj alkalmazottak szakmai segitését, mentordlasat a szakmai
munkako6zdsségben.

O Iranyitja a szakmai oktatdi testiilet, illetve a szakmai munkak6z6sség munkajat.

O Kozremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi (6n)értékelési feladatokban.

O Szervezi a kornyezeti neveléssel, egészségneveléssel osszefiiggd feladatokat, iranyitja a helyi
prevencids program megvalositasat.

O Segiti az iskolai lemorzsolédas csokkentése érdekében sziikséges tevékenységeket
(felzarkoéztatas, korrepetalas).

O Segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyek szervezését,
adminisztracidjat, az eredmények nyilvantartasat.

O Segiti a palyavalasztasi, tovabbtanulasi, életpalya tervezési feladatokat, tajékoztatja az
érintetteket a tovabbtanulasi lehet6ségekrol.

O Segiti a kozosségformalast, kozosségfejlesztést szolgadlé programok szervezését és
lebonyolitasat.
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Specialis nevelési/oktatasi feladatok

O

Kozremiikodik kiemelt figyelmet igényl6 tanul6 iskolai oktatdsa feltételeinek megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

oooooo

Felelds az atvett eszkozokért.

Felel6s az iskola tanuldinak és dolgozoinak testi és lelki épsége megl6rzéséért.

Felel8s a nyugodt és egészséges munkakoriilmények biztositasaért.

Felel8s az iskola allapotanak meg6rzéséért.

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik.

A vezetd, mint oktaté munkakorében felelos

oo

Az iskolai tandrak, foglalkozasok rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért (nevelésre és tantargyara
vonatkoztatva).

Az éves munkaterv és szakmai alapdokumentumok elkészitésében valo6 részvételért.

Az adminisztracié pontos vezetéséért /E-naplo, jelenléti iv, torzslap, bizonyitvany, beszamolo,
félévi, év végi statisztika elkészitése).

A megadott hatarid6ig a munkaid6-elszamolasok, adatszolgaltatasok pontos leadasaért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdi,

az oktatoi testiilet tagjai,

a munkakdzosség-vezetok,

osztalyfénoki munkakozosség tagjai,
munkako6zosségek tagjai,
didkonkormdanyzatot patronal6 oktaté kolléga,
fejleszt6- és gyogypedagdgus.

Ooooooono

Kiils6 kapcsolatok

Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum,
NSZFH,

Tolna Varmegyei Kereskedelmi és [parkamara,
Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara,
Oktatasi Hivatal,

POK,

az oktatott tanulék sziilei,

szll6i kozosség,

gyermekvédelmi és szocidlis ellatasi szervezetek,
hivatali szervek,

civil szervezetek,

egyéb kiils6s szervezetek és személyek.

ooooooooooono

Kotelességei

O Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszk6zhidnyt, rongalasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének, az iskola igazgatéjanak.

O Koteles érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

O Koteles a tudoméasara jutott szolgalati titkot megdrizni.



Egyéb

O Azintézményre vonatkoz6 munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyaddé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkoz6 jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

O Jelen munkakéri leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfelel6 egyéb eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

O Intézményi érdekbdl sziikség szerint el6re egyeztetett médon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

O Koteles amunkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

O A munkakori leirdsban szerepld, ill. hatdskorébe tartozé feladatok végrehajtdsa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

O Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hatdskorébe tartozé feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.

Betegség vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hiAnyz6 munkatarsat.
Akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté idétartamat aznap jelentenie kell kozvetlen
felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Gyakorlatioktatas-vezet6

oo

A dualis képzoéhelyek szakmai segitdje.

A szakmai munkak6zdsséggel €s a szakmai igazgatohelyettessel egylittmiikddve segiti a szakmai
oktatassal kapcsolatos Osszes oktatasi, képzési és egyéb teenddket.

Figyelemmel kiséri az elméleti ismereteket és gyakorlati készségeket, képességeket 6tvozd szakmai
oktatas tananyagtartalmat, a szakmai oktatas hatékonysagat, sziikség esetén javaslatot tesz az igazgatd
felé.

Ora- és foglalkozas-latogatasok, valamint a dualis képz&helyek latogatasa alapjan véleményezi a szakmai
oktatok tevékenységét, tanacsokkal tamogatja Gket és szakmai tovabbképzésiiket segiti.

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a dualis képzéhelyekkel, rendszeresen latogatja a nappali oktatasban
résztvevo tanuld dualis képzohelyeit. Folyamatosan tdjékoztatja a nappali oktatasban résztvevd dudlis
képzbhelyeket az aktualis teendokrol, iskolai rendezvényekrol.

Tanév elején gondoskodik a e-Krétaban a nappali oktatasban résztvevd tanulok/csoportok foglakozasok
képzohelyek figyelmét a digitalis naplo vezetésének fontossagara.

Rendszeresen ellendrzi, hogy a nappali oktatasban résztvevd tanulok értékelése a képzési programban
foglaltaknak megfeleléen megtortént-e a dualis képzohelyek és az intézmény részérdl, elmaradas esetén
jelzi a dudlis partnernek ill. az oktatonak a hianyossagokat.

Rendszeresen ellendrzi a dualis képzéhelyeken a nappali oktatasban résztvevo tanulok mulasztasait, és a
mulasztasok igazolésait. Elmaradas esetén jelzi dualis partnernek a hidnyossagokat.

Gondoskodik az iskola altal nyujtott szakiranyl oktatasra vonatkozo egyiittmiikodési megallapodasok
elkészitésérdl és alairasarol a dualis partnerek és az iskola részérol.

Gondoskodik arrol, hogy az egyiittmiikddési szerz6dés alapjan teljesitett iskolai szakiranyu oktatasrol a
dualis partnerek minden hénap végén teljesitésigazolast allitsanak ki. Ellenérzi a tanulok
részvételét/hianyzasait ezekr6l a napokrdl, jelzi a dudlis partnernek a hidnyzast. Az alairt
teljesitésigazoldsok 0Osszegyiijtésével és a jelenléti ivek (dudlis partnerenkénti) elkészitésével, az
Osszesitd tablazat 0sszeallitasaval elOkésziti a gazdasagi ligyintézé szdmara a szamlazashoz sziikséges
dokumentumokat.
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Az oktatok és kiemelve a szakmai oktatok javaslatai €s arajanlat kéré dokumentumai alapjan gondoskodik
a szakmai anyagigény hatariddére torténé rogzitésérdl a SharePonitban. Ezzel hozzéjarul az iskolai
programok sikeres végrehajtasahoz, a tanmiihelyes oktatdashoz, valamint a szakmai vizsgakra torténd
felkésziiléshez, eredményes kivitelezéséhez sziikséges eszkdzok, anyagok beszerzésérol.

A szakmai munkak6zosséggel kozosen megtervezi az lizemlatogatasokat, munkak6zosségi értekezleten
javaslatot tesz.

Felel6s az agazati alapvizsgak lebonyolitasaért (szakképzo iskolaban a 9. évfolyam végén, technikumban
a 10. évfolyam végén).

Segiti a szakmai vizsgak elékészitését, megszervezését, gordiilékeny lebonyolitasat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkod6 szervezetek megbizottjaival, az Iparkamarak
képviseldivel, egyéb szakmai szervezetekkel.

A szakmai igazgatOhelyettes iranyitasaval felel6s a nappali oktatasban résztvevd technikumi tanulok
szakmai gyakorlatdnak megszervezéséért.

Segiti a nappali oktatdsban résztvevd szakképzd iskolai tanuldkat a szakirdnyt oktatast megvalositd
dualis képzohelyek felkutatasaban, a kapcsolatfelvételben.

Kozvetit a tanulok és dualis cégek kozotti szakképzési munkaszerzodések megkotésében.

A nappali oktatasban résztvevd dudlis partnerekre vonatkozoan szakmai oktatd kollégaival és a dualis
partnerekkel kozosen iranyitja a kozos képzési programok elkészitését. Felelés a kozos képzési
programok elkészitésért.

Altalanos vezetési feladatok

O

O
O

Kozremiikodik a szakszeri és torvényes mitkodés feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében
kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Segiti az iskolai targyi feltételrendszer fejlesztésének, karbantartasanak elrendelését.

Segiti a leltari rend szigoru betartasat és betartatasat.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

O

Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
igazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok

[0 Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
[0 Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi és véleményezi feladatok ellatisaban.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

O
O

Kozremukodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Intézményi Minéségiranyitasi Rendszerrel kapcsolatos feladatok

O
O

Kozremiikodik az Intézményi Mindségiranyitasi Kézikonyv elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz az Intézményi Mindségiranyitasi Kézikonyv modositasara.
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Adatnyilvantartas, adatkezelés

[0 Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasdban, ennek érdekében
kozremiikodik
o az alkalmazottak személyi adatai,
o atanulok személyi adatai, valamint
o akozérdekii adatok kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészitésében.
O Koézremiikddik a helyi iratkezelési szabélyzat elkészitésében.
O Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacios Rendszer részére.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

O Koézremiikodik az SZMSZ, a Szakmai Program, a Hazirend, az Intézményi Min8ségiranyitasi Kézikonyv
nyilvanossagra hozatalaban.
O Részt vesz a kozérdekil adatok nyilvanosségra hozatalaban.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer

O Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
O Részt vesz a kozérdekil adatok nyilvanossagra hozatalaban

Esélyegyenléség

O Kozremiikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo Esélyegyenldségi Terv kidolgozasaban és
végrehajtasaban.

[0 Segiti az igazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenléség, valamint a tanuldi
esélyegyenlGségi program érvényesitésében.

Munkaidé-nyilvantartas

Kozremiikddik abban, hogy elkésziiljon
o afeladat-ellatasi terv,
o aszemélyre sz016 (lehetéleg egyenletes) feladatmegosztas.
Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok
[0 Szaktudasaval timogatja a Szakmai Program elkészitését.
[0 Részt vesz a Szakmai Program 6sszeéllitasaban, feliilvizsgéalatdban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

[0 Feladatokat lat el az iskolai éves munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési
év rendjének meghatarozasaban.
[0 Az éves munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkorméanyzat és oktatoi testiilet véleményét.

Az oktatdi testiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

O Tamogatja az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozd dontések elSkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellenérzésében.

O Téamogatja az igazgatd nevelé-oktatd munkat iranyitd és ellendrzd tevékenységét. a Segiti a szakmai
munkak6z0sség tevékenységét.
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Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,

melyben az igazgat6 dont, és a dontés-el6készitésre utasitotta.

O

Egyiittmikodik a

didkdnkormanyzattal,

sziil6i kozoséggel,

Iparkamarakkal,

dualis képzdhelyekkel,

Agazati Készség Tanaccsal,

a gazdasagi szféra egyéb szerepldivel.

O O 0O O O O

Az iskolai oktatds megszervezése

O
O
O

oo O O

Kozremiikodik a tanulok szakmai oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel
kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve
megtagadasara ne kényszeriiljon.

Kozremiikodik a tanulmanyok alatti (javito-, osztidlyozd és kiilonbozeti) vizsgdk szervezésében,
lebonyolitasaban.

Részt vesz az érettségi és szakmai vizsgak elokészitésében, megszervezésében, gordiillékeny
Kivizsgalja és kezeli a sziil6i, tanuldi és egyéb panaszokat.

Segiti az iskolai Fegyelmi Bizottsag munkajat.

Szakmai ellendrzés

O
O

Részt vesz az iskolaban foly6 agazati alapozo és szakiranyu oktatas tervezésében.
Kozremiikodik a szakmai oktatok szakmai tevékenységének értékelésében.

Adminisztracios és iigyviteli feladatok

O0o0oo0o0oO0o0oO0oooOooo

Segiti a tantargyfelosztas 6sszeallitasat.

Kozremiikodik a tanév hetes beosztasanak dsszeallitasaban, iskolan beliili elfogadtatasaban.

Segiti a dualis partnereket az e-Kréta vezetésében.

Kozremiikodik a munkakozosségek kialakitasaban.

Segiti az osztalyok atsorolasat.

Kozremiikddik az orarend elkészitésében.

Kozremiikodik a terembeosztas elkészitésében.

Igazgato utasitasara adatot szolgaltat a centrum, iranyit6 szervek, szakmai szervezetek felé.
Beszamolot készit félévkor és tanév végén a vezetése alatt allo teriileteken végzett szakmai munkarol.
Statisztikakat, jelentéseket készit.

Fejlesztési terveket, palyazatokat készit, készitését koordinalja, folyamatban 1évé projekteket feliigyeli.

Egyéb feladatok

O OO0 00

Kozremiikodik a beiskolazasi és palyavalasztasi tevékenységek szervezésében.

Kozremiikodik a munka-, baleset- és tiizvédelmi eldirasok megismertetésében, betartasaban és
betartatasaban.

Koordinalja az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat.

Koézremiikodik a tanulok tovabbhaladasaval és vizsgaival kapcsolatos feladatok ellatasaban,
szervezésében, ellendrzésében.

Kapcsolatot tart a centrum masik iskolaival, szakmai szervezetekkel, NSZFH-val, kamarakkal,
munkatigyi kozpontok kirendeltségeivel stb.
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Ellendrzi a tanulmanyi 6sztondijra jogosultakra vonatkozo adatszolgaltatast, a tanuloi jogosultsagokat
havonként nyomon koveti a tanulok igazolatlan hidnyzasait az elszamolashoz.

Részt vesz az iskolai honlap és FB oldal miikodtetésében, feliigyeletében, szakmai tartalmak
kidolgozasaban.

Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

Kozremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi (6n)értékelési feladatokban.

Az oktatodi informaciok alapjan miikodteti a tanuldi utankovetés rendszerét.

Munkavédelem és baleset-elharitas

O
O

Megszervezi az dgazati alapvizsgan a munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatést.
Részt vesz a dualis képzéhelyeken helyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

O

Kozremiikodik a kiemelt figyelmet igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Szakmai feladatok

O

ooo 0O

O O O O

Felel6s a nappali oktatasban résztvevd tanulok szamara a szakmai oktatds kimeneti és képzési
kovetelményének végrehajtasaért. Ellendrzi, hogy a foglalkozasi idében a tanulok csak a szakmaval
Osszefiiggd feladatokkal foglalkoztathatok.

Havonta ellenérzi a nappali oktatdsban résztvevdé dualis képzohelyek digitalis naplovezetését, a
tanulok szakmai fejlodését. Javasolja, hogy a tanuldk korszerti, hatékony munka- és munkaszervezési
eljarasokat alkalmazzanak, megismerjék és elsajatitsak az uj korszerii technoldgiai folyamatokat.

A nappali oktatasban résztvevé dualis oktatas helyszinein ellendérzi a tanulok egészségiigyi és
munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére.

Részt vesz az agazati alapvizsga megszervezésében.

Megszervezi a nappali oktatasban résztvevo tanulok évkozi és tanév végi szakmai gyakorlati oktatasat.
A vezetdségi megbeszéléseken, oktatoi testiileti értekezleteken a Szakmai Programban foglaltak, illetdleg
az igazgatdi utasitds szerint beszamol, az irdnyitasa ald tartozo teriileteken folyd szakmai oktatas
helyzetér6l, szinvonalar6l, problémair6l, a tanulok elémenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek
teljesitésérol.

Figyelemmel kiséri a nappali oktatasban résztvevd dualis vallalatok szakmai oktatassal-képzéssel
kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

Mulasztas, szabalytalansag, illetdleg a munkahelynek a tanulok oktatasara, képzésére alkalmatlanna
valasa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését, 0j szakképzési munkaszerz6dés megkotését.

A tanulmanyi 6sztondijhoz kapcsolddo intézményi feladatokat a gazdasagi igyintézovel egytittmikodve
ellatja.

Gondoskodik a tanmiihelyben tanulé diakok munkaruhdjanak megrendelésérdl, megérkezés utan kiosztja
azokat.

A munkakoérhéz tartozoé felelsség

oo

oooo

Felel6s az atvett eszkdzokeért.

Felelds az iskola tanuldinak és dolgozodinak testi és lelki épsége megorzéséért.

Felel6s a nyugodt és egészséges munkakoriilmények biztositasaért.

Felelds az iskola allapotanak megorzéséért.

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A vezetd, mint oktaté munkakorében felelos
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Az iskolai tanorak, foglalkozasok rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitizések megvaldsitasaért (nevelésre és tantargyara
vonatkoztatva).

Az éves munkaterv és szakmai alapdokumentumok elkészitésében vald részvételért.

Az adminisztracié pontos vezetéséért (E-naplo, jelenléti iv, tdrzslap, bizonyitvany, beszamolo, félévi, év
végi statisztika elkészitése).

A megadott hatariddig a munkaidé-elszamolasok, adatszolgaltatasok pontos leadasaért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

O000ooOoo

Az iskola vezet6i,

az oktatoi testiilet tagjai,

a munkak6zosség-vezetok,

osztalyfénoki munkakozosség tagjai,
munkako6zosségek tagjai,
diakonkormanyzatot patronald oktatd kolléga,
integral6 oktato

Kiils6 kapcsolatok

O dualis képzdhelyek

O Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum,

O aNSZzFH,

O Tolna Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara,

[0 Pécs-Baranya Megyei Iparkamara,

[0 Oktatasi Hivatal,

0O aPOK,

[0 az oktatott tanuldk sziilei,

O  sziilsi kozosség,

O gyermekvédelmi és szocidlis ellatési szervezetek,

O hivatali szervek,

O civil szervezetek,

O  egyéb kiilsds szervezetek és személyek.
Kotelességei

O Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni kdzvetlen

]

O O OO 0O

felettesének, az iskola igazgatdjanak.

Koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkoz6 munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a rea iranyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes
vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem kdzvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
egyéb eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan talmunkat végezni.
Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani,
a munkaid6ét munkaval tolteni.

A munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott karokért
fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudéasa szerint
végezni.
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[0 Betegség vagy mas okbdl torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyzé munkatarsat.

[0 Akadélyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idStartamét aznap jelentenie kell kozvetlen felettesének.
[0 Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

[0 Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

A vezetOség rendszeresen, jellemzden hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A vezetdség megbeszéléseit az
igazgato vezeti. A vezetdség tagjai a belsd ellenbrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési, értékelési feladatokat is
ellatnak.

4.3 A vezetdk szakképz6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban szorgalmi id6ben minden nap felelés vezetdnek kell tartézkodni 7.30 és 15.00 kozott. (Ezen idén kiviil a
szervezett foglalkozast tartd oktatd tartozik felel6sséggel a rendért.) Az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az
ligyeletes vezetdrdl sajat maga vagy az igazgaté gondoskodik.

A gyakorlatioktatas-vezet6 miikodési idében ellatja az iskolai tanmiihelyek felelds vezetdi feladatat.

1.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és irattarazasanak
engedélyezésére az igazgato jogosult.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

a jogviszony létesitését és megsziintetését,

a fegyelmi biintetés kiszabasat,

az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedéseket tartalmazd iratokat, valamint

az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat.

oooOono

Az igazgatf, ill. helyettesei kiadmanyozhatjak:

a fegyelmi eljaras meginditasat,

az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddé dontéseket, tijékoztatokat, megkereséseket és egyéb leveleket;
a kdzbensd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a kézponti, illetve
teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

oOooo

A hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje, ill. igazgatbhelyettesei irhatjdk ald. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatdhelyettesek.
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4.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarodl szo6ld nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az {ligy elintézése azonnali intézkedést
igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat helyettesitésrol sz616
rendelkezései az igazgat6 helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed Ki:
O jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
O

tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval, munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben,

O azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan hivatalos ligyekben,

O telepiilési 6nkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

O allami szervek, hatésagok és birdosag el6tt,

O azintézményfenntarto elétt,

O intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

O akamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

O szakképzési intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy az oktatéi testiilettel, a
munkakozosségekkel, a sziildi szervezetekkel, a diakonkormanyzattal torténd kapcsolattartas soran,

O mas szakképzési, kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
belsé és kiils6 partnereivel torténé kapcsolattartas soran,

O azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran,

O munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgat6 vagy annak megbizottja
adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairél fenntartéi
szabalyzat rendelkezik.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a szakképzési centrum kotelezettségvallalasi szabalyzatban
feljogositott személy jogosult.

4.5 Az igazgaté vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatohelyettesek az intézmény felelGs vezet6i.

Az igazgatoét tartos tavolléte esetén az oktatasi igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy ligyeletes felel6st, lehet6leg a munkakozosség- vezetdk
kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté irasban elére

elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifiiggeszti a hirdetd tablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras
vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.
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4.6 Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoéroket ruhazhatja at a helyetteseire:

az oktatok teljesitményértékelése,

szakmai ellenérzéshez kapcsol6do vezet6i feladatok,

a munkavégzés ellendrzése,

az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése,

az iskolai tanmiihely miik6désének iranyitasa, feliigyelete,

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,

az iskolai dokumentumok elkészitése,

a statisztikak elkészitése,

az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

a valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa,

a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri megszervezése
és ellendrzése,

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére,

az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés,
az ifjasagvédelmi feladatok koordinalasa,

személyi anyagok kezelése.

Oo0o0ooDOooOoooooooao

oOooo

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korl beszamolasi kotelezettség terheli.
Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek k6zotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.



V. Az intézmény kozosségei

5.1. Az oktatok kozosségei

5.1.1 Oktatéi testiilet
Szakképzd intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.

A Kkozismereti oktatasban oktatott tantdrgy oktatéjanak technikumban egyetemi szintli vagy mesterfokozatu;
szakképz6 iskolaban legalabb féiskolai szintli, a kdzismereti tantargynak megfeleld szakos tanari végzettséggel kell
rendelkeznie.

Az agazati alapoktatasban és - a gyakorlati ismereteket oktaté személyek kivételével - a szakiranyu oktatasban
oktatott tantargy oktatéjanak a technikumban szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy
felséfoku végzettséggel és az agazatnak megfelelé szakképzettséggel; szakképzé iskolaban az agazatnak
megfeleld felsofoku végzettséggel és szakképzettséggel vagy fels6foku végzettséggel és az agazatnak megfeleld
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legalabb érettségi végzettséggel és az agazatnak megfeleld
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

Az oktatdi testiilet tagja az iskola valamennyi, oktaté munkakéort betdltd alkalmazottja.

Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzé intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

Az oktatdi testiilet kapcsolatot tart a kiilonb6z6 teriiletek munkatarsaival.

Az oktatdi testiilet dontését értekezleten hozza.

Az oktatoi testiilet dont

O a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasardl,

a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasardl,

a szakképz§ intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzd intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatdi testiilet képviseletében eljaré oktaté kivalasztasardl,

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulék osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

ooooono

oo

Az 6raad6 - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd draadoét - az oktatoi testiilet dontési jogkorébe
tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

A szakképzési centrumban azokban az tigyekben, amelyek

O csak egy szakképzd intézményt érintenek, a szakképzd intézményben,
O tobb szakképz§ intézményt érintenek, valamennyi érintett szakképzd intézményben foglalkoztatott
oktatokbol és az intézményvezetdkbdl allé oktatdi testiilet jar el.

Az oktatdi testiilet - a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa
és modositasa kivételével - a feladatkorébe tartozé tligyek el6készitésére vagy eldontésére meghatarozott id6re vagy
esetileg egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja munkakozosségekre.



Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

O
O

az igazgato vagy
az oktatdi testiilet tagjai egyharmadanak kezdeményezésére.

Az oktatdi testiilet meghatarozza miikddésének és dontéshozataldnak rendjét.

Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

Oooooooooan

a Szakmai Program és mddositasanak elfogadasa,

az Intézményi Mindségiranyitasi Program és modositasanak elfogadasa,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

a szakképzd intézmény éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
az oktatdi testiilet képviseletében eljaré munkatars kivalasztasa,

a Hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

a tanulék fegyelmi iigyeiben valdé dontés, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa,
az igazgat6 altal elkészitett tovabbképzési program elfogadasa.

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

Ki kell kérni az oktatdi testiilet véleményét:

oOooo

a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatirozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatéhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eltt.

Az intézmény oktatoi testiilete dont:

O

a Szakmai Program, valamint a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat jovahagyasanak megtagaddsa esetén a
dontés ellen a birésaghoz térténd kereset benyujtasarol.

Az oktatdi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi jogokat ruhazza at:

O

A dontési jogkorok koziil az egy osztalyban oktatéok kozosségére a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasat /tanév végén/, valamint a tanul6k osztalyozé vizsgara bocsatasat.

A fegyelmi bizottsagra ruhazza a tanulék fegyelmi iigyeiben valé dontést.

A javitovizsga bizottsagra a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa harul a javitovizsga
letétele utan.

A Kkotelezd véleményezési jogkorok kozil a munkakozosségre a tantargyfelosztds javaslatanak
véleményezése harul.

Az oktatoi testiilet feladatkdrébe tartozo atruhazott tigyekrdl és egyéb feladatokrdl a megbizottak altalaban a tanévzaré
értekezleten vagy az operativ munkat szolgalé (pl. tantargyfelosztas) értekezleten kell, hogy beszamoljanak.

Egy tanév soran az oktatoéi testiilet az alabbi értekezleteket tartja

O Alakulé értekezlet targykore
- atanév beinditasaval kapcsolatos feladatok,
- javitévizsgak lebonyolitasanak szervezése.



Tanévnyité értekezlet

téma: az Uj tanév f6 feladatai,

9. évfolyamon az egy osztalyban oktatok értekezletét a tanuldk atallasanak, beilleszkedésének,
csaladi, szocialis, egészségligyi helyzetének vizsgalata,

10 - 12. évfolyamon az egy osztidlyban oktaték értekezletét a tanuldk fejlédésének,
problémainak vizsgalata.

Félévi és év végi osztalyozo értekezletek

Félév munkajat értékeld értekezlet

Tanévzaro értekezlet az érettségi és szakmai vizsgak utan

témaja: az éves munka értékelése,
fé6bb statisztikai mutatok, és ezek elemzése, a kovetkezé tanév tantargyfelosztasanak
véglegesitése, jove évi feladatok eldrevetitése.

Oktatoi értekezlet

Oktatdi értekezletet kell dsszehivni, ha az oktatéi testiilet egyharmada kéri. Ha egy sziil6i
koézosség kezdeményezi az 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az oktatdi testiilet
dont. Az oktatdi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 50 %-a jelen van.
Az oktatdi testiilet déntéseit - ha err6l magasabb jogszabdly nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza. Az oktatéi testiilet személyi kérdésekben -
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki az oktatdi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgato
szavazata dont.
Az oktatdi testiilet értekezletrél jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni. A jegyz6konyvet
az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd és az oktatdi testiilet jelenlévé tagjai koziil két hitelesits irja
ala.
Az oktatoéi testiilet értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak az oktatoéi testiilet egy része vesz részt az értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

= egy osztalyban oktatok értekezlete,

= egy tagozat oktatéinak értekezlete.

O Munkaértekezletek

A napi tevékenység koordinalasa céljabol sziikség szerint az igazgaté hivja dssze.

Az oktatdi testiilet ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat és
véleményezi a didkdnkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az oktatdi testiilet a szdmara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkoérét a Szakmai
Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat esetében.

Az oktatdi testiillet a munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

O

O

az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasarol;

az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;

a tovabbképzési program elfogadasarol.
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5.1.2. Munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos szakmai feladatot
ellato oktatok.

A munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatdk értékelésében.

A munkakozosségekben az 6raadok, illetve kiils6 képzohelyek oktatdi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.
Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakézosségek miikodnek intézményiinkben:

Human

Szakmai

Idegen nyelv-Real-Testnevelés
Osztalyfénoki

B W

A munkako6zosség dont

O amiikddésirendjérdl és munkaprogramjarol,
O szakteriiletén az oktatdi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
O aszakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A munkaké6zosség - szakteriiletét érint6en - véleményezi az oktatéi munka eredményességét, javaslatot tesz annak
tovabbfejlesztésére.

A munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintéen -

O aszakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programja,

O atovabbképzési program elfogadasahoz,

O a szakmai oktatast segitdé eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasihoz,

O afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

O atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A munkakozosség feladatainak ellitasdra az oktatok kezdeményezésére szakképzdé intézmények kozotti
munkakozosség is 1étrehozhaté. A szakképz6 intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét,
vezet6jének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A munkak6zosség - a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint -
gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérol. A szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a
munkakozosség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.

A munkakozosségek feladatai a szaktertiletiikon beliil:

szakmai, médszertani kérdésekben az iskola munkajanak segitése

az iskolai oktaté munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszeriisités) aktiv szerepvallalas,
az egységes kovetelményrendszer kialakitasdban és m{ikddtetésében kozremiikodés,

a tanulék ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése, a tantargy tanmeneteinek elkészitése, ebben
segitségnyujtas, palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, bonyolitasa,

a palyaorientacid, valamint tehetséggondozas feladatainak kidolgozasa, szervezése és ellatasa,

szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a kollégak szakmai 6nképzéséhez, az érettségi
és szakmai vizsgak felkészitd és vizsgaanyagainak osszeallitasat segitik, ezeket értékelik,

O javaslatot tesznek a koéltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eléiranyzatok felhasznalasararol,

oooo
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O

segitik a palyakezd6 oktatok munkajat, a munkakozosség vezetojét,

segitséget nyuUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

a projektfeladatok 6sszeallitasa

A munkakéziésség az iskola Szakmai Programja, munkaterve és a munkaké6zdésség tagjainak javaslata alapjdn
dsszedllitott, egy évre sz6l6 szakmai munkaterv szerint tevékenykedik.

A munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgato6 biz meg legfeljebb ot évre.

A szakiranyu oktatast iranyit6 munkakoézosségek kapcsolatot tartanak a dudlis képzéhelyekkel. Rendszeresen
konzultacidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak sziikséges szakmai
anyagait. Javaslatot tesznek a szakmai tananyag-fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezet6ségének az egységes szakmai-mddszertani és

pedagodgiai alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megval6sitasaban.

Munkakozosség-vezetok feladatai

O
O

ooOoao

Tantargy, illetve tantargycsoportok gondozasa.

Tanmenetek, tantervek rendszeres figyelemmel kisérése, sziikség szerinti korrigalasa. Tanitashoz
sziikséges szemléltetd és IT eszk6zo6k alkalmazasa, fejlesztési igények eljuttatasa az igazgatohoz.
Szaktantermek és az ott 1év6 szemléltetd eszkozok, konyvek, folydiratok rendezettségének biztositasa, a
szakteriiletekhez tartozoé szekrények, folyosoi vitrinek karbantartasa, sziikség szerinti felgjitasa.
Tanmiihelyek targyi feltételrendszerének karbantartasa, sziikség szerinti fejlesztése, feltjitasa.

Kozismereti és szakmai vizsgatargyak képzési és kimeneti kovetelményeikhez igazoddé intézményi
vizsgafelkészités iranyitasa, a sziikséges egyeztetések lefolytatasa.

A szakmai és kozismereti tantargyak kozponti vizsgatémakoreinek tanuldk szdmara torténd kiadasa minden
év januar végéig, a vizsgara valo felkészités koordinalasa.

OSZTV és egyéb szakmai tanulmanyi versenyekre a megfelel$ tanuldk kivalasztasanak és felkészitésének
koordinalasa.

OKTV és egyéb tantargyi versenyek koordinildsa, a jelentkezett tanuldk felkészitésének figyelemmel
kisérése.

Munkakozosségi értekezletek tartasa. A tanév elején vezetésével, javaslatara a munkakoézosség meghatarozza
az éves feladatokat.

Félévi és tanév végi értékeléshez rovid irasos beszamolot készit, kitolti az el6készitett tablazatokat.

Onallé kezdeményezésre, tantargyi vagy komplex tudasszint méréseket szervezhet, eldonti annak anyagét
és az értékelés modjat.

Latogatja a munkako6zosség tagjainak orait, részt vesz az oktatdi teljesitményértékelés folyamatdban. A
tapasztalatokat az érintett oktatéval megbeszéli. Figyelemmel kiséri a tananyag helyzetét. (tanmenet, napld
beirasa, lemaradas stb.).

A munkakozosségen beliill bemutaté érakat szervezhet a munkakozosség tagjainak.

Segiti a kovetkez6 évi tantargyfelosztas elkészitését.

Segiti munkakozosségének tagjait mddszertani, szakmai tanacsokkal, véleményt mond szakmai
munkajukrol.

Ismeri a munkaké6zosséghez tartoz6 oktatok munkajat, segiti az oktatdi értékelést végzo vezetd tevékenységét.
Javaslatot tesz a kiemelked6 munkat végzdk jutalmazasara, Kitiintetésére.

Kapcsolatot tart mas munkako6zosségek vezetéivel

ooooao

programok dsszeallitasakor, tervezésekor, szervezésekor,

mérések szervezésekor,

prébavizsga (1d. prébaérettségi, belsé vizsga) szervezésekor,

bels6 tovabbképzések szervezésekor,

tobb szakos kollégdk esetében a tantargyfelosztas javaslatanak elkészitésekor.



5.2. A tanulok kozosségei
5.2.1. Tanuldk kozosségei

Az azonos évfolyamra jaré, kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget alkothatnak. Az osztalykozosség
élén, mint osztalyfelelGs, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirds alapjan végzik.

A tanulék, a tanul6kozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkénkormanyzat (DOK) latja el. Jogositvanyait az
iskolai diakdonkormanyzat vezetGsége, ill. valasztott tisztségvisel6i érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a
magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Tevékenységét sajat Eves munkaterv szerint
folytatja. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segit6 oktatoét az igazgatdé - az oktatdi testiilet véleményének
figyelembevételével és az iskolai didkonkormdanyzat vezet6ségének egyetértésével - bizza meg. Feladata a
diakkozgytilés elskészitése és folyamatos kapcsolattartas az DOK-kel, illetve az DOK programjainak koordinalasa.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyfilést, amelyen a tanulékat tajékoztatni kell az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgytlés 6sszehivasaért az igazgato felelds. A didkkozgytilésen a
didkonkormdanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6 didkkozgytilés o6ta eltelt id6szak munkajaroél, kiilénos
tekintettel a tanul6éi jogok helyzetére és érvényesiilésére, a Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalataira.

5.2.2. Atanuldkszervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje
és formai

A tanulé joga, hogy hozzajusson a tanulmanyai folytatasahoz sziikséges értesiilésekhez, és tajékoztatast kapjon
a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol. Ebben dokumentumok is segitik, melyek az osztalyfénokoknél, az
iskolatitkarsagon, illetve a honlapon is megtalalhatdk.

A tajékoztatasi jog mellett biztositani kell szamukra, hogy szervezett formaban véleményt mondjanak az Gket
oktatok munkajarol és az 6ket érintd kérdésekrdl. Az osztaly didkbizottsag vezetdi el6zetes id6pont egyeztetés utan
taldlkoznak az iskola igazgatéjaval, ahol felvethetik problémaikat, valaszt kapnak kérdéseikre, melyeket el6zetesen
irasban is leadhatnak, vagy személyesen fogalmazzak meg.

Minden tanulénak joga van, hogy tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érint6 kérdésekrdl, valamint e
kérdésekrdl javaslatot tegyen. Kérdéseikre, javaslataikra a megkeresést6l szamitott 30 napon beliil érdemi valaszt kell,
hogy kapjanak.

Kérdéseivel fordulhat

O azigazgatéhoz szdbeli bejelentkezés utdn, el6re egyeztetett idGpontban,
O azigazgatéhelyettesekhez szlinetekben.

Amennyiben kérését irasban fogalmazza meg, azt az irodai fogad6 id6ben az iskolatitkarnak leadhatja.
Az intézmény a tanuldk rendszeres véleménynyilvanitasara évente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést tart.
A tanuldk tajékoztatasanak egy tovabbi eszkoze a korozvények, melyeket az igazgaté, igazgatéhelyettesek juttatnak el

a tanuldkhoz a falijsdgokon, osztalyfénokokon keresztiil. A tanuldk tigyeinek elintézéséhez az iskolatitkar a tandrai
sziinetekben segitséget nyujt.
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5.2.3 Aziskolai sportkor
Az intézményben m{ik6dé sportkor feladata a tanul6k napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
osszefiiggé feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a Szakmai Program helyi

tantervében meghatarozott id6keretben.

A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak szerint létrehozott csoportonként -
hetente legalabb kétszer negyvendot percet kell biztositani.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveldi tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedzd, aki a fels6oktatasi
intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagégiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feladatait - az iskolaval kotott megallapodas alapjan - a szakképzé intézményben miikoédd didksport
egyesiilet vagy a sportrdl sz6l6 térvény szerinti sportszervezet is ellathatja.

7

A sportkor felel6sét az igazgaté bizza meg az oktatoi testiilet véleményének kikérésével.

5.3. A sziilok kozossége
5.3.1 Sziiléi szervezet
Az osztalyok sziil6i szervezetét az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezeteinek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyf6nok segitségével juttatjak el az
iskola vezet&ségéhez.
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VL A miikédés rendje

6.1. A tanuldk szakképzo intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7%-t61 2000-ig tart nyitva. Ett6l valé eltérést eseti kérések
alapjan az igazgat6 engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az igazgatd
altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi szilinetek alatt a nyitva tartast az el6ére kozzétett
tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az iskola mlikodésének rendjét, a szorgalmi id6t, a tanitasi szlineteket az éves rendelet alapjan kialakitott ,, Tanév helyi
rendje” szabalyozza.

Az iskola csengetési rendje:

Nappali . L, Roviditett tanérak Kollégiumi
munkarend Felngttek képzése munkarendje foglalkozasok

1. 6ra 4025 40 10

2. 6ra 53520 20 _ 50

3. 6ra 230,15 00 _ ;30

4. 6ra 16251410 40 10

5 6ra 11221, 16201050

6. 6ra 12251510 110,30

7. 6ra 1515.,,00 0,10

8. 6ra 1495.1,50 140555 150000
9. 6ra 14551540 145030 140000
10. 6ra 1545—1630 1535-1615 1500»1600
11. 6ra 16354720 1620.17°° 16°017%°
12. 6ra 1725 1510 17°%.17%° 17°%18%°
13. éra 18"°.10"° 17°"18%° 18"°-10%°
14. éra 19%.19°° 18510 197020%°
15. 6ra 19°°.20%° 20"21%°
16. 6ra 2120.5,00

Az elso foglalkozast reggel nyolc 6ra elétt - a didkonkormanyzat véleményének kikérésével - legfeljebb negyvenot
perccel korabban meg lehet kezdeni.

A foglalkozas ideje negyvenot perc. A szakképzd intézmény ennél rovidebb vagy hosszabb foglalkozast is szervezhet
azzal, hogy a foglalkozas ideje harmincét percnél nem lehet révidebb és szazharmincot percnél nem lehet
hosszabb, és az egy tanitasi napon a kotelez6 foglalkozasok felsé hatarara vonatkozé rendelkezések szerint tarthatd
kotelezd foglalkozasok szamitasanal a foglalkozasokat negyvenot perces drakra atszamitva kell figyelembe venni.

A foglalkozasok kozott sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a tobbi sziinet id6tartamanal hosszabb, f6étkezésre
biztositott sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A szakképz6 intézmény a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott, egymashoz kapcsol6dé tartalmi
egységeket az arra meghatarozott id6keret figyelembevételével egybefiiggben is megszervezheti.

Tantermi kapacitashidny esetén az oktatas délutiani munkarendben is megszervezhetd. Az esetleges délutani
foglalkozasok drabeosztasat az igazgato rendeli el az oktatoi testiilettel egyeztetve.
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A tanitas orarend alapjan folyik. Tanérak ideje alatt az iskola épiilete csak engedéllyel hagyhato el, mely engedélyt
az osztalyf6nok, az 6 tavolléte esetén vagy rendkiviili esetben az illetékes igazgatdhelyettes, illetve az igazgatd adhat. A
foglalkozasokat a kiiras szerinti tanteremben kell tartani. Tanitasi napnak szamit az olyan nap, amelyen a foglalkozasok
szdma eléri a harmat. Foglalkozasnak szamithat a tanmenetben jelzett iskolan kiviili program is (pl. mizeum, tarlat,
kiallitas, konyvtarlatogatas stb.). Oracserére vagy teremcserére az illetékes igazgatéhelyettes adhat engedélyt. A fentiek

s sz

betartasaért a szakmai oktatdk fegyelmi felel6sséggel tartoznak.
Hivatalos ligyek intézése tanuldk részére a titkarsagon a tanitasi sziinetben, valamint a tanitas befejezése utan torténik.

A foglalkozasok meghatarozott rend szerint zajlanak. Az els6 6ra kezdete 7:40. A foglalkozasokat senki sem zavarhatja.
Kivétel indokolt esetben, (pl.: korézvények, dralatogatasok) igazgatoéi vagy helyettesi engedéllyel

A szakmai oktat6 az 6raja alatt felel8s a rendért, a terem allapotdért. A tantermet, miihelytermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd drara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd foglalkozas.

A foglalkozaskozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatdhelyettes altal kialakitott tigyeleti rend
biztositja a tanuldk feliigyeletét. Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes oktatd
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosékon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat.
Baleset esetén intézkedik.

A miihelyben tartott foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakmai oktato latja el.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum és szinhazlatogatasokon, valamint
egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait az igazgatéhelyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az iskola Hazirendje - 6nallé szabalyozasként - hatarozza meg. A
Hazirend betartasa a Szakmai Program céljainak megvalésitidsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve
kotelezé.

6.2. Az alkalmazottak szakképz6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 dras teljes munkaidejiikb6l - a tanévre vetitett munkaidékeretiik nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) - az igazgaté altal meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek télteni, amelybe bele
kell szamitani

O a kotott munkaidoé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanoét szazalékaban elrendelhet6
kotelez6 foglalkozasok, valamint
O akotelez6 foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal 6sszefiiggd egyéb feladatok idGtartamat.

A munkaid6 fennmaradoé részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza
meg.

Az oktat6 havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhet6. A be nem toltétt munkakorbe

P

tartozo feladatot és a tartésan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

A szakmai oktatoknak a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a szakmai lek6tott munkaidé beosztasat az iskola 6rarendje
és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

Az oktatassal lekotdtt munkaidé és a kotott munkaidé (32 éra) kozotti érakban ellatandé feladatokat az igazgaté, illetve
igazgatéhelyettesek hatarozzak meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az
oktatoi testiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

Intézményiinkben szakmai elvaras minden oktat6tél, hogy a 32 6ra kotott munkaiddét az iskolaban téltse el az alabbi
tevékenységek feladatkoreiben:

O afoglalkozasokhoz és foglalkozasokon kiviili tevékenységekhez kapcsolédé szakmai oktatdi feladatokkal,
O az oktatodi testiilet munkajahoz kapcsol6dé szakmai, pedagdgiai feladatokkal,
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O aziskolai kozosség életét meghatarozé programok és tevékenységek szervezésével,
O azigazgat, illetve igazgatohelyettesek altal elrendelt egyedi feladatokkal.

Ezen feladatok alapjan keriil meghatarozéasra a tanév soran minden oktatd egyedi munkaidd-kerete, amely alapjan
megtorténik a havi munkaid6 elszamolasa és ellendrzése.
Nappali munkarendben dolgozé oktaté esetében, ha 6rarendje azt nem rendeli masképp, a 32 6ra kétott munkaidé:

O hétf6tsl - csitortokig 7> - 14°° kozott, illetve

O pénteken 730 - 1350 kozotti benntartézkodassal keriil teljesitésre.
A napi munkaidé 20 perc ebédidét tartalmaz.

A részfoglalkoztatott, 6raadd, mas centrum intézménybdl attanito, illetve felnéttoktatasban tanit6 kollégak a
munkarendjiik egyediségébdl adoddan az iskolai kotott munkaidét a vezetbvel egyeztetett egyedi munkarend alapjan
végzik.

Eltérni az elrendeltektdl csakis vezetdi engedéllyel lehetséges, kiilonosen, ha az:

O azelrendelt oktatassal lekotott munkaidét,
O akotott munkaidot,
O amunkavégzés helyét, helyszinét érinti.

Minden ilyen esetben eldre bejelentve sziikséges a vezetdi engedélyt kikérni.

Az oktaté az 6rai kezdete el6tt legaldbb 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni és foglalkozasait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. Az iskolai tanm{ihelyben a tanulék feliigyeletét a
szakmai oktaté latja el.

A testnevelés tantargyat oktatéknak az 61t6zét ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, és a
foglalkozasok alatt az 61toz6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldk dtadott értékeinek meg6rzésérdl az 6ra megkezdése elStt
gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonon jelezni kell az igazgatohelyettesnek, illetve a munkatigyes
kolléganak. Ez alapjan az ligyeletes vezeté megszervezi a helyettesitést. Az ujbéli munkaba allast a munkaiigyon jelezni
kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 12 6raig.

6.3. A technikai munkakort betolté alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakdrben alkalmazottak munkarendjét - a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan - a centrum vezetéssel
egyeztetve az igazgato allapitja meg.

A nem oktaté6 munkakdrben dolgozék munkaidejét a centrum vezetésével egyeztetve az igazgatd hatarozza meg. Az
egyedi munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az illetékes
munkahelyi vezet6t és a munkaiigyes kollégat kell értesiteni.

6.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak a szakképzd
intézménnyel tanuldi és alkalmazotti jogviszonyban

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és az alkalmazottak biztonsaga érdekében
szabalyozza a belépés és benntart6zkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképz6 intézménnyel.

Az iskoldba érkez6 idegeneket a portas fogadja és a fogadd fél engedélyével engedi be 6ket. Sziikség esetén gondoskodik
a vendég elkisérésérol az illetékes személyhez. A portas a beléptet rendszer segitségével nyilvantartja az érkezdket és
ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérlGi a leadott névsor alapjan léphetnek be az
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iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve) csak az igazgat6 kiilon
irdsos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén. Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
sziil6k a fogad66rak, sziildi értekezletek, sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az intézményben valé tartézkodas szabalyai:

O Azintézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél tartzkodhatnak.

O A foglalkozasok latogatasara az igazgaté vagy az tligyeletes vezet6 engedélyével keriilhet sor a foglalkozasok
lényeges megzavarasa nélkiil.

O A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kkijel6lt tanteremben vagy az
innepély helyszinén torténik.

O Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végz6 szakemberek stb.)
esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

Az iskola épiiletében az iskolaban dolgozdékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tligyet intézdk tartézkodhatnak,
illetve azok, akik erre engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet, kiilonféle tovabbképzések, tanfolyamok résztvevoéi stb.) Ez

utdbbi esetben a portaszolgalatot tajékoztatni kell.

A rendszeres tanfolyamot a teremterhelésre ra kell irni és ezt a portan el kell helyezni. Az iskola épiiletébe a fékapun
keresztiil érkeznek az idegenek. A beérkez6 személyeket a portaszolgalat kdteles irdnyitani, titbaigazitani.

6.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben
foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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VIL. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az iskola a kotelezd és szabadon valaszthaté foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével egyéb foglalkozasokat (kotelezd foglalkozasokon kiviili
egyéni vagy csoportos, pedagogiai vagy szakmai tartalmu) szervez. A foglakozasokat megfelel6 szam jelentkez6 esetén
az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egyltt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az alabbi helyiségek hasznalatdhoz az
oktato vagy felelds engedélye sziikséges:

tornaterem,

tanmiihely,

informatikai tantermek,

kényvtar,

gyakorlati foglalkozasok oktatétermei.

ooooag

A felsorolt helyiségek hasznalataval kapcsolatos szabdlyokat a helyiség rendje tartalmazza. Megismerése és betartasa
minden hasznaldnak kotelessége.

Az 6ran kiviili foglalkozasok szervezését kezdeményezhetik:

tanuldk,
DOK,
szilok,
oktatok.

oooOono

A tanulok részvétele az egyéb foglalkozadsokon onkéntes. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formdajat, rendjét és
id6beosztasat a foglalkozas vezetSje az igazgatdhelyettes jovahagyasaval hatarozza meg. Az idGpontot, a helyet és a
résztvevo tanulékat az E-napléban rogziti.

Az egyéb foglalkozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tart6 oktato
nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tarté oktatédnal
lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezo.

A Kiscsoportos fejleszto foglakozasok célja a hatranyos helyzet(i, a gyengébb el6képzettségli tanuldk felzarkdztatasa,
a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése, a tehetségazonositas és tehetséggondozas. A tantargyfelosztasban
erre a célra rendelkezésre all6 6rakeret felhasznalasarol az igazgaté dont.

A diakkoérok célja a tanulék tudomdanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésének
kielégitése, alkot6 képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak
létre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, onképzékor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6zos jellemzdjik, hogy a foglakozasok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis 1étszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditadsukhoz igazgatdi engedélyre van
sziikség. Az iskolaban miikod6 diakkorok fajtait az éves munkaterv tartalmazza. A didkkorok munkajat a tanuldk altal
felkért oktatok, sziilék vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didakkor képvisel6t delegalhat a
Diakdnkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket az igazgatdhelyettes tartja nyilvan.

A tanuldk érdeklédési korének megfelelé szakkoroket a tanuldk érdeklédési korének megfeleléen az iskolai
tantargyfelosztas lehetségeinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetSk javaslata alapjan lehet inditani és
évente szervezni.
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Id6szakos egyéb foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités céljabdl. A felkészitendd tanuldok
kivalasztasa az oktatok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

A tehetséggondozas féorumai intézményiinkben:

egyéni vagy csoportos differencialt oktatas,

tehetséggondozé programok: szakkorok, miivészeti és kozosségfejlesztd foglalkozasok,

felkészités kozismereti, szakmai és sportversenyekre,

tehetségpontunk miikddtetésével Osszefiiggésben, kiemelten a szakmaspecifikus- és interperszonalis
tehetségekre:

- tehetségsziirés, - azonositas, - gondozas

- tehetség-tanacsadas

- fejleszt6 programok, taborok stb.

- palyazatokon valo részvétel

- tuddsmegoszto férumok, workshopok stb. szervezése.

oooo

A tanulo6k az iskolai, varosi, varmegyei/régios és orszagos szintli versenyeken vehetnek részt, szakmai felkészitést
igénybe véve. A versenyek szervezése és iranyitasa az illetékes igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetdk feladata.
A tanulék mindennapos testedzésének biztositidsara az iskola a testnevelésérakon tul sportkori foglalkozasokat is
szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetGséget biztositsanak a tanuldk szamara a mozgas, a sport megszerettetésére, a
kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre, a tanulok mozgasigényének kielégitésére.

A foglalkozasok (tomegsport 6rak, szakkorok) a tantargyfelosztasban, érarendben rogzitettek. A tomegsport keretén
beliil iskolank lehet6séget ad tanuléinak sportkori foglalkozasokon, versenyeken valé részvételre.

A foglalkozasi lehet6ségek a sportudvarokon, tornateremben és a kondiciondlé teremben 4allnak a tanulék
rendelkezésére. A programokat az éves versenynaptar figyelembevételével a testnevelés tantargyat oktatok
munkacsoportja allitja 6ssze.

Korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkozas. A korrepetalas a
tanév folyaman toérténhet, amikor valamilyen okbdl lemaradt tanuldk differencialt foglalkoztatasra keriil sor. A
korrepetalas ingyenes. Korrepetalasra kotelezhetd sziil6i belegyezéssel az a tanuld, akinek (félévi) tanulményi
eredménye alapjan indokolt a fejleszt6 foglalkozas.
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VIII. A feln6ttképzés altalanos szabalyai

Szakképzé intézménylinkben nemcsak tanuldi jogviszony létesitésére van lehet6ség, hanem felnéttképzési
jogviszony létesitésére is. A felnSttképzési jogviszonyra a Feln6ttképzésrdl szol6 torvényt kell alkalmazni.

A feln6ttképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatdsban

O aszakmai oktatas idétartama legfeljebb a negyedére,
O az oraszam legfeliebb a nappali rendszerli szakmai oktatis oOraszdmdnak negyven szazalékaig
csokkenthet6.

A feln6ttképzésrdl szolé 2013. évi LXXVIL torvényben leirt engedélyezési eljaras utan, a fenntartdé engedélyével
folytathat az intézmény iskolarendszeren kiviili szakmai felnéttképzést, tanfolyami keretek kozott.

A tanfolyamok a felmért igények alapjan, megfelel6 szamu jelentkezés esetén keriilnek megszervezésre. A tanfolyamok
szervezéséért, miikodéséért, ellendrzéséért a kijelolt igazgatdhelyettes felelés. A tanfolyamok bevételeibdl
(tandijakbol) a tanfolyam koltségvetési el6iranyzataban meghatarozott médon fedezik az oktatasi koltségeket. A
tanfolyami képzésben az oktat6 feladatokat az iskola oktatdi és kiils6s oktatok megbizas alapjan latjak el.

IX. Az intézmény kapcsolatai

9.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, varmegyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai
egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé intézményekkel,
allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A szakképz6 intézmények szakmai fejlédésének tamogatidsa érdekében a szakképzést iranyitéi szervei altal
vezetGsége és oktatoi egylittmiikodnek az ellendrzést végzé munkatarsakkal. Az egylittmiikodés célja a vezetd és
oktat6k munkajanak, valamint az intézmény térvényes és szakszert miikddésének ellendrzése és értékelése.

9.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Rendszeres munkakapcsolat

Az eredményes oktatomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezé intézményekkel,
szervekkel:

Bonyhadi Polgarmesteri Hivatal,

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal,

Oktatasi Hivatal,

NSZFH,

Solymar Imre Varosi Kényvtar,

Vorosmarty Mihaly Mivel6dési Kézpont,

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat,

Csaladsegitd és Gyermekjdléti Kézpont,

Tolna Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat,

Magyar Honvédség Katonai Igazgatasi és Kozponti Nyilvantarté Parancsnoksag,

OOooooooooan
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O
O
O

Volgységi Muzeum,
Ment6allomas, Bonyhad,
Bonyhadi Rendérkapitanysag.

Az iskolaval kapcsolatban 1évé alapitvanyok

O
O

Eletit Egyesiilet,
KIMMTA (Kall6dé Ifjisagot Ment6 Misszids Tamogaté Alapitvany), Zsibrik

Az iskolaval kapcsolatban 1év6 szervezetek

oo

oooo

Baptista Szeretetszolgalat,

Tolna Varmegyei Onkorményzat Egységes Gydgypedagégiai Moédszertani Intézménye, Berkes Janos
Tagintézmény. (Paradicsompusztai Gyermekotthon),

Voroskereszt,

Tolna Varmegyei Csalad, Esélyteremtési és Onkéntes Haz,

Magyar Didksport Szovetség,

MELO-DIAK.

Kiilféldi iskolakapcsolatok

A kapcsolattartas formait az EU-s projekt leirdsa tartalmazza.

Az iskola nemzetkozi kapcsolatai

oooo

9.3.

Waldkirchen - Berufschule,

Csikszereda - Ko6s Karoly Szakkozépiskola,
Hurbanovo - M{iszaki és Gépesitési Szakkozépiskola,
Schkeuditz - Vitalis GmbH.

Kapcsolattartas a kamaraval és a dudlis képzésben résztvevo gazdalkodoé szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitéja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a gyakorlatioktatas-
vezeto végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

O

O

szakképzési munkaszerzddések, egyiittmiikodési megallapodasok megkdtése, a gazdalkodo szervezetek
igényeinek és a jelentkez6 feltételrendszerének biztositasa,

az intézményi kapacitasok, a gazdalkod6 szervezetek tanuldok szamanak 6sszehangolasa, a dudlis
képzés feltételrendszerének biztositasa

egyittmiikodés a gazdilkodé szervezetek tajékoztatasaban az agazati alapoktatas és a szakiranyu
oktatas tekintetében,

az oktatas szakmai tAmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuléi juttatasok, tanuldk ellendrzése, értékelése stb.),
tajékoztatas és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztisok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasiban,

agazati alapvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara vald
felkészités koordinacioja.

A kapcsolattartast elsddlegesen a gyakorlatioktatds-vezet6 végzi, valamint részt vesznek benne az igazgatd, az
igazgatéhelyettesek, az osztalyfénokok, a szakmai oktatdk. A tanév inditasakor a gyakorlatioktatas-vezet6 irasbeli
tajékoztatét ad a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetek részére. A kamaraval és a gyakorlati
oktatdsban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmazunk. A



gyakorlatioktatas-vezetd, mint az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a dualis képz6helyet. A kamara és az iskola
kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a gyakorlatioktatas-vezet6.

Az intézmény vezetdje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein, iinnepségein.
Az iskolaval kapcsolatban 1év6 szervezetek

A dualis szakképzés és a dél-dunantili régié munkaeré-piaci igényeinek kielégitése érdekében folyamatosan
bévitjik partneri kapcsolathalénkat:

Dualis partnereink

Szakképzd

Asztalos
BK WORKS Kft
KOPASZ-FA Kft

SZ0-FA Bt
TOLNA-GESZT Bt

Kozpontifiités- és gazhalézatrendszer-szereld

COMFOTHERM Kft
HB SzerelGipari Bt.

KOZSITHERM Kft

K-K Therm Kft.

L&L Epiiletgépészeti Kft.
MAJOBI Kft.

Marton Jozsef ev

NO-CIDRI Kft
ROZSA Bt

Super Cool Kft

Visnyei 3Elem Kft

Technikus

Pénziigyi-szamviteli ligyintézd

Barta Nonpofit Kft

Informatikai rendszer- és alkalmazasiizemeltets-
technikus

Pécsi Informatikai KKK

Faipari technikus
TOLNA-GESZT Bt

Egyéb szervezetek

O Tolna Varmegyei Iparkamara,
O Pécs-Baranya Varmegyei Iparkamara.

A szakképzési munkaszerzdédések, egyiittmiikodési megallapodasok iligyében a gyakorlatioktatas-vezetd tartja a
kapcsolatot az allami szervezetek, kis-, k6zép- és nagyvallalkozasok képviseldivel, valamint a kamarakkal.



9.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagodgiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagbgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagégiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért az
igazgatohelyettesek és integralé oktatok a felel6sok. Munkajuk soran segitik, hogy a sziil6k sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabbd a pedagégiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét, szakmai tovabbképzéseket, a pedagdgiai értékelés, a tanligyigazgatasi szolgaltatasok
sziikség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmdanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken vald részvételt.

9.5. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

A Gyermekjoléti Szolgalatokkal a kapcsolatot a oktatasi igazgatohelyettes iranyitasaval az érintett osztalyfonokok
tartjak. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek. Feladatuk az oktatdk jelzéseit kovetSen a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan
a gyermekjodléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanulék (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
Az érintett osztalyfénokok a tanuldval kapcsolatos problémat megismerve sziikség esetén segitségért keresik fel a
szolgalatot.

9.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja az Szkt-ben el6irt, évenként esedékes
szlir6vizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségiligyi alkalmassag vizsgalatdra. A szolgaltatékkal a

uon

sziirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az igazgatohelyettes a felelds.
9.7. Iskolaorvos és véddné

A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal
és a védondvel. Rendszeres egészségiigyi vizsgalat megszervezése a tanulok részére a 26/1997 (1X.3.) NM rendelet
alapjan.

Az oktatdk kotelessége, hogy a tanulok részére a testi épséglik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadjak. Ehhez
szakszer( orvosi, védénéi segitséget igényelhetnek. Felvildgosit6, prevenciés eléadasok tartdsahoz, szervezéséhez
igényeljiik az iskolaorvos és a véd6nd szaktanacsait, munkajat.
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X. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket az oktatéi testiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti innepélyeken, rendezvényeken az oktaték és a
tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol - az oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan - az igazgaté dont.

Az tlnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az osztalyfénokok az
tinnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a
tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltdzékben valé megjelenés kotelezettségére.

Az iskola épiiletében Perczel mellszobor talalhaté.
10.2. Az iskola iinnepei, megemlékezései, évente ismétlod6 programjai és rendezvényei

O Nemzeti iinnepeink:
—  Oktéber 23.
—  Marcius 15.

O Emléknapok:
— azaradi vértanukrol (oktéber 6.),
— akommunista és egyéb diktatirak adldozatairdl (februar 25.),
— aholokauszt dldozatairél (aprilis 16.),
—  Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

O Iskolai iinnepségek:
— Tanévnyitd iinnepély,
—  Szalagtiiz6 innepség és bal,
— Kardacsonyi miisor a paradicsompusztai gyerekek részére,
— Kardacsonyi linnepség,
— Ballagas,
— Tanévzaré linnepély.

O Intézményi rendezvények:
—  Golyatabor,
—  Szecskaavato,
—  Perczel nap (didknap),
— Halloween,
—  Mikulasnap,
— Farsang,
—  Pénziigyi tudatossag és gazdalkodas témahét,
— Digitalis témahét,
— Fenntarthatésag-kornyezettudatossag témahét,
—  Egészségnap,
—  Okonap,
—  NETFIT mérések,
—  Orszagos Kompetenciamérések,
—  Diakkdzgyiilés,
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Evzaro, ill. tanévzaré osszejovetel az iskola dolgozbinak.

O Sportprogramok, versenyek:

O Vizsgak:

Autémentes Nap,

Honvédelmi Vetélkedd,

Stafétafutas,

Tomegsport,

Diakolimpia rendezvényei (floorball, labdarugas, réplabda),
Perczel kupa,

Garamvolgyi kupa,

Gazdasz kupa,

Perczel Olimpia,

Egyéb, az intézmény sportagaihoz illeszkedd, kiilsds sportversenyek,
Korcsolyazas,

Gyalog- és kerékpartarak.

Agazati alapvizsgak, szintvizsgak,
Szakmai vizsgak,

Erettségi vizsgak,
Osztalyozovizsgak (évente kétszer),
Kiilénbozeti vizsgak,

Javitovizsgak.

O Kozismereti és Szakmai Versenyek:

OSZKTV,

SZKTV,

Zrinyi matematikaverseny,

Medve Matematikaverseny

Egyéb orszagos versenyek,

Teodredk Aladar Orszagos Gépiras és Szovegszerkesztés verseny,
Nyelvi versenyek,

Levelezd versenyek,

a Varosi Konyvtar és Miizeum altal megrendezésre Keriil6 versenyek.

O Palyavalasztasi rendezvények:

Altalanos iskoldk meglatogatéasa osztalyfénoki 6rak és sziili értekezletek keretében,
BAI - Palyavélasztasi rendezvények,

Palyavalasztasi kiallitas és szakmabemutat6 (Szekszard),

Intézményi nyilt napok (évente 2 alkalom),

SzakmaT4abor

Centrum Roadshow

O A sziil6kkel torténd kapcsolattartast, ill. a sziilgk tajékoztatasat szolgalo rendezvények:

Sziil6i értekezletek (évente 2 alkalom),
Fogad¢ 6rak (évente 2 alkalom).

O Szakmai-pedagdgiai tevékenységekhez kapcsol6d6 programok:

Oktatdtestiileti megbeszélések,
Oktatotestiileti értekezletek,
Munkakozosségi értekezletek,
Bovitett vezetsi értekezletek,
Szakmai miihelymunkak,
Hospitalasok,
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O

Oralatogatasok.

Egyéb programok és rendezvények:

Perczel sirok apolésa,

Orvosi vizsgalatok,

Varosi faklyas megemlékezés,

Adomanygytijtés,

Otok talalkozdja,

Oktatd-diadk labdarigé mérkdzés,

Tanulmanyi kirandulasok,

Uzemlatogatasok,

Hatartalanul! Program keretében megvalésulé tanulmanyi kirdandulasok,
Erasmus+ kiilf6ldi szakmai gyakorlatok,

Kulturalis programok (szinhazlatogatasok, kiallitdsok, mizeumi programok),
A Varosi Konyvtar és Muzeum altal megrendezésre Kertilé programok,
Varosi és egyéb kiilsds kozosségi rendezvények,

Szakma Sztar Fesztival.
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XI. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

11.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valé tarté6zkodas soran
meg kell tartaniuk

Intézményiink szervezeti és miikodési szabalyzatidban hatdrozza meg az intézményvezetd, az oktaté6 és mas
alkalmazottak feladatait a tanulébalesetek megeldzésében és a tanulébaleset esetén (intézményi véds, 6véd
el6irasok).

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidé, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval
torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfelel§ kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatdk és a tanulok egylittesen felel6sek az egészség
megOrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6iré rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével
és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a

védoénd.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

O Az osztilyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanulékat altalanos baleset-megel6zési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt feljegyzésen dokumentalni kell.

O A foglalkozast, tevékenységet iranyité oktatd koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi el6irasokat ismertetni. Az
oktaténak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulék megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell. Az
oktatasban résztvevd tanuldokrodl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az
oktatast.

O Kiildn balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés, projektfeladat stb.). A tijékoztatast a foglalkozast vezetd oktaté koteles elvégezni és
adminisztralni.

O Atanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

O Az agazati alap- és szakiranyu oktatasra eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény munka- és
tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsolédé munkavédelmi oktatasban
kell részesiteni. A tanul6 koteles a fenti szabalyzatban eléirt védéeszkozt, véddofelszerelést hasznalni, a
gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A
tanuldé a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés képzési és kimeneti kdvetelményében, az
intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladat ellatdsara kotelezhets, és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathat6.

O Atanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

O A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (testnevelési oran,
szaktanteremben, tanmihelyben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

O A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

O A tanulék nem viselhetnek a gyakorlati foglalkozasok alatt olyan ruhazatot, gy(rfit, karkot6t, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

O A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, az oktatd vezetésével hagyhatjak
el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok soran a tanul6 feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a
foglalkozason is az iskola gondoskodik.

[0 Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté médon elsésegélyt nyidjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyujté ladak a portan, az elsGsegélynyijté helyen,
testnevelés tanariban és tanmiihelyekben vannak elhelyezve.



[0 A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti a
foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetrdl jegyzékonyvet kell késziteni, a balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott felelds (iskolatitkar) végzi.

O Azitt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

O Az oktato altal készitett a tanulas hatékonysagat novel6 segédeszkoz vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatéhelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek rogzitett felvételek, a CD-k, videok,
multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktato felel. A
bevitt eszkzok koziil a gyari gyartmanyokat csak a magyar nyelv(i hasznalati utasitasnak megfelel6en szabad
haszndlni. Az oktatd altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés el6tt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulébiztositassal.

Az intézmény vezetGje jogosult megallapodast kotni az intézményben lizemel6 élelmiszerarusité biifé vagy
aruautomata miikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségiigyi szolgalat (védénd, ill. iskolaorvos)
szakvéleményét.

11.2. A tanuldk kartéritési felel6ssége

Az Szkt. 66 - 67.§ értelmében karokozas esetén az intézmény tanuléi kotelezhetéek az okozott Kar
megtéritésére.

Ha a tanul6 a szakképzd intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt megtériteni.
A Kartérités mértéke nem haladhatja meg a - kirokozas napjan érvényes - kotelezd legkisebb munkabér

O egyhavi 6sszegének o6tven szazalékat gondatlan karokozas esetén,
O othavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.

11.3. A szakképzo intézmény kartéritési felelossége

A szakképz6 intézmény a tanulénak okozott karért - az el6z6 bekezdésben meghatarozott kivétellel - vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképz6 intézmény
felel6ssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikédési korén Kkiviil esé elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Kiilfoldi kirandulds esetén a szakképz6é intézmény vagy a iskolai kirandulas szervezdje Kkiilon
felel6sségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanuld.

A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdAndulasok esetén a szakképz6 intézmény a tanuldénak okozott karért a kartéritési
felel6sség altalanos szabalyai szerint felel.

11.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

P P

A védond hetente tart tigyeletet az iskolaban. Az tigyeleti id6rdl a titkarsagon kérhetnek a tanulék informaciot.

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati és altalanos sziirévizsgalaton
vesznek részt. Ennek id6pontjardél a tanuldkat és a sziiléket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon val6 részvétel

kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrdl gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiil6 tanuléra vonatkozéan biztositja a rendszeres orvosi vizsgalatot.



11.5. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A dolgozdk feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a balesetek esetén
Minden dolgoz6 és tanulé felelds

O akozosségi tulajdon védelméért,
O aziskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,
O azenergidval val6 takarékossagért.

Az oktatok kotelessége, hogy a tanuldk testi épségének megdrzése, balesetek elharitdsanak érdekében az ismereteket
atadjak.

Ha a tanulé balesetet szenved, az oktatd tegye meg a sziikséges intézkedéseket:

a tanuld ellatasanak biztositasa,

orvosi ellatast, korhazi kezelést igényld baleset esetén a sziil6 értesitése,
iskolatitkar értesitése jegyz6konyyv felvétele céljabal,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telhet6 médon meg kell sziintetnie.

oooo

Az osztalyfénok tanév elején koteles a balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdst megtartani, irdsban dokumentalnj, illetve a
tanuldkkal a jegyz6konyvet alairatni.

A mihelyfoglalkozasok, illetve a kiilonféle szaktantermi 6rak esetében, a tanév elején részestilnek a tanulék oktatasban,
illetve, ha a téma alapjan az oktaté sziikségesnek tartja.

Az oktatok a kotelezd, szabadon valaszthaté és egyéb foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanuld baleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gydgyuld, kivizsgalt balesetrdl jegyzékonyvet kell felvenni azt a fenntarténak, sziilének meg kell
kiildeni. Stlyos baleset esetén a fenntartét azonnal értesiteni kell.

A balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség az iskolatitkart terheli. Ellendérzési feladatot az
igazgatéhelyettes latja el.

Az iskolai szakmai oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére
vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

11.6. Eljarasok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetén

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely
az oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoéinak, a benntartdzkodoéknak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mingstl kiilonosen:
O atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

O atlsz,
O arobbantassal torténd fenyegetés.
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Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképzd intézmény
miikodtetése nem lehetséges

O aszakképz6 intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

O atelepiilésre kiterjed§ veszélyhelyzet esetében a jegyzd, a fenntarto egyidejii értesitése mellett,

O a varmegyére, f6varosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a szakképzési allamigazgatasi szerv rendkiviili
sziinetet rendel el.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodé
személyek biztonsagat fenyegetd rendKkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az
iskola igazgatojaval vagy igazgatdhelyettesével.

A rendKiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket, ha ezt
az iskola igazgatdja szilikségesnek tartja,

a fenntartot.

oooo

O

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs vezetd utasitasara az épiiletben
tartézkodo személyeket az iskola csengdjének szaggatott jelzésével értesitjiik a rendkiviili eseményrdl.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlizriadé tervben meghatarozott utvonalon kell
haladéktalanul elhagyni. Az épiiletben tartézkodo dolgozoék is elhagyjak az iskola épiiletét.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald Kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanul6k részére foglalkozast tarté oktatdk a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

O Az épiiletbd]l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatdonak a termen Kkiviili
tanuldkra is gondolni kell.

O AKkitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

O A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktat6 hagyja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

O A titkarsagrol az iskolatitkaroknak magukhoz kell vennilik a tanulék és dolgozék személyi allomanyat

tartalmazo aktualizalt kimutatasat, amely alapjan névsorolvasassal meg lehet gy6z6dni arrél, hogy mindenki
valéban elhagyta az épiiletet.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek az épilet Kiliritésével egyidejiileg
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

O atfizriadd tervben szerepld kijaratok kinyitasardl, a kozmiivezetékek elzarasarol,

O azelsGsegélynytjtas megszervezésérol,

O arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala kijelolt
dolgozoénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl a veszélyeztetett épiilet jellemz6irél,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kozmiivezetékek helyérdl,

az épliletben tart6zkodé személyek 1étszamarol, életkorardl, az épiilet kitiritésérol.

oooo
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A rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovibbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetSjének utasitisait az intézmény
minden dolgozéja és tanul6ja koteles betartani.

A rendKiviili esemény miatt Kiesett foglalkozasokat az oktatoéi testiilet altal meghatarozott médon kell bepétolni.
A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriadoterv” tartalmazza.

Bombariadé esetén a portas, illetve az a személy, akihez a bejelentés érkezett, haladéktalanul értesiti az igazgatot,
illetve az 6 tavollétében az ligyeletes igazgatdhelyettest.

Az iskola csengéjével szaggatottan jelezziik a rendkiviili esemény bekovetkezését. Az iskola felelds vezetdje értesiti a
renddrséget és gondoskodik az épiilet miel6bbi kiiiritésérdl. A vonulasi utvonalak és egyéb eljarasok megegyeznek a
tlizriadd esetén sziikséges tennival6kkal. Ezen eljarasokat tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A foldszinten elhelyezett tablan megjelend utasitasokat (foglalkozasok folytatdsa, pétlasa, tanuldk elhelyezése stb.)
mindenkinek kotelessége betartani. Az iskola igazgatdja - mérlegelve a koriilményeket - dont a tanuldk elhelyezésérdl,
a foglalkozasok pétlasardl. Azoknak a tanuldéknak, akik nem jonnek vissza a tanitas folytatasara kijel6lt id6pontig
mulasztasat igazolatlannak tekintjiik.

A rendkiviili eseményroél jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét és
idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készit6jének az alairasat. A jegyz6konyvet
a jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.
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XII. Minéségiranyitasi rendszer

Minéségpolitika

Intézményilinkben a mindségi munkavégzés alapkovetelmény. Az intézmény vezetése, valamint alkalmazottai
elkotelezettek mindségiranyitasi rendszer mikodtetése és fejlesztése irdnt, amely garancidja lehet a szakképzés
szinvonaldnak emelésének.

Minéségpolitikdnk:
O egységesen és teljes koriien érvényes valamennyi tevékenységiinkre és miikodési folyamatunkra.
O a minGséget befolydsol6 problémak megel6zésére, feltarasara, a mindség folyamatos javitasara, fejlesztésére

iranyul.

Mindségpolitikank legfontosabb céljai:

O Az intézmény miikddésének rendszere feleljen meg a torvényesség, az eredményesség, hatékonysag
kovetelményeinek, a Szakmai Programban rogzitett céljaink, feladataink eredményes végrehajtasat szolgalja.

O Intézményilink miikodése az indikatorok nyomon kovetésére, valamint partneri igények kielégitésére,
elégedettségiik mérésére, elemzésére épiiljon a PDCA logika, valamint SMART kritériumok figyelembe
vételével.

O Intézményiink miikddését eljarasrendjét folyamatszabalyozassal tegye egyértelmiivé és mindenki szamara
atlathatéva.

O Intézményiink munkajat az adatalapi dontéshozatal, valamint Az Eurdpai MinGségbiztositasi Referencia
Keretrendszer (EQAVET) alapjan folyamatosan fejlessze és alakitsa.

Intézményi minéségiranyitasi programjaban hatarozzuk meg az intézmény miik6désének hosszu tavra szo6lé elveit és
a megvaldsitasat szolgald elképzeléseket, az iskola miikddésének folyamatat, ennek keretei k6zott a vezetési, tervezési,

ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat.

A MIR miikodtetésének szervezeti keretei
A mindségfejlesztés helye a szervezet strukturajaban

Iskolankban az Intézményi Mindségiranyitasi Rendszer miikodtetéséért az igazgaté a felel6s. A rendszer miikodését
tdmogato szervezeti feltételek megteremtése, biztositasa centrum egyetértéssel torténd vezet6i dontés eredménye. Az
intézmény vezetSjeként az igazgatd a fejlesztd feladatok delegalasaval, munkatarsak bevondasaval, fejleszté projekt
team(ek) inditasaval, a folyamatokat fejleszté és végrehajté munkatarsak megbizasaval biztositja a lehetdséget a
folyamatos fejlesztés miikodtetésére.

Az intézményi mindségfejlesztési rendszer iranyitasat iskolankban az igazgato latja el. A tagok neki tartoznak jelentési
kotelezettséggel, 6 felelGs a vezetési stratégia kidolgozasahoz, feltilvizsgalatahoz sziikséges feltételek biztositasaért, a

miikodési feltételekért, a helyesbitd, fejlesztd tevékenységek megvaldsulasaért.

A minéségfejlesztés szervezeti kereteinek meghatarozasa

Mindségligyi folyamatainkat a PDCA ciklusnak megfeleléen miikodtetjiik. A tervezés meghatarozott
munkaszakaszainak elvégzése soran a mérés, elemzés, javitas kovetelményeit egyrészt a folyamatok szintjén valésitjuk
meg, masrészt intézményszintli atfogd fejlesztésekkel, belsd ellendrzéssel, onértékeléssel.

A mindségiranyitasi rendszert az intézményvezetés alkalmazotti bevonassal és a mindségiranyitasi csoport (MICS)
irdnyitasaval miikodteti, tovabba - sziikség szerint - feliilvizsgélja az intézményi mindségpolitikat, valamint idészakos

ellendrzést tart.
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A MICS feladata a mindségiranyitas teriileten a vezetés és a munkatdrsak folyamatos tijékoztatasa, a mindségiligyi
feladatok szervezeti keretek kozti megval6sulasanak irdnyitasa.

A minéségiranyitasi feladatok megvaldésulasa folyamatosan miikodé6 munkacsoportokkal garantalhaté. Ennek
érdekében a MICS, Onértékelési csoport (OCS) és Fejleszt6 csoport (FCS) munkatarsak mindségiranyitasi feladatai az
intézményi SZMSZ munkakori leirasadban és/vagy a megbizasi szerz6désekben keriilnek rogzitésre. Az igazgaté a MIR
miikédtetése érdekében biztositja a MICS, OCS és FCS anyagi, targyi és human eréforras sziikségleteit.
Alaptevékenységében a mindségfejlesztési csoport segiti , kialakitja annak iskolai keretrendszerét.

A MICS a partnerkapcsolatok terén intézményi szinten koordindlja a partneri igény- és elégedettségmérések
itemezését és lebonyolitasat.

Az onértékelési csoport feladata informacié- és adatgyiijtés, elemzés, az intézményi miikodési gyakorlat leirdsok
elkészitése, Osszehasonlitd elemzés készitése, erdsségek és fejlesztendd teriiletek meghatdrozasa, valamint a
fejlesztendd teriiletek rangsorolasa.

A fejlesztési célok meghatarozasa és oktatoi testiileti elfogadtatasa utan a fejlesztési csoport cselekvési terveket készit
majd onértékelési ciklus masodik évének végéig koordinalja azok megvaldsulasat.

A MICS a partnerkapcsolatok terén intézményi szinten

koordindlja a partneri igény- és elégedettségmérések

Minéségiranyitdsi Kézikonyv

litemezését és lebonyolitasat.

Intézményi

Az intézményi célok és az intézményi 6nértékelés eredményei
MlnosegqunyliqS| Progrqm

alapjan az intézményi mindségfejlesztési csoport iranyitja a

sziikséges feliilvizsgalatot, modositast kezdeményez. folquqiszabquozqs

A MICS segiti az onértékelés feladatainak szervezését, a Okiaiok o ek eriekelese

\

lebonyolitasat, de a mindségfejlesztési munkdban minden
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s , Infezmenymneriekeles
intézményi munkatarsnak van feladata.

A csoportok tagjainak finanszirozasarol, az elvégzett munka / \

ellentételezésérdl az intézmény igazgatdja a centrumvezetés egyetértésével dont.
Intézményiink az dnértékelés sordn tér ki a bevezetett folyamatszabalyozas tartalmi elemeinek és eredményeinek
attekintésére és értékelésére. A tartalmi elemeket hozzarendeljiik az onértékelés kritériumaihoz és a folyamat

mérésének indikatoraihoz.

12.1. Belsé ellenérzés
Az oktaté munka belso6 ellendrzésének feladatai

biztositsa a szakképz6 intézmény Szakmai Programja szerint el6irt mtikodését,

segitse el6 az intézményben foly6 oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezetdség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az oktatok munkavégzésérdl,
szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény oktaté munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé
értékelések elkészitéséhez.

annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és szilikséges erésiteni az oktatok munkajat, milyen teriileten
kell a rendelkezésre all6 felszereléseket feldjitani, korszer(isiteni, illetve béviteni.

oOooo

O

Az ellenérzésnek alapvetden a tanuldk altal készitett irasbeli dolgozatok és felmérések értékelésén kell alapulnia.

Ki kell egésziilnie az 6ralatogatasokkal, a tapasztaltak megbeszélésével.
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Az oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatéhelyettesek,
gyakorlatioktatas-vezeto,

oOooo

munkakozosség-vezetdk.

Az igazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola oktatéi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok az oktaté munka belsé ellenérzése soran:

az oktaték munkafegyelme,
a foglalkozasok pontos megtartasa,
az oktaté munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az oktatd-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
az oktaté munka szinvonala a foglalkozasokon:
- afoglalkozasra torténd elézetes felkésziilés, tervezés, a foglalkozas felépitése és szervezése,
- afoglalkozdsokon alkalmazott médszerek,
- atanuldk munkaja és magatartasa, valamint
- az oktatd egyénisége, magatartdsa a foglalkozasokon,
a foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
a foglalkozdson Kkiviili nevel6 szandékd szakmai munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

ooooono

oo

12.2. A vezetoi ellendrzés menete

A vezet6i ellendrzés altaldban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola igazgatéja rendkiviili ellendrzést
is elrendelhet. Rendkiviili ellenérzést kérhetnek a munkakozosségek tagjai, az osztalyf6nokok, valamint a sziil6i
szervezet is.

A vezet6i ellendrzés rendjét ugy kell kialakitani, hogy az év soran valamennyi oktaté munkajat értékeljék.
Oktatd is kérheti sajat munkajanak segitését, értékelését.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval. Az értékeléshez az esetlegesen feltart

hibak, hianyossagok kikiiszobodlésére, podtlasira vonatkozd hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolddik. Az
altalanosithato tapasztalatok dsszegzésére az oktatdi testiileti, vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.

Az ellenlrzés tapasztalatairdl a tanév végi értékelésben ki kell térni.

Kovetkezd tanév feladatainal a tapasztalatokbdl ad6dé teenddket figyelembe kell venni. Az ellenérzés litemtervét az
éves munkaterv tartalmazza.
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XIII. Belso értékelési rendszer

13.1. Az oktatok értékelése

Az oktatok értékelését a szakképzd intézményekre a szakképzésért felel6s miniszter altal javasolt, és ez alapjan a
szakképz6 intézményre Kialakitott mdédszertan szerint az igazgato végzi.

Az oktato értékelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérést kell végezni az oktatdi
testiilet, a tanuldk és a kiskoru tanuldk térvényes képviseldi bevonasaval. A felmérésben valé részvétel onkéntes.

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgat6 a tovabbi intézményvezetSk és — dontése alapjan - kiilsé szakértd
bevonésaval

O haromévente értékeli az oktaté munkajat,
O vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositisi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott
elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktat6
—  szakmai felkésziiltségét,
— aszakképzés-relevans korszerti mdodszertan alkalmazasat,
—  pedagdgiai tervezését,
— pedagobgiai értékelését,
—  egylttmiikodését mas oktatokkal, a sziil6kkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,
— személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tAmogaté tevékenységét,
— innovacids tevékenységét és szakmai elkdtelezettségét.

13.2. Igazgatéi munka értékelése

Az igazgaté munkajat az oktatodi testiilet a vezetSi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

13.3. Intézményi 6nértékelés

A szakképzd intézmény a minéségpolitikdban meghatarozottak szerint - rendszeres mérés és adatgyijtés mellett
- legalabb kétévenként atfog6 onértékelést végez.

Ennek keretében

O aszakképzésért felel6s miniszter altal kiadott 6nértékelési kézikonyv értékelési teriiletei és elvarasai alapjan
erésségeket és fejlesztend teriileteket hatiaroz meg,
O - aszakképzd intézmény és a fenntartd szamara a fejleszt6 beavatkozasok lehetéségének biztositasa céljabol
- éves rendszerességgel gyiijti és elemzi az dnértékelési kézikonyvben meghatarozott indikatorokat, méri
a szakképzésialapfeladat-ellatas kiils6 és belsé partnereinek igényét és elégedettségét,
O az onértékelési kézikonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
— szabalyozza és miikodteti a szakképz6 intézményi folyamatokat a vezetési-iranyitasi, szakmai-
képzési, timogato és erdforras folyamat-tertileteken,
— indikatorokkal rendszeresen méri a szakképzé intézményi folyamatok miikodésének

eredményességét és értékelésiik alapjan fejleszti azokat.

A szakképz6 intézmény az onértékelés és a kiils6 értékelés alapjan beavatkozo, fejleszt6 tevékenységet végez, biztositva
ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatdsanak folyamatos fejlesztését. Ennek keretében a szakképzdé intézmény

cselekvési tervet készit, amelyet az oktatoi testiilet fogad el és a fenntart6 hagy jova.



A cselekvési tervet Ossze kell hangolni a szakképzd intézmény éves munkatervével, annak végrehajtasat és

eredményességét pedig a kovetkezd onértékelés soran értékelni kell.

XIV. A Kiilso ellenorzés és értékelés rendszere

A szakképzés ellenérzési rendszere

O hatdsagi ellen6rzésbol és
O amindségiranyitasi rendszer Kkiils6 értékelésébal all.

14.1. A hatésagi ellenérzés

A hatésagi ellenOrzést a szakképzési allamigazgatdsi szerv hivatalb6l vagy a szakképzésért felel6s miniszter
kezdeményezésére végzi, a jogszabalyban foglalt rendelkezések betartasanak és a végrehajthaté dontésben
foglaltak teljesitésének ellendrzése céljabol.

Az intézményi hatdsagi ellendrzés keretében ellendrizni kell kiillonésen

a tevékenység folytatasara,

a torvényes és szakszeri miikodésre,

az egyenl6é banasmod kovetelményére,

a szakképzd intézmény szakmai programjanak kialakitasara és végrehajtasara,

az osztaly-, csoportlétszamra, a tanuldi balesetvédelemre, a tanuléi oraterhelésre,

a tanulmanyok alatti vizsga és az allami vizsga megszervezésére, lebonyolitasara,

az intézményvezetdk, illetve az oktatok alkalmazasanak feltételeire,

a kotelez6 taniigyi nyilvantartasok vezetésére és valddisagara,

a minimalis (kotelezd) eszkozok és felszerelések meglétére,

a szakképzésben val6 ingyenes részvétel, a tankonyvek és mas tanuléi felszerelések biztositasara,
a fegyelmi eljaras megszervezésére, lefolytatasara és a dontéshozatalra,

a fenntart6 jogszabalyban meghatarozott feladata ellatasara vonatkozé rendelkezések megtartasat.

OOoo0ooOooOooooon

A dualis képzdhely hatdsagi ellendrzésében részt vesz azon szakképzd intézmények koziil legalabb egynek a
képviseldje, amellyel a szakiranyu oktatasban részt vevd tanulé tanuldi jogviszonyban, illetve képzésben részt vevd
személy feln6ttképzési jogviszonyban all.

14.2. Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kiilso értékelése

A mindségiranyitasi rendszer kiilsé értékelése keretében kell értékelni a szakmai tevékenységet és a szakképzd
intézmény alkalmazottjaAnak munkajat. A kiils6 értékelés eredményét a szakképz6 intézmény a honlapjan
nyilvanossagra hozza.

mindségiranyitasi rendszerének megfeleléen — négyévenként legalabb egyszer sor keriiljon.

A szakképz§ intézmény kiils6 értékelését a szakképzési dllamigazgatasi szerv szakképzési mingségiranyitasi szakértdk
bevonasaval a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott, nyilvanos kiilsé értékelési kézikonyv alapjan végzi.

A szakképzd intézmény kiils6 értékelése a szakképzd intézményre és a szakképz6 intézmény vezetdjének

munkajara terjed Kki. Ennek keretében kell értékelni

O aszakképzésialapfeladat-ellatast,
O azel6z6 kiils6 értékelés eredményét és az ahhoz kapcsoldo fejlesztési intézkedések megvaldsulasat,



O
O

- el6zetes dokumentumelemzés és helyszini latogatds soran - az Eurépai Szakképzési Min6&ségbiztositasi
Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében
— afolyamatok szabdalyozasat és miikodését,
—  szakképzd intézmény onértékelési tevékenységét,
— afejlesztési tervek kidolgozasat, megvaldsitasat és azok eredményességét,
a szakképzd intézmény altal alkalmazott indikatorokat, az eredmények alakulasat,
- sziikség esetén foglalkozaslatogatissal - az oktatok intézményi értékelési rendszere miikodésének
hatékonysagat, a beavatkozoé intézkedések megvalésitasat,
- altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint - az igazgaté munkajat, valamint
a szakképzd intézmény sajat céljai megvaldsulasat.

AKkiils6 értékelés modszere kiilonésen a dokumentumvizsgalat, a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés és az interju.
A kils6 értékelés modszertanat, az annak soran haszndlt eszkozoket, valamint az Eurdpai Szakképzési
Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott egységes eljarast a szakképzésért felelés miniszter
altal kiadott kiils6 értékelési kézikonyv tartalmazza.

A kiils6 értékelésrol a szakképzési allamigazgatasi szerv indokolt 6sszegz6 jelentést ad a szakképzd intézménynek. A
kiils6 értékelésrdl adott 6sszegzd jelentést a fenntartoval is kozolni kell.

Az 6sszegz0 jelentés a fenntart6 szamara javaslatot tehet vezet6i intézkedésre és a cselekvési tervvel dsszefliggéen
a koltségvetés modositasara. Az 6sszegz6 jelentést a szakképz6 intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

A kiils6 értékelés alapjan a szakképz6 intézmény cselekvési tervet készit, amelyet a szakképzési allamigazgatasi szerv
véleménye alapjan a fenntarté hagy jova.
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XV. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

15.1. A fegyelmi eljaras altalanos szabalyai
A tanuld fegyelmi felel6sségérdl az Szkt. 65.§-a rendelkezik.

Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazé kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a kiskoru tanulé térvényes képviselGje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve koznevelési intézménybe,
kizaras a szakképzd intézménybol.

oOooo

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Ha a
kotelességszegés miatt a szakképz6 intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak, a szakképzg intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott
lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fegyelmi biintetéssel
kizart tanulé szamara madsik szakképzd intézményt, illetve koznevelési intézményt Kkijel6lé hatarozata ellen
fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulé torvényes
képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtids elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan
sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat azonnal végrehajthato.

A fenntart6 jar el és hoz masodfoku dontést a tanuld fegyelmi tigyével kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal
benyujtott kérelem tekintetében. A fenntarté a kérelmet elutasithatja vagy annak helyt adva a déntést megvaltoztathatja,
vagy megsemmisitheti.

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzo intézmény esetében a fenntarté e bekezdésben meghatarozott
feladat- és hataskoreit a féigazgatd gyakorolja.

15.2. A fegyelmi eljaras inditasa

A Szkt. végrehajtasi rendelete 196 - 214§-ai szabalyozzak a szakképz6 intézmények fegyelmi eljaras rendjét.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés
miatt bilintet8- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végz8dott, a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A dudlis képz6helyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben kell lefolytatni.

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld utjan jarjon el,
jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

sz6ban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen elg, inditvanyt és észrevételt tegyen,
az egyeztet( eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

ooooag
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O jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanulé térvényes képviseljét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a kiskora tanulét a kiskort tanuld térvényes képviseldje, a kiskoru tanulét és a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhaté el. A kotelességszegés bizonyitasara a
fegyelmi jogkor gyakorléja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis
képzbhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzbhely képviselbje az liggyel kapcsolatban tajékozdédhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az oktatéi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a hataskér nem
atruhazhat6. A fegyelmi eljards meginditasar6l sz6lé dontésben meg kell jelolni az eljards targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljards sordn a tanuld fegyelmi feleléssége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett
kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetéen tjabb fegyelmi eljarast
megalapoz6 kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetGen jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatdi testiilet donthet gy, hogy ezeket egy fegyelmi
eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu bizottsagot valaszt (a
tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elnok jogosult az
eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi
bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

az eljaras ala vont tanulé koézeli hozzatartozéja,

az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

akit a fegyelmi eljaras sordn tanuként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve meghallgatasa sziikséges, vagy
akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

oOooo

A masodfoki fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6fokil fegyelmi hatarozat
meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanul6 esetén a kiskoru
tanul6 torvényes képviselGje is bejelentheti. Az oktatoéi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanul6t, kiskoru tanulé esetén a kiskora tanuld
torvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jel6lni, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel
gyanusitjak.

15.3. Az egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljaras az egyezteto eljarassal kezdddik. Az egyeztet( eljaras célja a kotelességszegéshez elvezets események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szo6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulé kiskord, a térvényes
képviselGje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet6ségére, céljara, az igénybevétel
bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviselGje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az
egyeztet( eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.
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Ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes képvisel6je, a meghatalmazott képvisel6 és a sértett az
egyeztetl eljaras lefolytatdsahoz irdsban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved? fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a térvényes képviselGje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

A tanulé, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje vagy a meghatalmazott képvisel6 kérelmére az
egyeztet( eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

O asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

O atanulé fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

O a tanulé a kotelességszegést a kordbban Kkiszabott fegyelmi biintetés végrehajtdsanak felfiiggesztése alatt
kovette el, vagy

O atanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras
eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfelel6 terem rendelkezésre
bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast
olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved? fél és a tanulé egyarant elfogad.

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

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok
nem elegenddk, a tényallas tisztdzasa céljabol tanikat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe,
szemlét tarthat.

15.4. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljaras soran toérekedni kell minden olyan kortilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett sz6l.

Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgaté azt a kiskorud tanul6 lakéhelye,
ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben
a gyamhatésagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrol a tanulét, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldjét és a meghatalmazott
képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idGpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskorud tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje
ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog
gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehet6ségére vonatkoz6 tajékoztatast. Az értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy
azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviselGje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a kiskord tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képvisel§ elézetesen bejelentette, hogy a
targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjardl a didkonkormanyzatot, a dudlis képzShelyen elkovetett fegyelmi vétség
esetén a dudlis képzdhelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatéban fel
kell tiintetni, 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 médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett
a targyalas el6tt 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 részt vevk nevét, eljarasi mingségét, az elhangzott nyilatkozatok
fé6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha

63



azt a tanul6, kiskoru tanuld esetén a kiskorud tanulé térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviselé kéri. A
jegyzb6konyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyz6konyvvezetd hitelesiti.

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

Ha a fegyelmi bizottsdg elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a tanu, illetve a szakért6
elhagyja a targyal6termet.

A bizonyitasi eljaras a tanulé meghallgatisaval kezd6dik. A kotelességszegéssel gyantsitott tanulét figyelmeztetni kell
jogaira, ezt kovetben ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llé bizonyitékokat. A
tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanulé korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a
fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanulé meghallgatasat kévet6en a kiskoru tanul6 toérvényes képvisel6jét kell meghallgatni.

A tanl meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskort, meghallgatasanal a
torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, a kiskord kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6 torvényes képvisel6je és a meghatalmazott képviseld a tanuhoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elnoke a tand védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tanut a
kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elnoke a tant vallomasanak lényegét késébb ismerteti. Ha a tanu vagy a
kiskoru tanu térvényes képviselGje kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan
kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor
gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szdébeli meghallgatasa helyett irasban
tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb adataibdl se valjon
megismerhet6vé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az altaldnos szabalyok
szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrél késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem
tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1év6 képviseljének a véleményét, aki a fegyelmi
blintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmenté hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

a kotelességszegést nem a tanul6 kovette el,

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el vagy

a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabdsa is indokolatlan.

ooooag

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6 hatarozatot hoz, ha

O akdtelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

O akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

O a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes
képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza
O ahatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,

O atanulé természetes személyazonositd adatait,
O afegyelmi felel6sség megallapitasarol szolo dontést,
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O fegyelmi felel6sségét megallapité hatirozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés idStartamat, a
felfiiggesztését,

O felment6 hatdrozat esetén a felmentésrol sz616 dontést,

O afellebbezési jogrdl valé tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat, a megallapitott
tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitids okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak
indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjel6lését.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a fegyelmi bizottsag tagjainak
alairasat és az eljarasi minéségiik megjel6lését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli
kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg Kkell kiildeni az tigyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a torvényes képviselGjének és a meghatalmazott képvisel6nek.

Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas
megitélése egyszerd, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem Kkell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo,
kiskoru tanulé esetén a kiskord tanuld térvényes képviselGje és a meghatalmazott képvisel§ is tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre
és juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési intézménybe fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhat6, ha az igazgatd a tanulé atvételérdl a masik szakképzé intézmény vagy kodznevelési
intézmény igazgatéjaval megallapodott.

A Kkizaras a szakképz6é intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhaté.

Ha a kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetést megallapité hatirozat a szakképz4 intézmény utolsd
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai
vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatalya alatt all.

A kizéaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi bilintetés esetén a tankoételes tanuld térvényes képviselSje koteles 1ij
szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankdteles tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd
intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének az 0j szakképz6 intézmény vagy koznevelési
intézmény megtaldlasdban. A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés tankoételes tanuld esetében nem
hajthatd végre az Gj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo
hatarozat véglegessé valasatoél szamitott nyolc napon beliil a tankételes tanulét fogadd szakképzé intézménytdl vagy
koéznevelési intézményt6l nem kap értesitést arrél, hogy a tankételes tanulé mas szakképzd intézményben vagy
koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanulé torvényes képvisel6jének kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hoz6 szakképzd intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési
allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt jelol ki a tanuld
szamara. A szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt gy kell kijel6lni, hogy a tankoteles tanulé szamara a
kijelolt szakképz4 intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként miikod6 masik
szakképzd intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthato.
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Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld javara megvaltoztatja, a
tankoteles tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tankéoteles tanulé -
valasztasa szerint a szakképz6 intézményben vagy fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat, a tanuld
mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet hivatkozni, amelyrél az els6foku eljarasban a
fellebbez6ének nem volt tudomasa vagy arra 6nhibajan kiviil esé6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliill koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjdhoz. A
felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az iigyre
vonatkozé véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatdsi szerv hatdrozata ellen benyujtott fellebbezést a
szakképzésért felel6s miniszter biralja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlodja a fellebbezés els6foki fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz torténé beérkezésétsl
szamitott negyvenot napon beliil hoz dontést.

A tanuld - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

O meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat hdnapnal,
O athelyezés masik osztilyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, koznevelési intézménybe és kizaras a
szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiildnds méltanylast érdemld koriilményeire és az
elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kdtelességszegés miatt - a megrovas kivételével - fegyelmi
biintetést szabnak ki, az Gijabb eljarasban kiszabott biintetés és a felfliggesztett fegyelmi bilintetés koziil a sulyosabbat kell
végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az djabb eljarasban eljaré fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa
felfiiggesztésének nincs helye.
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XVI. Az intézményi adminisztracio

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumok hasznalatosak:

Az intézményben elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok;

A tanulbbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,

A Szakképzés Informacids Rendszerébdl (SZIR) kinyomtatand6 dokumentumok,

Az elektronikus naplé (E-Kréta);

Elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok (KIRA, E-Kréta Poszeidén, Regula
igénybejelent6, MMR szabadsagolasi program stb.).

vk W

16.1. Az elektronikus tuton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt - az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kdvet6en:

O el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
O a vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért
az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

16.2. A SZIR rendszerb6l kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mingsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

O ElKkell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesit§ pecsétet, amely tartalmazza a hitelesités idépontjat,
a hitelesit6 alairasat, valamint

O A fuzet jelleggel dsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén azt is fel kell tiintetni, hogy a dokumentum
hany lapbd], illetve oldalbdl all.

16.3. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tdroldsa az E-napl6é haszndlatdhoz kapcsol6dd kozponti szerveren torténik, a frissités a biztonsagi
eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja a tanulék adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, az oktatok
munkajat segitd informacidkat.

A tarolt adatok koziil:

O Félévkor a tanuld félévi adatait tartalmazo félévi értesit6 printet ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig az ellenérzébe
beragasztva at kell adni a tanuldnak vagy a sziilonek.

O Atanévvégén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbél papir alapu térzskonyvet kell kiallitani (ennek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény
kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell

tarolni.
O Oszténdijban részesiilé tanuléink esetében havi szinten sziikséges a tanulék altal elért eredmények
lementése.

O Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szadmat,
a zaradékokat tartalmaz¢ iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuléi jogviszony megsziinésének eseteiben.



O Tanévvégén a végleges osztalynaplé, valamint torzslap fajlokat az E-Kréta rendszerben iktatni kell, és
1 példanyban archivalni sziikséges.

16.4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A SZIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i jogok beallitadsai a mesterjelszd
kezel6 rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és az ehhez tartozo, kizarélag a felhasznalo
altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznaldnév nem engedélyezhetd.

A belépéseket a SZIR naplézza. Jogosulatlan - mas adataival val6 - hozzaférés esetén az okozott karért az igazgato altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozd személyesen felel.
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XVII. Az intézményi alapdokumentumokrol valo
tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil§, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum mindenki szamara hozzaférhet6 az iskola honlapjan.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy elektronikus példanya megtalalhaté a
fenntarténal is.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatol és az
igazgatohelyettestd], el6zetesen egyeztetett id6pontban.

XVIII. Egyéb szabalyozasok

18.1. A tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot az altala
hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat - irdsos megallapodas alapjan - atruhazhatja az iskolara. A
tanul6i jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga
az iskolat illeti meg.

A kiskoru tanulé sziiléje - a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben - megallapodhat az
igazgatéval abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez
esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka ardnyaban kell megallapitani. Ha tanul6 altal el6allitott
intézményi tulajdonban 1évé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy - az adasvétel kivételével - sajat hasznara
gylimolcsozteti, a bevétel 65 %-a illeti meg a tanulét. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulét a bevételbdl
szarmazo nyereség tekintetében a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg.

18.2. Oktatdk tankonyvekkel, informatikai eszkézokkel valo ellatasa
Az oktaték a munkajukhoz sziikséges tankonyvekre, oktatéi segédkonyvekre vonatkozé igényeiket a konyvtarosnak
adjak le. Az 6sszegyjtott igényeket az iskola igazgatéja hagyja jova. A kiadvanyokat a kényvtarfelel6s megrendeli,

allomanyba veszi és 1 tanévre kolcsonzi az oktatok részére. A kolcsonzést tanévenként meg kell ismételni.

Az intézmény az oktaték munkajat informatikai eszkézokkel tAmogatja, az intézményben hasznalatos informatikai
eszkozeik a tobbi eszk6zho6z hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek.



XIX. Zaro rendelkezések

19.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év szeptember hé 1. napjén az oktat6i testillet és fenntartd 4ltali elfogadésaval 1ép hatdlyba, és
visszavondsig érvényes. A felillvizsgalt Szervezeti és Mikodési Szabélyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti az el§z6 SZMSZ.

19.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZIMSZ feliilvizsgdlatdra jogszabdlyi el6fras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor, vagy ha médosftisat
kezdeményezi az intézmény oktatéi testiilete, a didkénkormanyzat, vagy a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt médositést az igazgatéhoz Kkell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljdrdsa megegyezik megalkotdsanak
szabdlyaival.

5
Yow

(D \J‘-._-‘ 1_/( _'E:_L_ \;l'__:.:."C‘-t

“Haryné Viszl6 Bedta
igazgat6

PH.

70



Legitimacids zaradék
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A Tolna Varmegyei SZC Perczel M6r Technikum és Kollégium oktatéi testillete 2025. augusztus 29. napjan

tartott értekezletén elfogadta és jovahagyasra javasolta.
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Bonyhad, 2025. augusztus 29.
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A szervezeti és m{ikodési szabalyzatban foglaltakat véleményezte és azokkal egyetértett:
a Tolna Varmegyei SZC Perczel Moér Technikum és Kollégium Didkénkormanyzata:

Bonyhad, 2025. év szeptember hénap 1. nap
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XX. Mellékletek

1. MELLEKLET - Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat
2. MELLEKLET - Munkavédelmi szabalyzat

Kelt: Bonyhad, 2025. szeptember 01.

Haryné Viszl4 Beata
igazgatd

72



1. szama melléklet

Iratkezelési Szabélyzat

Ervényes: Bonyhad, 2024. januar 1-t8l visszavonasig.
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XXI. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabfilyzat hatdlys

A koziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI. térvény
10.§ (tovabbiakban: Ltv.), a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl
sz6l6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, a szakképzésrél szdld torvény végrehajtasardl széld
12/2020. (1.7.) Korm. rendelet és az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata alapjan az

iratkezelést az aldbbiak szerint szabdlyozza:

XXII. A FOGALMAK MEGHATAROZASA
Adat: a szakképzs intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok.

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovet6 postabontas utdni fazisa, az iratnyilvantartds
alapvet6 része, amelynek sordn a beérkezé kiilsés vagy belsé iratot iktatészammal latjak el, és kitoltik
az elektronikus (és/vagy papir alapu) iktatdkényv, illetve az iktatobélyegzé lenyomat rovatait;

elektronikus irat esetében az iktatd képernyé rovatait toltik.

Iktatékonyv: a szervezet rendeltetésszerd mikodése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozza
intézett és megbrzott) Ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, bels6 Ugyviteli iratok)
nyilvantartdsdra szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott

és lezart iratnyilvantartd konyv, amely készilhet elektronikus formaban (ld. E-Kréta Poszeiddn) is.

Az iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetfség szempontjabdl
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerl és biztonsagos megbrzését, hasznalatra

bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyilittesen magaba foglald tevékenység.

Irat: Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
készllt konyv jellegl kézirat kivételével - amely valamely szerv mikodésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkéz felhaszndalasaval és barmely

eljarassal keletkezett.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban rogzitett -

elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozdn tarolnak.



Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzits, taroldé adathordozd
(merevlemez,
pendrive, CD stb.), amely az adatok nyilvdntartasat, azonositdsat, kezelését és visszakeresését

biztositja.

Elektronikus iratkezelés, valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabalyzat a
szamitégépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités

rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag: az iskola és jogel6dei miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozd iratok és
az azokhoz kapcsolodd mellékletek.
Levéltari anyag: minden olyan gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, m(iszaki, kulturalis,

oktatasi, , vagy egyéb irat, melyre az lGgyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv: rendszerbe foglalja az intézmény dltal ellatott Gigykoroket, és az azokhoz kapcsolédé

iratokat. Az irattdri terv az iratok rendszerezésének alapja.

Iratkezelés:
[ az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele, illetékesség
szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
[ akiadméanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése;
[ az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;

O aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Az iratkezelési szabalyzat: az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat,

rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd ataddsat szabalyozza.



XXI1I. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

Ugykor azon ligyek 6sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai

tevékenységben kdzremUikodé személyekhez kapcsolddik. Az Gigykorbe tartozo lGgyek megoldasardl az

intézmény vezetGje dltal kijelolt illetékes iskolai dolgozénak kell gondoskodni.

Az iskola fobb tigykorei:

O

O 0O0ooad

vezetési ligykor,

igazgatasi tigykor,

oktatasi igykor,

gazdasagi tigykor,
személyi, dolgozdi ligykor,
tanuloi tigykor,

egyéb: ...

Az lgyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.



AZ DGYVITEL £S AZ DGYIRATKEZELIES IRANY{TASA, FELOGYELETE

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az lUgyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt

igazgatéhelyettes felligyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:

Igazgato feladata:

elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;

O

O

O jogosult kiadmanyozni;

O kijeldli az iratok ligyintéz0it;
O

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Igazgatdhelyettes feladata:

O ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen;

O figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira, az iratkezelési

szabalyzat modositasara felhivja az igazgatd figyelmét;

az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara;

az igazgatd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit;

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

O 0Oooao

elékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az lgyeket kisérd

iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar:

O koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan
végezni;

O koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
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O feladatai:

— akiildemények atvétele;

— az iktatas;

— az esetleges el6-iratok csatolésa;

— aziratok mutatozasa;

— aziratok belsé tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
— akiadmanyok tisztdzasa, sokszorositasa,

— akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
— ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

— azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

—  agz irattar kezelése, rendezése;

— azirattari jegyzékek készitése;

—  kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

AZ IRATOKKAL, UGYEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil tigyintéz6t jeldl ki.
Az ligyintézo kijelolésével egy idében az igazgato:

O meghatarozza az elintézés hataridejét,

O esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara.

Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az elektronikus / papir alapt

iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt igyintéz6hoz.

Az ligyintéz6 az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe vételével koteles

elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:

O atanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 7 nap,
O aziskola miikodésével kapcsolatos iligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérol;
O amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az iktatas napjatol

szamitott 30 nap.

Az iigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben az iigyintézés eredményérdl az igazgatot

tajékoztatni koteles.
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Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges kiadmanyozasra szant

kézirattal egyiitt — az ligyintézd kdteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

Az iskolatitkar koteles az igyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani, és amennyiben

az ligyintézés a hataridoig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

Amennyiben az iigy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd, az igyintéz6nek ijabb
hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba
kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hatarid6 lejartakor az tigyiratot ujra el kell juttatnia az

igyintéz6hoz.

A KULDEMENYEK ATVETELE S FELBONTASA

Az iskolaba érkez6 killdemények postai atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:

igazgato;
igazgatohelyettes;
iskolatitkar;

gazdasagi ligyintéz6

I I i By |

egyéb: portas.

Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettesei és

iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkul

kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kildeményt atvevének ra kell irnia a

,Sérllten érkezett”, illet6leg ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, és ald kell irnia.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkdonkormanyzat, képzési
tanacs, munkatarsak nevére érkezett nem hivatalos leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek

felbontdsanak jogat az igazgaté fenntartotta magdanak.



A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjelleg( és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek

haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz06l6 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese felbonthatja, ha a
kiildemény kilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon lévé
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az

eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a killdemény feladéjat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a killdeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.

A kildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.

A kiildeményt felbonté dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal
és aldirassal kell elldtnia. A tévesen felbontott kildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a

cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabb3, ha a kiildemény névtelen levél,
illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, felll birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt

az iraton a mellékletek feltintetése mellett jelezni kell.

Siirgdsség kezelése

IM

A gyors elintézést igénylS (,azonnal”, ,slirg6s” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni, illetve
atadni.

(1) Az elintézett ligyek iratait irattdrban kell elhelyezni. A 2-5 év kozotti megé6rzési ideju iratokat

az Ugykezelést ellatd szervezeti egység kezeli és Grzi.

AZITKTATAS

A szakképzd intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen

benyujtott iratok atvételét igazolni kell.



Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon iktatja be. Soron
kival kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé

,surgbs” jelzés( iratokat.

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszdmos rendszer.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

Az fratok nyfllvémtartésa és az iratforgalom dokumemntflfsa

(2) Az iratok nyilvantartasara, iktatdsara a Posszeidon lktatasi rendszert haszndlja. Az iratkezel6
rendszer haszndlatara jogosultak kotelesek gondoskodni az iratkezelé rendszer altal kezelt
adatok biztonsagarél. A technikai és szervezési intézkedéseknek, a kialakitott eljarasi
szabalyoknak biztositaniuk kell az Gzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasat.
Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és

sérilés ellen..

(3) Az iratot az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni). Az iktatdst olyan moddon kell végezni, hogy az elektronikus
iktatokonyvet az lgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom
keretében az atadast-atvételt minden esetben lgy kell dokumentalni, hogy egyértelmien

bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

(4)  Aziratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az lgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan koévethetd és ellenérizhetd, az iratok

holléte, pedig naprakészen megallapithato legyen.

(5)  Biztositanikell a papiralapu és az elektronikus iratot egyardnt tartalmazd ligyiratok egységének
meglrzését, kezelhet6ségét és hasznalhatdsagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat

megnyitasa nélkil is azonosithatonak kell lennie.

(6) Az elintézett ligyek iratait irattdrban kell elhelyezni. A 2-5 év kozotti megé6rzési ideju iratokat

az Ugykezelést ellatd szervezeti egység kezeli és 6rzi.



1)

)

©)

(4)

Hozzéférés az iratokhoz, az fratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus Uzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasat mind a papiralapy, mind az elektronikus

adathordozd esetében.

A Centrum alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapu, akar elektronikus adathordozén
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik ellatdsdhoz
szlikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsdgot

folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az irat a munkahelyrél semmilyen célbél sem vihet6 ki, munkahelyen kivili tanulmanyozasa,

feldolgozasa, tarolasa kizardlag a féigazgatd vagy helyettesei engedélyével torténhet meg.

Az irathoz valé hozzaférést az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltak szerint

kell biztositani, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil.

A kildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre széld hivatalos kiildemény cimzettje koteles a

hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatds céljabél bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon bellil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivdkat, kozlonyoket, sajtdtermékeket, rekldamcélu kiadvanyokat, visszaérkezett

tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé

rendelkezések értelmében kilon nyilvantartast kell vezetni (pl. szamlak, bizonylatok).

Iktataskor az a rendszerbben ki kell tolteni a Poszeiddn elektronikus iktatérendszer relevans rovatait:

O 0Oo0Oooad

iskola neve,

az iktatas datuma,

a mellékletek szama,
az ligyintéz6 neve,
irattari tételszam

egyeb érdemi informaciot.



A rendszer automatikusan sorszamozza az iktatott dokumentumokat (iktatészam).

Az iktatds sorszdma azonban naptari évenként Ujra kezdédik, mert a hasznalt példany minden targyév

kezdetén lezarasra kerdl.

Téves iktatds a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot Gjbdl kiadni nem
szabad.

Az iktatdkonyv egy - egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb beérkezett irathoz,

és ezeket egylitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy ligyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni az iratok

nyilvantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Uj iktatészamhoz.

Az igazgatd engedélye alapjan gydjtészamon lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman

tobbszor el6forduld tigyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatét kell vezetni.
A név- és targymutatdban az ligyeket a lényeglket kifejez6 egy, vagy tobb cimszd - név, targy, hely,
intézmény - alapjan kell nyilvantartani.
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Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzési dgazat irdnyitasi rendszerével a Szakképzés Informaciés Rendszer (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a szakképzési térvény (tovabbiakban: Sztv.) és végrehajtasi rendeletének elGirasainak
megfelel6en. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapui masolatat:

O az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

O az alkalmazott oktatokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,
O atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
O

oktober 1-jei oktatd és tanulo lista.



Az elektronikus Uton el6allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra
|étrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

7 7

Az elektronikus uton elGallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban haszndlatos elektronikus naplé elektronikusan elGallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felel6s miniszter engedélyével. Az
elektronikus naplédba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tandrai és az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak. A digitdlis naplé elektronikus formaban tartalmazza a tanuldk
adatait, osztdlyzatait, a tanitasi érak tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos

intézkedéseket, a szllGk értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktaték altal az adott hdnapban megtartott 6rak, tulérak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak ald kell irnia, az

intézmény korbélyegzbjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, illetve év végi statisztikakat, amelyek

tartalmazzak:

O atanulmanyi eredményeket,
O atanulok igazolt és igazolatlan orait,

O afegyelmezd és jutalmazo intézkedések szamat.

Félévkor a tanuld félévi adatait tartalmazd félévi értesité printet ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola kérbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig

az ellen6érz6be beragasztva at kell adni a tanuldnak vagy a sziil6nek.

A tanév végén az elektronikus napld altal generalt anyakonyvbél torzskdonyvet kell kiallitani, amelynek

adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.



Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan d6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazod iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének

eseteiben.

KIADMANYOZAS

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kilsé Ugyfél, szervezet, intézmény stb. szamara

készult hivatalos irat.

Az ligyintéz6nek az Gigyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. Az elkésziilt tervezetet
be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezeté dolgozdnak. Hivatalos irat az

iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezet6 dolgozd engedélyével késziilhet.

Intézményilnkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezeté beosztasu dolgozdk

rendelkeznek:

O igazgatd: minden irat esetében,

O igazgatOhelyettes: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

szakképz6 intézmény nevét és székhelyét,
az iktatoszamot,
az ligyintézé megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

O 0Oo0oooag

— a nem elektronikus irat esetében — a szakképzd intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

A kiadmanyok tovabbitasa

O A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eléirdsoknak megfeleld
cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat is.
O A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az ligyintézonek kell

utasitast adnia.



O A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

O A kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus ton.

A tovabbitads a kézbesité konyv felhaszndldsaval torténik, vagy elektronikus Uton a hivatalos iskolai

levelezésen keresztdil.

AZ IRATTAROZAS RENDJE
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét a Sztv. végrehajtasi rendelet 4. mellékletéként kiadott irattdri terv hatarozza
meg. Az irattari Grzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellenérzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett

Py’

id6pontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni a levéltarnak.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmdnyai tovabbitasra keriltek a
cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet.

Az irattarba helyezést az iktatékonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattdrban az iratokat
évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell Grizni. A kézi irattdr helye az iskola

titkarsag. helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattar helye az iskoldban erre a célra kijelolt helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az lgyintézének legfeljebb 15 napra, a
hasznalatba adas tényét feljegyezve lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell

tenni.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd

beosztdsu dolgozdja engedélyezheti.



Irattfri terv - 4. mellékiet a 12/2020. (1L, 7.) Korm. rendelethez

A B C
1 téItreTst;;in Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
2 A) Vezetési, igazgatasi €s személyzeti ligyek
3 Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
4 A.2. Tktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
5 A3. Személyzeti ligy, bér- és munkaiigy nem selejtezhetd
6 A4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
7 A5, Fenntartoi irdnyitas nem selejtezhetd
8 A.6. Ellendrzés 10
9 AT. Szerzddések, birosagi, hatdsagi ligyek 10
10 A.8. Bels6 szabalyzatok nem selejtezhetd
11 A.9. Polgari védelem 10
12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk nem selejtezhetd
13 All Panasziigyek 5
14 B) Nevelési-oktatasi tigyek
15 B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok nem selejtezhetd
16 B.13. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
18 B.15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 10
5 (végzos évek
19 B.16. Naplok megorzése
javasolt)

20 B.17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése nem selejtezhetd
21 B.18. Pedagogiai szakszolgélati dokumentumok 10
22 B.19. Képzési tanacs szervezése, mitkodése 5
23 B.20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 10
24 B.21. Szakiranyu oktatas szervezése 5
25 B.22. Vizsgajegyz6konyvek 10

5 (5 évenként egy
26 B.23. Tantargyfelosztas mintapéldany

megdrzése)
27 B.24. Gyermek- és ifjusagvédelem 10
28 B.25. Dolgozatok, témazardk, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szold dokumentum 5
31 B.28. Tantestlleti értekezletek jegyz6kdnyvei nem selejtezhet6
32 C) Gazdasagi iigyek
33 Co8. Ingatlan-nyilvéntartés, -ke;elés, -fenntartas, haté.ridé nélkiili 50
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
34 C.20. Leltar, éll(’)eszkéz-nyilvénjcart;%s, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
35 C.30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok nem selejtezhetd
36 C.31. Konyvelési bizonylatok 10
37 C.32. A tanmiihely iizemeltetése 10
38 C.33. A tanulok, illetve avképzésb.en ’re'fs’zt've’yé személyek ellatasa, 5
juttatasai, téritési dijak

39 C.34. Tamogatasi iigyek 5
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AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki kell

valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek G6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése elStt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjaruldsa, illetGleg a bejelentéstél szamitott 30

nap letelte utan kezdhet6 meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek

tartalmaznia kell az aldbbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyz6kdnyv,
mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,
mely tételek keriltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,

milyen mennyiség( (kg.) irat kerilt kiselejtezésre,

0 O I R i R |

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyz6konyv két példanyadt meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak levéltarnak a visszaklldott jegyz6kdnyvre vezetett

hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhet6 iratokat tizenot év utdn az illetékes levéltarnak kell atadni. A levéltar szdmara
atadando¢ iratokat lezart évfolyamokon, lgyviteli segédletekkel egyitt, iratjegyzékkel, dtadds-atvételi

jegyz6konyvvel irattartd, savmentes levéltari dobozban az atadd koltésgén kell atadni.



ZARO RENDELKEZESEK

Az adatok kezelésének és tovabbitasanak rendje

Az adatok biztonsdgos kezelésének és tovabbitasanak rendjét és szabalyait az ,Adatkezelési és

adatvédelmi szabalyzat” rogziti. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat és annak
melléklete az SZMSZ-el Iép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény iratkezelésére
vonatkozé minden mas belsé utasitas.

Jelen szabdlyzat elfogaddsa id6pontjatdl visszavonasig hatalyos.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara a
tanari szobaban és a titkarsagon.

Az igazgatd altal kijelolt felel6s munkatdrsnak (igazgatohelyettes) gondoskodni kell jelen szabalyzat
olyan maddositdsardl, amely az Uj torvények és rendeletek hatadlybalépése miatt sziikséges. A

szabalyzatot mddositani kell tovabbda, amennyiben az oktatdi estiilet legaldbb fele irasban kéri.

Zardérendelkezések:

1.) A szabdlyzat 2023. januar 01-t6l hatalyos.

2.) A szabalyzat visszavondsig, vagy mddositdsig hatélyos.

Bonyhad, 2024. janudr 5.

Bischof Tamas

igazgatd



2. sz. melléklet

Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum

Perczel Mor Technikum és Kollégium

munkavédelmi szabalyzat
2023

Szekszard, 2023. augusztus 31.
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I. A Munkavédelmi Szabalyzat hatalya

A tobbszor médositott munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL torvény (tovabbiakban: Torvény)
alapjan jelen Munkavédelmi Szabalyzatban hatarozom meg a

Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum

Cim: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 2-14
Kozponti munkaszervezet: 7100 Szekszard, Augusz Imre u. 9-11. (Szakszervezetek hdaza)

Telefon: 70/374-0769 Email:
centrum@tmszc.hu

és intézményei valamint munkavégzés helyi

Perczel M6r Technikum és Kollégium

(tovabbiakban: Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum) munkavédelemmel kapcsolatos feladatait.

A Munkavédelmi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum
valamennyi - kezelésében, hasznalatdban, bérleményében Iévs, dllanddé vagy ideiglenes - létesitményére,
fioktelepére, munkahelyére, munkaeszkozére, alkalmazott technoldgiajara, a Tolna Varmegyei Szakképzési
Centrum allandd, alkalmi vagy szerz6déses munkaviszonyban all6 munkavallaléinak a Tolna Varmegyei
Szakképzési Centrum érdekében végzett mindennem szervezett munkavégzésére.

A Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum munkavallaléinak mas
céghez torténd kirendelése esetén is. Ebben az esetben az érintett cég munkavédelmi szabalyzatanak, vagy
egyéb elGirasainak rendelkezéseit is be kell tartani. A Szabalyzat elGirdsaival azonos és kotelezd érvényu
munkavédelmi utasitasnak kell tekinteni a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum 4altal kiadott szolgalati,
technoldgiai, kezelési, karbantartasi és mveleti utasitasokat.

Kulfoldon torténd munkavégzés esetén a fogadd (megrendel8) allamaban hatadlyos munkabiztonsagi és
egészségveédd elbirasokat is be kell tartani.

A Szabdlyzat rendelkezéseinek alkalmazasaval, illetve értelmezésével kapcsolatos allasfoglaldsra Domotor Csaba
(Kancelldr) jogosult.

A Szabalyzat elGirasaitdl eltérd vagy azzal ellentétes munkavédelmi targyu utasitas, rendelkezés érvénytelen.
A Szabalyzatban nem rogzitett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok elGirasai szerint kell eljarni.

Munkavédelemre vonatkozd szabalynak mindsil a nemzeti szabvanyositasrél sz616 jogszabaly
figyelembevételével a munkavédelmi tartalmi nemzeti szabvany annyiban, hogy a magyar nyelvli nemzeti
szabvanytdl kiilonb6z8 megoldds alkalmazdsa esetén a munkaltatd koteles - vitas esetben - annak bizonyitdsara,
hogy az altala alkalmazott megoldas munkavédelmi szempontbdl legaldabb egyenérték(i a vonatkozo
szabvanyban foglalt kovetelményekkel, megoldassal.

A veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel kapcsolatos eljarasrdl szolé 44/2000. (XIl. 27.) EGM
rendelet alapjan a munkaltaté a teriiletileg illetékes ANTSZ-nél tortént bejelentést kovetSen és a
jogszabalyokban meghatérozott feltételek mellett végezhet veszélyes anyagokkal tevékenységet. Amennyiben
veszélyes anyagokkal kezdene tevékenységet a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum, a tevékenységre
vonatkozé részletes biztonsdagi szabalyokat belsé utasitasokban kell rogzitenie.

Rakkeltd anyagokkal végzett tevékenységet a 26/2000. (IX. 30.) EiiM rendelet elGirdsai szerint a helyileg illetékes
ANTSZ Intézetnek be kell bejelenteni.



II. A Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum munkavédelmi szaktevékenységét, és
az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzéssel kapcsolatos egyéb,
sziikség

szerinti feladatokat ellato szervezet

ATolna Varmegyei Szakképzési Centrum valamennyi - kezelésében, hasznalataban, bérleményében 1évé, allandd
vagy ideiglenes - létesitményére, fidktelepén folyd - egészséget nem veszélyeztets, biztonsagos -
munkavégzésért az intézményvezetdk felelsek.

A Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum munkavédelmi szaktevékenységét a lentebb megnevezett szervezet
Iatja el, megbizdsi szerz6dés alapjan:

Elektromiiller kft.
Kapcsolattart6: Miiller Ferenc 7030 Paks,
Kishegyi ut 14.

Mobiltelefon:/06-30/937-8006
E-mail: muller.ferenc@elecktromuller.hu

A munkavédelmi szervezet feladatai

Elldtja a Munkavédelmi Torvényben eldirt aldbbi munkavédelmi szaktevékenységeket a Megbizasi szerz6dés
szerint.

Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény munkavédelmi szempontu veszélyességi osztalya az 5/1993.
(XI1. 26.) MUM rendelet 2. szamu melléklete szerint: 1l/b-nél egyik intézményben sem magasabb).

II1. Részletes bels6 szabalyok

Az Perczel Mor Technikum és Kollégiumban folyé egészséget nem veszélyeztetd, biztonsdgos munkavégzés
érdekében az érvényben lévé munkavédelmi targyd jogszabalyokon, szabvanyokon és egyéb elGirasokon
tulmendéen az alabbi - a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum tevékenységi kdréhez igazodé - elGirasokat kell
betartani:

3.1 Munkavédelmi feladatok meghatarozasa

Oktatasi intézmény igazgatoé

. aldirasaval elrendeli a veszélyes gép munkavédelmi Gizembe helyezését
. kijeloli a biztonsagi felllvizsgalatokat végz6 személyt, illetve kiils6 céget,

Munkavédelmi képvisel6
* rendszeresen figyelemmel kiséri Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény munkabiztonsagi

helyzetét,

e az észlelt vagy tudomdsara jutott rendellenességet kivizsgalja, a szikséges intézkedéseket megteszi,
kozvetlen balesetveszély esetén a munkat azonnal ledllitja,

¢ elrendeli a soron kivili munkavédelmi oktatasokat,

* abalesetek megelGzése érdekében gondoskodik a sajat |étesitmények, technoldgiai berendezések, és gépek
tervszer(i karbantartasarol,

* kijelolésre javasolja a biztonsagi fellilvizsgalatokat végzé személyt, illetve kiils6 céget,



Uj technoldgia bevezetésekor az esetleges egészségre és biztonsdgra kihato valtozasokrél a munkavallaldkkal
el6zetesen targyal.

ellatja Az Perczel Modr Technikum és Kollégium intézmény munkavédelmi tevékenységének operativ
irdnyitdsat, a kiils6 munkavédelmi szervezettel kdzvetlen munkakapcsolatot tart,

az észlelt vagy tudomadsdra jutott rendellenességet kivizsgdlja, a szikséges intézkedéseket megteszi,
kozvetlen balesetveszély esetén a munkat azonnal ledllitja,

elvégezteti az Uj belépd dolgozdk elzetes munkavédelmi oktatdsat,

gondoskodik Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény teriiletén haszndlatos gépek, berendezések
Uzemeltetési dokumentdcionak megérzésérdl,

az észlelt vagy tudomasara jutott rendellenességet kivizsgalja, a szikséges intézkedéseket megteszi,
kozvetlen balesetveszély esetén a munkat azonnal ledllitja,

folyamatosan ellenérzi a munkavédelmi szabalyzatban el8irt egyéni védbeszkdzok és védBruhazatok
el6irdsszerd alkalmazdsat,

munkaeszkdz, egyéni védBeszkdz beszerzése esetén ellen6rzi a mindségi tanusitvany, megfelel&ségi
tanusitvany, minésit6 bizonyitvany, tovabbd a magyar nyelvl lGzemeltetési dokumentacio meglétét, és
megdrzi a hasznalat teljes idGtartama alatt,

rendszeresen ellenérzi az iranyitasa alatti munkahelyek, munkafolyamatok biztonsagtechnikai jellemzéit, a
munkavédelmi elGirdsok betartasat, a gépek és kéziszerszamok allapotat,

gondoskodik a munkahely, veszélyes teriilet elhagyasat szolgdld elGirdsok betartasarol,

betartatja és betartatja a dohanyzassal kapcsolatos elGirasokat,

betartatja a tanuldkra vonatkozé foglalkoztatasi szabdlyokat,

mindennem( észlelt vagy tudomasdara jutott munkabiztonsagot érinté rendellenességet kételes a téle
elvarhaté médon megsziintetni, és egyben jelenteni a munkavédelmet iranyité vezet6nek, akadalyoztatas
esetén haladéktalan intézkedést koteles kérni felettesétdl,

az irdnyitasa alatti teriileten bekovetkezett és tudomasara jutott munkabalesetet, Uti balesetet, sériilést,
rosszullétet haladéktalanul koteles jelenteni a munkavédelmet iranyitd vezetének és a munkavédelmi

megbizottnak.

Szakmai oktatok feladatai

folyamatosan gondoskodnak a munkavédelmi szabalyzatban elGirt egyéni véddeszkozokrsl és
védGruhazatok beszerzésérdl, sziikségszer( cseréjikrdl, potlasukrol.

sajat munkaeszkoz, egyéni védGeszkoz beszerzése esetén ellendrzi a minGségi tanusitvany, megfelelGségi
tanusitvany, mindsitd bizonyitvany, tovabba a magyar nyelv(i Gizemeltetési dokumentacidé meglétét, sziikség

szerint gondoskodik potldlagos beszerzésiikrdl,

Munkaligyi el6ado feladata

gondoskodik az elsésegélynyujto felszerelések, tartalmdnak poétlasardl, a tisztalkodasi szerek és a védGitalhoz
szlikséges anyagok beszerzésérdl és kiadasarol
biztositia a munkavdllalok orvosi munka alkalmassagi vizsgalaton valé megjelenését, ellenérzi azok

érvényességét,

Munkavallalok

Megjelenik a szamara kijelolt helyen és id6ben, munkaképes allapotban, hogy a munkaid6t a szdmara
el6irt médon eltolti.

a biztonsagos munkavégzésre vonatkozo szabalyokat és ismereteket elsajatitja (munkavédelmi oktatas.)



. munkakezdés el6tt meggy6z6dik a rendelkezésére allé munkaeszkdzok allapotardl,

. kizarélag olyan munkat végez, amire kiképezték, kioktattak, melyre van képesitése,

. olyan ruhaban végezni a feladatait, mely nem akadalyozza a munkavégzésben,

. védGberendezéseket rendeltetésszerlien haszndlja,

. fegyelmet, rendet, tisztasagot tart a munkateriletén,

. a szamara elGirt orvosi vizsgalaton részt vesz,

. munkatarsakkal egylttm(ikodik, olyan magatartast tanusit, hogy a munkatdarsai munkajat ne zavarja, azok

testi épségét ne veszélyeztesse.

. veszélyt jelentd rendellenességet, rosszullétet, sériilést azonnal jelenti a munkahelyi vezetdjének.

A munkavallalé jogosult megtagadni a munkavégzést, ha azzal életét, egészségét vagy testi épségét kdzvetlenil
és sulyosan veszélyeztetné. Ha masokat veszélyeztetne kozvetlenil és sulyosan az adott munkafolyamattal, a
munka elvégzését koteles megtagadnia. Veszélyeztetésnek mingsil kiilondsen a sziikséges biztonsagi
berendezések, az egyéni védbeszkozok miikodSképtelensége, illetve hianya. Jogosulatlan gépkezelés.

3.2 A munkaveégzés szemelyl feltételel

3.2.1. Munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok
A munkakdri alkalmassag elbiralasa céljabdl, a munkaviszony létesitése, a munkakor, a munkahely megvaltozasa
el6tt el6zetes, a munkaviszony fennalldsa alatt pedig id6szakos - illetve meghatarozott esetekben soron kiviili,
valamint zaro¢ vizsgdlaton kell részt vennie a munkavallalénak.
Az orvosi vizsgdlatokat az Iskoldval vagy annak fenntartéjaval szerz6dott Foglalkozasegészségligyi szolgdltatast
végz4 Szolgalat végzi.
Munka egészséglgyi szaktevékenységnek mingsitett feladatokat kizarélag munka egészségiigyi szakképesitéssel
rendelkezd személy végezhet. A munkavallalé csak olyan munkara, és akkor alkalmazhato, ha:

* annak ellatasahoz megfelels élettani adottsagokkal rendelkezik,

* foglalkoztatdsa az egészségét, testi épségét, illetve a fiatalkoru egészséges fejl6dését karosan nem
befolyasolja,

* foglalkoztatdsa az utddaira veszélyt nem jelent,

*  masok egészségét, testi épségét nem veszélyezteti, és a munkara - kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint - alkalmasnak bizonyult.

A munkakoéri alkalmassag vizsgalatanak célja annak elbiralasa, hogy a munkavallalo:
* amunkavégzésbdl és a munkakornyezetbdl eredd megterhelés altal okozott igénybevétele

*  egészségét, testi, illetve lelki épségét nem veszélyezteti-e,

. nem befolyasolja-e egészségi allapotat kedvezGtleniil,

. nem okozhatja-e utddai testi, szellemi, pszichés fejlddésének karosodasat;

¢ esetleges idiilt betegsége vagy fogyatékossaga a munkakor ellatasa, nem idéz-e el baleseti veszélyt;

e ajarvanyligyi szempontbdl kiemelt jelent6ségli munkakorokben torténé munkavégzés esetén egészségi
allapota nem veszélyezteti-e masok egészségét, foglalkoztathatd-e az adott munkakorben;

* foglalkoztathatd-e tovabb jelenlegi munkakorében;

e szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakore elldtdsa soran rendszeres
foglalkozadsegészségligyi ellenbrzést igényel.

* A munkakéri alkalmassdg vizsgalatanal és véleményezésénél figyelembe kell venni a N6, Fiatalkoru,

Idos6do munkavallal6 foglalkoztatasara vonatkozé szabalyokat is.



. Az orvosi vizsgdlatok id6tartamara a munkavallaléd mentesil munkavégzési kotelezettsége aldl, a kiesett
munkaid6re atlagkereset jar.

* Az el6zetes,- id&szakos,- vagy a soron kivili orvosi vizsgalat eredménye alapjan alkalmatlannak itélt
munkavallalé a megjeldlt munkakérben (tovabb) nem foglalkoztathatd.

* Azt a munkavdllalot, aki az el6zetes alkalmassagi vizsgalaton nem vett részt, a munkaltaté nem
alkalmazhatja. Ha a munkavallalé az id6szakos vagy a soron kivili orvosi vizsgalaton - figyelmeztetés
ellenére - nem vett részt, az adott munkakérben valé tovabbi munkavégzéstsl a vizsgalaton vald
megjelenésig el kell tiltani.

A munkakori alkalmassag vizsgalata nem terjed ki a munkaképesség valtozas mértékének, a rokkantsag
fokdnak meghatarozdsara, valamint a szellemi képesség és az elmeallapot véleményezésére.

3.2.11. El6zetes munkakdri alkalmassdg orvosi vizsgdlata

Elzetes munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatra minden uj felvételes munkavallalé kotelezett.

A munkavallalé elézetes orvosi vizsgalatat nyomtatvanyon (,Beutalds munkakori orvosi alkalmas- sagi
vizsgalatra”) - a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet szerint - kell kérni. Az ,,Elséfokii munkakori alkalmassagi
vélemény”-t a 33/1998. (VI.24). NM rendelet szerinti nyomtatvanyon adja meg a foglalkozas-egészségiigyi
ellatast végzo orvos.

Munkakor, illetve munkahely megvaltozasa esetén - amennyiben az az egészségiigyi jellemz6k szamottevd
valtozasaval jar - a munkavallalot ismételten elzetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra kell utalni.

Az Uj belép6, vagy Uj munkakorben dolgozékat a munkaviszony létesitésével megbizott dolgozdnak kell
alkalmassagi vizsgalatra kildeni.

Azon munkavallalé esetében, akit azonos munkakorben, ismételten foglalkoztatnak és munkakérénél fogva
id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgdlatra az el6zetes munkakori alkalmassagi vélemény a munkaviszony
megsz(inését kovetd 6 hdnapig érvényes, amennyiben egészségligyi allapotaban ezalatt valtozds nem tortént.

3.2.1.2. Id6szakos munkakéri alkalmassdgi vizsgadlat

A szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatottak meghatdrozott kore id6szakos alkalmassagi vizsgalaton
vesznek részt a munkakori alkalmassag Ujboli véleményezése céljabal.

Az id&szakos vizsgalatokat a melléklet szerinti gyakorisaggal kell elvégeztetni.

Az idilt vagy késGi hatasu veszélyes anyagok esetében, a biztonsagi adatlapon szereplé informacidk alapjan

évenként id6szakos munkakéri alkalmassagi és zaré vizsgalatot kell végezni.

A képernyGs munkahelyen dolgozdk latasvizsgalatat az alkalmassagi vizsgalatok keretében kell elvégezni.

Az id&szakos alkalmassagi orvosi vizsgdlatokon valé megjelentést a munkaltaté biztositja.

Amennyiben olyan egészségre artalmas, illetve balesetveszélyes munkakor létesiil, amely indokolja a rovidebb
gyakorisagu id6szakos orvosi vizsgalatokat, Ggy erre a javaslatot a Foglalkozas - egészségiigyi orvos adja meg.

A bioldgiai monitorozas sziikségességét és az ehhez kapcsoldédd vizsgdlatok gyakorisagat a Foglalkozas-
egészségligyi orvos hatdrozza meg egyeztetve a munkavédelmi képviselGvel.

3.2.1.3. Soron Kkiviili munkakori, alkalmassagi vizsgalat

Soron kiviili munkakéri alkalmassagi vizsgalatot kell végezni
. ha a munkavallalo, egészségi allapotaban olyan valtozas kovetkezett be, amely feltehetGen

alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészséget nem veszélyeztets és biztonsagos ellatasara a
szakma elsajatitdsara, illetve gyakorlasara;

. heveny foglalkozadsi megbetegedés, fokozott expozicid, eszméletvesztéssel jaré vagy ismétlédd
munkabaleset el6forduldsat kévetben;

. az el6z6 pont szerinti heveny foglalkozasi megbetegedésen kiviil a munkavallalé olyan rosszulléte,
betegsége esetén, amely feltehet6éen munkahelyi okokra vezethet6 vissza, illetve 30 napos

keres6képtelenséget kovetGen;

. ha a munkavallald el6re nem vart esemény soran expoziciét szenved;



. ha a munkavallalé munkavégzése - nem egészségi ok miatt - 6 hdnapot meghaladdan sziinetel

Soron kivili alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezhet:
. a foglalkozas-egészségligyi orvos;

. a haziorvos, illetve a kezel6orvos minden olyan heveny vagy idiilt betegség utan, amely a munkavallalo,
illetve a munkat végz6 személy munkaalkalmassagat befolydsolhatja;
. a Munkavédelmi hatdsag teriletileg illetékes feliigyel6sége; ® a munkaltato jogkor gyakorldja ¢ a

munkavallalo.

3.2.1.4. Zaré vizsgalat
Zaro vizsgalatot kell végezni:
¢ akulon jogszabalyban szerepl6é emberi rakkelt6 hatasu anyagok tizéves, benzol, illetve ionizald
sugarzas négyéves expozicidjat kovetéen a tevékenység, illetve a munkaviszony
megsz(inésekor;
e idult foglalkozdsi betegség veszélyével jard munkavégzés, illetve munkakdrnyezet
megsz(inésekor, tovdbba ha a foglalkoztatott korkedvezményre jogosité munkakdrben
legaldbb négy évet dolgozott;

e kulfoldi munkavégzés esetén a munkavallald végleges hazatérését kovetben.

3.2.1.5. Egyéb rendelkezések

Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény altal foglalkoztatni kivant személyt orvosi vizsgalatra a
munkavédelmi képviseld, athelyezés esetén a munkavallaldt atvevd, idészakos és zard vizsgalatra a mindenkori
munkaltatdi jogkort gyakorld kildi.

A munkavallalé el6zetes orvosi vizsgalatat a - (,Beutalds munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgélatra”) -
nyomtatvanyon kell kérni. A munkaltaté a beutaldn kozli a munkakor (munkahely) f6bb egészségkarosito
kockazatait, tovabba mindazokat a munkakaori és munkahelyi adatokat amelyeket a vizsgald és véleményezd
szerv kér.

A munkakori alkalmassag vizsgalatat és véleményezését els6 fokon a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum altal
kiilon szerz6désben megbizott Foglalkozas-egészségligyi Szolgdlat végzi, aki a véleményét és a foglalkoztatdssal
esetleg kapcsolatos korlatozasokat az u.n. ,Elséfoki munkakdri orvosi alkalmassagi vélemény” elnevezés(
nyomtatvdnyon kozli a munkaltatdval.

Az orvosi vizsgialatokon valé részvétel kotelezo!

Az a munkavallalé, aki az el6zetes, id6szakos, soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalaton nem vett
részt, vagy alkalmatlan mindsitést kapott, az adott munkakérben, munkateriileten nem foglalkoztathat6.
Ha a munkavallalé vagy a munkaltatd a munkakori alkalmassag elséfoku véleményével nem ért egyet, az orvosi
vélemény kézhezvételétdl szamitott 15 napon belil az u.n. ,Beutalas masodfokd munkakaori orvosi alkalmassagi
vizsgdlatra” elnevezés(i nyomtatvanyon kérheti a munkakoari, illetve szakmai alkalmassag masodfokon torténé
orvosi elbiralasat az elsé fokon eljard szervnél.

A munkakori alkalmassag masodfoku vizsgdlatat és véleményezését a munkaltatd telephelye szerint illetékes
foglalkozas-egészségligyi szakellatd hely végzi, a véleményt az u.n. ,,Masodfokld munkakdri orvosi alkalmassagi
vélemény” elnevezésli nyomtatvanyon kozli a kérelmezével.

A masodfoku egészségiigyi szerv dontéséig az els6foku egészségligyi szerv véleménye szerint kell eljarni.

Az orvosi vizsgalatokon valé megjelenésrdl, illetve a vizsgalat eredményérél a Foglalkozasegészséglgyi szolgalat
irdsban tajékoztatja Az Perczel Mdr Technikum és Kollégium intézményt.

Az Perczel Mor Technikum és Kollégium intézmény koteles a munkavallalok egészségligyi alkalmassagat igazolo
dokumentumokat a foglalkoztatads teljes id6tartama alatt megGrizni, és hatdsagi ellenérzés soran kérésre
bemutatni.

Az orvosi vizsgalatokkal foglalkozd tovabbi részletes szabalyokat a modositott
33/1998.(V1.24.) NM rendelet tartalmazza.



3.2.2. Munkavédelmi oktatasok rendje
Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény gondoskodik arrél, hogy a szervezett munkavégzés

keretében foglalkoztatott munkavallaléi a foglalkoztatas teljes idGtartama alatt rendelkezzenek az

egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés elméleti és gyakorlati ismereteivel,

megismerjék a sziikséges szabalyokat, utasitdsokat, informacidkat.

Kotelezo a munkavédelmi oktatas:

a munkavallalé munkaba allasakor,

munkahely, illetve munkakdér megvaltozdsa esetében,

az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kdévetelményeinek valtozasakor,
munkaeszkoz atalakitasakor,

Uj munkaeszkdz Gizembe helyezésekor,

Uj technoldgia bevezetésekor,

jogszabaly vagy szabvany altal meghatarozott esetekben, példaul:

*a munkaeszkozok és hasznalatuk biztonsagi és egészségligyi kovetelményeinek minimalis
szintjérél sz616 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet 22. § (2) bekezdés, 24. §,37. §, 60. § (3) bekezdés,
64. § f) pont

* a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni védGeszkoz hasznalatanak minimalis biztonsagi és
egészségvédelmi kovetelményeirl sz6l6 65/1999. (XII. 22.) EUM rendelet 4. § (6) bekezdés

* az elsGsorban hatsériilések kockazatdval jaré kézi tehermozgatas minimalis egészségi és
biztonsagi kovetelményeirdl sz6l6 25/1998. (XIl. 27.) EGUM rendelet 4. §

* az Emel6gép Biztonsagi Szabalyzat kiadasardl sz616 47/1999. (VIIL. 4.) GM rendelet melléklete I.
fejezet 1.3.,5.6., 6.1., 6.2., pontok, IV. fejezet 4.2. pont

* a munkahelyek kémiai biztonsagarol sz6lé 25/2000. (IX. 30.) EGM-SzCsM rendelet 9. §

*a munkavallalokat ér6 zaj expoziciora vonatkozdé minimalis egészségi és biztonsagi
kovetelményekrdl sz616 66/2005. (XII. 22.) EGM rendelet 11. §

* a rezgésexpozicidnak kitett munkavdllalékra vonatkozé minimalis egészségi és munkabiztonsagi
kovetelményekrél sz616 22/2005. (VI. 24.) EGM rendelet 6. §

Az elGirt ismeretek megszerzéséig a munkavallalé 6ndlléan nem foglalkoztathatd.

Munkavédelmi oktatas targya:

Az altaldnos tudnivalok ismertetéséhez sziikséges legfontosabb elméleti elemek

a munkaltato jogai, kotelezettségei, felelGssége
a munkavallaldk jogai, kotelezettségei

sériilékeny csoportba tartozé munkavallaldkkal (pl. terhes, nemrégen szilt nék, fiatalkoruak,
id6s6d6k, megvaltozott munkaképességliek) kapcsolatos foglalkoztatasi szabalyok

munkakaori orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos tudnivaldk
alapvet6 magatartasi szabalyok a munkahelyen

Oltoz6helyiségek, tisztalkodd- és mellékhelyiségek, pihenShelyek hasznalataval kapcsolatos
tudnivaldk

munkabalesetekkel kapcsolatos altalanos tudnivalok (lehetdség szerint példaval illusztralva)
elsGsegélynyujtassal kapcsolatos altalanos tudnivaldk (pl. képzett elsGsegélynyujtok kiléte,
elsGsegélynyujto felszerelés fellelhetGsége)

villamos berendezések kezelésének altalanos szabalyai



A munkahelyre vonatkozé specialis tudnivaldk ismertetéséhez sziikséges legfontosabb elméleti és
gyakorlati elemek

a munkakoérnyezet veszélyei (pl. szabadtér, zart tér, hideg, meleg, UV sugarzas, allatok)

a munkahelyre, a tevékenységre vonatkozd szabalyok (jogszabdlyok, szabvanyok,
munkavédelmi szabalyzat, teleprend, Gzemeltetési, technoldgiai utasitas stb.)

a létesitmények hasznalatanak szabalyai

ideiglenes munkak sordn alkalmazandd szabdalyok (pl. karbantartas esetén a munkaterdlet
at adasa-atvétele)

a munkavégzéssel kapcsolatos kdzlekedés szabalyai

rendkivili helyzetben (pl. havaria) a menekiilés, a mentés szabalyai

A munkakdrre vonatkozo specialis tudnivaldk ismertetéséhez sziikséges legfontosabb elméleti és
gyakorlati elemek

a munkavégzéssel jard, helyi koriilményekbél adédo veszélyek, artalmak, azok elharitasanak
madja, rendkivili helyzetekben tandsitandé magatartds

a technolégiai, mlveleti, kezelési és karbantartdsi utasitdsok
a kezelendd munkaeszk6zok mikddésének, hasznalatanak szabalyai

a kezelend6 munkaeszk6zok biztonsagi berendezéseinek mukoddésével kapcsolatos
tudnivaldk

a kiilon jogszabalyokban meghatarozott kéroki tényezok, amelyek hatasa a munkavallalokat az
adott tevékenység végzése soran érheti, pl.:

bioldgiai koroki tényez6k (baktériumok, virusok, parazitdak, gombak - a védGoltasokkal
kapcsolatos tudnivaldk)

kémiai kéroki tényezék (pl. veszélyes anyagok/keverékek, rakkelt6k)

fizikai (pl. zaj, rezgés, sugarzd hé, ionizald sugarzas)

ergondmiai koroki tényezG6k (pl. kézi tehermozgatds)

az egyéni védbeszkozok juttatasanak szabdlyai

az egyéni védbeszkozok viselésének, hasznalatanak szabdlyai (elmélet és gyakorlat)

a munkavégzés hatokorében tartézkoddk védelmének szabalyai

A munkaba allaskori, valamint munkakor- és munkahelyvaltozas, Uj munkaeszkdz haszndlatbavétel, Uj

technolégia bevezetésekor és soron kivili oktatdsokat Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény

- ezzel a feladattal megbizott szakképesitéssel rendelkezé - munkatarsa végzi, a munkavédelmi

szaktevékenységet ellato szervezet kozrem(ikodésével.

Nem sziikséges azokat a munkafolyamatokat, munkafogdsokat oktatni, amelyek elvégzése
szakképzettséghez kotott és szakképzett munkavallalétdl egyértelmden elvarhaté.

A munkavallaldk évente ismétl6dé munkavédelmi oktatdsat a munkavédelmi szaktevékenységet
végzl szervezet képviselGje végzi. Az ismétl6dé munkavédelmi oktatast csoportosan kell megtartani.

Az éves oktatdson az dltaldanos tematikan kiviil foglalkozni kell:

a bekovetkezett munkabalesetek ismertetésével, a megelGzés lehetGségeivel, a sziikségessé
valt mdlszaki intézkedések elemzésével;

az elmult idészak munkavédelmi helyzetével, a sziikséges intézkedések megtételével, az
elvégzendé feladatok ismertetésével,



* egyéb, munkavédelmet is érint6 hatdsdgi intézkedések kapcsdn felmeriilt feladatok
elemzésével, az ebbdl adddo feladatok végrehajtasaval;
* amegvaltozott vagy Uj kockazatokkal és az ehhez kapcsolddd Uj megel6zési intézkedésekkel;
e az U] kelet(i veszélyforrasok és veszélyhelyzetek ismertetésével.
A munkavédelmi szakember javaslatdra a munkavédelmi képviseld, illetve az ligyvezet6 a fentieken
tulmenden, indokolt esetben (sulyos baleset, rendkivili esemény stb.) soron kiviili oktatast is
elrendelhet a szlikséges oktatasi tematika meghatarozasaval.

Az oktatasokat rendes munkaidében kell megtartani.

A munkavédelmi oktatas kotelez6. Ameddig a munkavallalé nem sajatitja el a munkakdréhez
sziikséges ismereteket, nem foglalkoztathato!

Az oktatdsok nyilvantartdsa

A munkavédelmi oktatasok nyilvantartasa, Munkavédelmi Oktatdsi Napléban torténik, amelyen a
munkavallalé aldirdsdval igazolja, hogy az ismertetett szabalyokat elsajatitotta és azt magara nézve

kotelezének tartja.

3.2.3. Szakképzettségre vonatkozo el8irdsok
Az adott munkakorben csak az a munkavallalé foglalkoztathatd, aki az adott munkakérhéz kapcsolédé

munkafolyamatokhoz, anyagmozgatashoz megfelel§ szakképzettséggel rendelkezik.
Tlzvédelmi szakvizsgahoz kotott tevékenységet csak a 45/2011. (XII. 7.) BM rendelet 1. melléklet szerinti

tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkez8 személy végezheti el.

3.2.4. Altaldnos szabdlyok

Munkavégzéskor gondoskodni kell a munkavallalék, lehetGség szerinti, folyamatos ellen6rzésérdl.

Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény teriletén, munkahelyein, Az Perczel Mér Technikum és
Kollégium intézmény érdekében végzett munkatevékenységek soran "Az egyes egészségkarositd
kockazatok kozott foglalkoztatott munkavallaldk (napi, heti) expozicids idejének korlatozasarol" szélo
rendeletben meghatarozottaknal nagyobb mérték(i egészségkarositd tényez6k nincsenek jelen, ezért a
rendeletben elGirt szervezési intézkedések megtétele nem indokolt, /kivételt képez ez aldl a képernyds
munkahely/.

Az olyan munkavallalok részére, akik napi munkaidejiikbél legalabb 4 6rdn keresztiil rendszeresen
képernyds eszkdzt haszndlnak, a képernyds munkavégzésiik alatt éranként tizperces - 6ssze nem vonhaté
- munkakozi szlinetet kell elrendelni. A képernyé el6tti munkavégzés tényleges ideje a napi hat érat nem
haladhatja meg. A képernyé elStti munkavégzés tovabbi egészségiigyi és biztonsagi kdvetelményeit a
madositott 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet tartalmazza.

18 éven aluli betanitott munkavallalé nem bizhaté meg gépek, berendezések 6nallé kezelésével, még
id&szakos felligyelet vagy irdnyitds mellett sem.

A biztonsdgos munkavégzés érdekében mindig meg kell bizni egy munkavallalét a munka irdnyitasaval, és
ezt a tobbiek tudomasara kell hozni.

A munka egészséget nem veszélyeztets és biztonsagos elvégzéséhez megfelel6 szakképzettségl és szamu
munkavallalét kell biztositani.

A klimakoérnyezet kedvezétlen hatdsainak megel&zése céljabdl 6ranként legaldbb 5, de legfeljebb 10 perces

pihengidét kell kozbe iktatni, ha a munkahelyi klima zart téri munkahelyen a 24 °C (K) EH értéket



meghaladja, valamint a hidegnek minGsiil6 munkahelyeken. Tilos egyediil munkat végezni az alabbi
munkafolyamatnal:
¢ 2 m-nél nagyobb magassagban, valamint Iétran végzett munka;
e kézi és gépi anyagmozgatasi normak altal meghatéarozott sulyhatarok feletti terhek mozgatasa.
e gdzvezetéken torténd karbantartasi munkalatok
e villamos karbantartasi munkalatok

Fiatalkortak foglalkoztatdsanak korlatozdsa
Fiatalkorut éjszakai munkara igénybe venni nem lehet. Fiatalkoru csak a sériilékeny csoportokra

vonatkozo tiltasok és korlatozasokkal foglalkoztathato és végezhet az anyagmozgatast a ra vonatkozé
normak betartdsdval.
Fiatalok szdmara tiltott munkakorok, munkafolyamatok:

o - felligyelet nélkiili munkavégzés

A tilalom nem vonatkozik a szakmunkasképzés keretében elvégzend§ feladatokra.

Terhes nék foglalkoztatdsdnak korldtozdsa
Terhes nd konnyd fizikai munkat végezhet, a sériilékeny csoportokra vonatkozé tiltasok

figyelembevételével foglalkoztathatd..
Terhesnd6k és nék az alabbi munkakdrdkben, munkafolyamatokban: az orvos véleményétél fliggé -
id6ponttdl nem foglalkoztathatdk:

. anyagmozgato;

. jszakai munkavégzés;
Fenti munkakorokben foglalkoztatott nék kotelesek a terhességiiket bejelenteni és a szakorvosi igazolast
bemutatni a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak.
NG csak kdnnyd és kozepesen nehéz fizikai munkat végezhet az anyagmozgatasi normak betartdsaval,

fokozottan balesetveszélyes munkat eseti foglalkozas-orvosi elbiralas alapjan.

Megterhelések Tiltasok, korlatozasok és az érintettek kore
Nehéz fizikai munka Tiltas: terhes, fiatalkord né és nvuedii hatar feletti n6 Korlatozas: né
(idinamikus izommunka) 18-X* éves né. fiatalkoru férfi. nyugdij korhatar feletti férfi az MSZ

21875:79 Melléklet M 1ben a férfiakra megadott érték 70%-a.

Kozepesen nehéz fizikai
munka (dinamikus Tiltas: terhes és nvuedii korhatar feletti n§

izommunka) Korlatozas: fiatalkord né, 18-X* éves n6. nvuedii korhatar
feletti n6 az MSZ 21875:79 Melléklet M 1-ben a férfiakra

megadott érték 70%-a.

Fiatalkoru né, nyugdij korhatar feletti né és férfi eseti
foglalkozas-egészségiigyi orvosi elbiralas alapjan.

Anyagmozgatasi
munka
(statikus izommunka)

Tiltas: terhes és nvuedii korhatar feletti n§




>10 kg tomeg emelése Tiltas: Terhes és nvuedii korhatdr feletti né

(statikus izommunka) Korlatozas: fiatalkord né és férfi és nvuedii korhatar feletti férfi
eseti  foglalkozas-egészségiigyi orvosi
elbiralas alapjan.

Fokozottan baleset veszélyes Tiltas: Terhes, fiatalkort né és férfi
munka

(magasban, fesziiltség alatt, Korlatozas: 18-X* éves nd eseti foelalkozas-eeészséeiievi orvosi elbiralas
munkaeszk6zok mozgoelemei  alapjan.

mellett végzett munka)

Hideg munkakérnyezetben Tiltas: terhes és fiatalkoru
végzett munka

Ejszakai munka Tiltas: terhes és fiatalkoru

* nyugdij korhatar elotti

A sériilékeny csoportba tartoz6 munkavallalékat a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint dvni kell az
oket kiilonosen érinto egészségkarosité kockazatoktol.

A sériilékeny csoportok foglalkoztatdsanak tilalmai és korlatozasai

Megterhelés A tiltasban érintettek kére
Nehéz fizikai munka Fiatalkoruak, nék, nyugdijkorhatar feletti férfiak
Kozepesen nehéz fizikai munka Terhes és fiatalkoru nék, nyugdijkorhatdr feletti nék és férfiak,

(a 45 év és a nyugdij- korhatar kozott 1évé nék a férfiakra
meg- megedett érték 70%-val terhelheték)

10 kg feletti tomeg emelése Terhes és nyugdijkorhatar feletti nék(fiatalkoruaknal, n6knél
és nyugdijkorhatar feletti férfiakndl esetenkénti dontés a
munkaalkalmassagi vizsgalat keretében)



Anyagmozgatdsi munka Terhes és nyugdijkorhatar feletti nék, 16 év alatti lanyok (14-
16 éves fiuk és 16-18 éves lanyok sik talajon 15 kg-ot, ketten
30 kgot emelhetnek és vihetnek segédeszkdz nélkil) (16-18
éves fiuk és 18 év feletti n6k sik talajon kézben 20 kg-ot,
ketten 40 kg-ot emelhetnek és vihetnek, legfeljebb 60m
tavolsdgra) (18 éven felili férfi 50 kg-ot emelhet és vihet
legfeljebb 90m tavolsagig, Iépcsdn legfeljebb 3m magassagig
50 kg-os teher szallithatd, a 200 kg és ennél sulyosabb
osztatlan terhek emelését, szallitasat, rakodasat megfelel
szallitd-, illetve rakododeszkozzel szabad végezni)

Fokozottan baleseti Fiatalkoruak, terhes nék

veszélyekkel jaré tevékenységek

(magasban végzett munka, fesziiltség

alatti és fesziltség kozelében végzett

tevékenység, munkaeszkdzok mozgd

elemei mellett végzett munka)

Hideg munkakoérnyezetben végzett Fiatalkoruak, terhes nék
munka

NGt terhességének megallapitdsatdl a gyermekének egyéves kordig, tovabba a fiatalkorut éjszakai
munkara igénybe venni nem lehet.

A terhes nék és fiatalkordak nem foglalkoztathatdak olyan munkakdrben, illetve olyan
munkakoriilmények kozott, amely a munkavégzs6 egészségét, illetGleg egészséges fejlédését karosan
befolyasolja, vagy az utédokra veszélyt jelent. Az dltalanos szabalyok és az egyediili munkavégzés

tilalmanak betartdsa a munkahelyi vezet6k feladata.

3.2.5. Szakképzéskeretében foglalkoztatott Oktatdsi intézményi tanuldkra vonatkozod szabdlyok Tanuldk

foglalkoztatdsdra vonatkozd munkavédelmi rendelkezések

A tanuldk foglalkoztatdsa soran a fiatalkoruak foglalkoztathatésagara vonatkozd elGirdsokat
értelemszertien meg kell tartani.

A 18.életévét betoltott tanuldt gyakorlati oktatdsra éjszaka csak kivételes - a szakma sajatossagai altal
indokolt - esetben, Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény igazgatdjanak eseti engedélye
alapjan szabad igénybe venni.

A tanuld gyakorlati oktatdsa reggel 6 6ra el6tt nem kezd8dhet és délutani oktatas esetén 21 6randl - a
szakmunkasbérben foglalkoztatottaké és a kozépiskolat végzetteké 22 6randl - tovabb nem tarthat. A
tanuldk részére a munkaviszonyban allé munkavallaldkkal azonos feltételek szerinti védéfelszerelést,
védd6ruhat, védditalt a gazdalkodé szervezeti egység vezet6jének kell biztositani.

A tanuldt a tanintézet dltal biztositott munkavédelmi oktatdson tdlmenden el6zetes munkavédelmi
oktatdsban kell részesiteni. Az oktatads id6tartamat és targyat a tanuld egyéni adottsagai szerint kell
meghatarozni, azonban ez az idétartam egy oranal kevesebb nem lehet. (Az oktatds targya megegyezik az
uj felvételes oktatas targyaval, kiegészitve a szakmai és életkori sajatossagokbdl eredd specialis

ismeretekkel, figyelemfelhivassal).



A tanuld felligyeletét és oktatasat az a személy lathatja el, aki megfelel6 szakmai képesitéssel, kell§ helyi
gyakorlattal rendelkezik és a felligyelet ellatasara a szervezeti egység vezetjétsl megbizast kapott.
Tanulé felligyelet nélkili 6nallé munkavégzéssel nem bizhaté meg.

A tanuldkra értelemszerden alkalmazni kell a Szabalyzat vonatkoz6 elGirasait.

3.3 A létesités szabalyai

Munkahelyek kialakitdsanak dltaldnos egészségligyi kovetelményei
A munkavédelmiszempontu el6zetes vizsgalatok keretében |étesitmény, munkahely, technolégia esetében

a munkaltaté munka egészségiligyi szempontbdl koteles felmérni a veszély jellegét, a veszélyeztetettség
mértékét, a veszélyeztetettek korét és meg kell hataroznia a védekezés leghatékonyabb mdédozatat, ezen
belll részletesen ki kell térnie a mdiszaki és egyéni védelemre, a szervezési és az egészségligyi megel6zési
intézkedésekre.

A tovébbi részletes egészségiigyi kovetelményeket a 3/2002. (11.8.) SZCSM-EUM egyiittes rendelet
tartalmazza.

3.3.1 Tervezeés, kivitelezés
Az Iskolandl az éplletek, épitmények, munkahelyek létesitését alapvetéen a Munkavédelmi Torvény

vonatkozd elGirasai szerint kell végezni.

A munkavédelmi kovetelmények érvényre juttatasa a létesitésben kozrem(koddk feladata, amelynek
teljesitésében egyutt kell mikodnidk.

A tervez§ és a kivitelezd koteles irasban nyilatkozni arrél, hogy a Iétesitmény, munkahely stb. tervezése és
kivitelezése a munkavédelemre vonatkozé szabdlyokban meghatdrozott kovetelmények megtartasaval

tortént. A szlikséges nyilatkozatok beszerzése a beruhazasért felelés személy (beruhazé) feladata.

Haszndlatbavétel
Az épitési beruhazas befejezését kovetGen a kivitelez6 és a beruhazo (megrendeld) kozésen miiszaki

atadasatvételi eljarast tart.
Az épitmény haszndlatbavételi eljarasara az alabbi személyeket kell meghivni:
+ az érintett szakhatdsagok (Katasztréfavédelem, ANTSZ, stb.) képviseldit,
¢ aberuhdzé (megrendel6) képviselGjét, o a létesitményt hasznald szervezet vezetbjét,
* atervezd, és kivitelez6 cégek képviseldit.
Az érintetteket a haszndlatba vételi eljardst megel&z6en 15 nappal el6bb kell értesiteni. A szakhatdsagok
megjelenése nem kotelez6, észrevételeiket 8 napon beliil irdsban is megadhatjak.
A hasznalatbavételi eljarasrol jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv 1-1 példanyat az illetékeseknek

kérésre at kell adni.

3.3.2. Munkavédelmi tizembe helyezésre vonatkozo szabdlyok
A Torvény 21.§-a szerint csak a veszélyesnek mindsiil6 munkahelyet, munkaeszkozt, technologiat kell

munkavédelmi Gzembe helyezési eljaras ala vonni.
Veszélyesnek min6siilé munkaeszkdzok korét a melléklet tartalmazza.
A munkahely, munkafolyamat, technoldgia, munkaeszkoz veszélyességét, felkérésre a munkavédelmi

szaktevékenységet ellatod szervezet allapitja meg.



A munkahely, munkaeszkéz, technoldgia (izemeltetés irdasban vald elrendelésének feltétele a
munkavédelmi szempontu elGzetes vizsgalat, amelyet a munkavédelmi szaktevékenységet ellatd szervezet
végez.

A veszélyes munkatertletre, helyiségbe vald illetéktelen belépést és ott tartézkodast meg kell tiltani. A
tilalmat megfeleld tablaval - jol l[athaté mddon jeldini kell.

Ujrainditassal kell (izembe helyezni azt a munkaeszkdzt, technoldgiat, amelyet mdiszaki okbdl
egybefiiggéen 30 napot meghaladéan nem hasznaltak, vagy teljes szétszereléssel egyltt jard javitast
végeztek rajta. Az Uzembe helyezési dokumentacidkat az Gzemeltetének a hasznalat teljes id6tartama alatt

meg kell ériznie.

Prébaiizem
Szlikség esetén a munkaeszkoz és technoldgia prébalizemelését rendelheti el az Gizembe helyezd. A
probatizem - kizaré jogszabalyi rendelkezés hidnyaban - legfeljebb 180 napig tarthat.
A prébalizem feltételei:
* megfelel6 szakképzettséggel és a szlikséges orvosi vizsgalattal rendelkezé személy, aki
részesilt a prébatizemmel kapcsolatos munkavédelmi oktatasban,
* munkaeszkdz, technoldgia lizemeltetési dokumentacid, technoldgiai utasitas,
* megfelel6 munkahelyi korilmények,
« létesitmény, munkahely, munkaeszkdz megfelel6 mdszaki allapota,

e aszlkséges védbeszkdzok megléte.

3.3.3. Az ideiglenes létesitésekre is vonatkozo fobb szabalyok Biztositani

kell a megfelel6 mennyiségli és minGségl ivovizet.

Biztositani kell az 6ltozkodési, tisztalkodasi, egészségligyi, étkezési, pihenési, melegedési lehetfséget.
Szabadtéri munkahelyen gondoskodni kell a munkavallalok id6jaras elleni védelmérél (védéruha,
véddital).

Az ideiglenes létesitmény, munkahely kialakitdsdra vonatkozd szabalyokat az orszagos
teleplilésrendezési és épitési kovetelményekrdl sz616 rendelet tartalmazza.

3.4 A munkavégzés térgyl feltételel

Munkahelyek kialakitdsanak dltaldnos egészségligyi kévetelményei
A munkavédelmiszempontu elézetes vizsgalatok keretében létesitmény, munkahely, technolégia esetében

a munkaltatdé munka egészségligyi szempontbdl koteles felmérni a veszély jellegét, a veszélyeztetettség
mértékét, a veszélyeztetettek korét és meg kell hataroznia a védekezés leghatékonyabb mdédozatat, ezen
belll részletesen ki kell térnie a mdszaki és egyéni védelemre, a szervezési és az egészségligyi megel6zési
intézkedésekre.

A tovabbi részletes egészségiigyi kovetelményeket a 3/2002. (11.8.) SZCSM-EUM egyiittes rendelet

tartalmazza.



3.4.1 Helyiségek kialakitdsdra vonatkozd fébb biztonsdgi eléirdsok
A helyiségek, kozlekedbk és fogaddterek padozatat kell6 szildardsagu, konnyen javithatd, jol tisztithatd,

csUszas- és botlasmentes burkolattal kell ellatni. A helyiségek munkateriletein és a kozlekedd utak
padozatdban botlast okozé targyak, épitészeti kialakitdsok nem lehetnek.

A mechanikai, savas vagy lugos hatasoknak kitett, tovabba a viz, vagy mas kiéml6 anyag miatt cstiszdssa
valt padozat megfeleld allapotban tartasardl, illetve az eredeti allapot visszaallitasarél gondoskodni kell, és
a padozatot ugy kell kialakitani, hogy e kovetelménynek meg tudjon felelni.

A helyiségek nyilaszardinak biztonsagos modon nyithaténak, zarhaténak, beallithatdnak és rogzithetének
kell lennilik, nyitott allapotban nem lehetnek olyan helyzetben, ami veszélyt jelent az ott tartdézkoddkra és az
arra kozlekeddkre.

Az atlatszo fellletl ajtdkat, kapukat olyan megkiilonboztet6 jelzéssel kell ellatni, mely megakadalyozza a
figyelmetlen kitorés lehet6ségét. Az atlathatatlan leng8ajtdkat ablakkal kell elldtni, amely lehet6vé teszi a
mindkét oldalrdl valé egyidejli biztonsagos megkozelitést.

Minden olyan munkahelyen, ahol egészségre veszélyes anyagokat tarolnak, vagy veszélyes anyagok keletkeznek
a tevékenység soran, az étkezés, a pihenés és a dohanyzas lehetdségét kiilon helyiségben kell biztositani.

A helyiségek épitészeti kialakitdsa, (belmagassaga, légtérfogata, mozgastere, kozlekedési utvonalai,
tisztithatdsaga) feleljen meg az OTEK és a biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek és jellegének.

A képerny8s munkahelyek kialakitdsanak minimalis kovetelményeit az 50/1999. (XI. 3.) EiiM. rendelet
melléklete tartalmazza.

A helyiségek megvilagitasara vonatkozo elGirasok

Minden munkahelyen gondoskodni kell a helyiség vagy a munkateriilet rendeltetésének megfeleld, természetes
és mesterséges vilagitasrol a vonatkozé 3/2002. (11.8.) SZCSM-EUM egyiittes rendelet elirdsa szerint.

A megyvilagitas tervezése és kivitelezése alkalmaval torekedni kell a kdprazatmentesség megvaldsitasara, és a
Iatdst nem zavard, meleg fény( vildgitas kialakitasara.

Py

A flitésre és a szellGztetésre vonatkozo elGirasok

Minden munkahelyen a helyiség rendeltetésének, és a vonatkozdé 3/2002. (I1.8.) SZCSM-EUM egyiittes
rendeletnek megfelel6 |égallapotot kell biztositani.

Azokban a helyiségekben, ahol a levegének a mérgez8, vagy robbanasveszélyes gazokkal valo keveredése a
veszélyes koncentraci6 mértékét elérheti, vagy meghaladja, elszivd berendezést kell alkalmazni. Ahol
porszennyez&dés, vagy paraképzddés keletkezik, ott megfeleld szell6ztets berendezést kell 1étesiteni ugy, hogy
kielégitse az 5/2020. (lI. 6.) ITM rendelet egylttes rendelet elGirasait.

A f(it6-, hiit6- és szell6ztet6 berendezéseket olyan allapotban kell tartani, hogy a légellatast folyamatosan és
megfelelGen biztositsak. A karbantartast gy kell itemezni, hogy az eziranyu feladatot az idény

megkezdése el6tt el lehessen végezni, illetve a sziikséges vizsgalatok utan az idényre a berendezések Gizemképes
allapotban legyenek.

3.4.2 Munkaeszk6zok beszerzési rendje

Altalanos min&ségi tanusitvany nélkiil munkaeszkdzt beszerezni tilos!

3.4.3 Egyéni védoeszkozt csak érvényes tipusbizonyitvannyal, illetve gyartéi megfeleléségi nyilatkozattal
lehet beszerezni és hasznalatba venni.

Minden munkaeszkoznek rendelkeznie kell magyar nyelvl Gzemeltetési dokumentacioval.

A minGségi tanusitvany, megfelel6ségi tanusitvany, minGsit6 bizonyitvdny, tovdbba a magyar nyelvi
Uzemeltetési dokumentacid meglétér6l az adott munkaeszkéz beszerzésével megbizott személy koteles
meggy6z&dni!

engedély beszerzése a gyarté feladata.

Amennyiben kilon jogszabaly egyes munkaeszkdz gyartasat, illetve Gzembe helyezését hatdsagi engedélyhez
koti, ez a hatdsagi engedély egyenértékii a megfelelGségi tanusitvannyal. Fentiek alkalmazasa szempontjabdl



munkaeszkéz minden gép, készilék, szerszdm vagy berendezés, amelyet a munkavégzés soran alkalmaznak,
vagy azzal 6sszefliggésben haszndlnak.

A munkaeszkdzhoz tartozé mindségi, illetve megfelel8ségi tanusitvanyt vagy hatdsagi engedélyt és a magyar
nyelvi izemeltetési dokumentaciot a munkaeszkdz haszndlatanak teljes id6tartama alatt meg kell Grizni. Az
Uzemeltetési dokumentaciot az adott munkaeszkoz kozelében, hozzaférheté modon kell elhelyezni.

A munkaeszk6zok és hasznalatuk minimalis biztonsagi szintjére vonatkozé egyéb biztonsagi elGirasokat a
10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet tartalmazza.

3.4.3. Id6szakos biztonsagi és ellenérzé feliilvizsgalatok rendje
A biztonsagos miszaki allapot meg6rzése érdekében id&szakos biztonsagi felulvizsgalat ala kell vonni:
. a mellékletben felsorolt munkaeszkozoket,

*  tovabbd azt a munkaeszkdzt, amelynek biztonsagi felllvizsgalatat jogszabaly, szabvany,
Uzemeltetési dokumentdcid vagy egyéb szabaly eldirja.

Az id&szakos biztonsagtechnikai és ellen6rzé felllvizsgalatot az lizemeltetének 6tévenként kell elvégeznie, ha a
jogszabdly, szabvany, lUzemeltetési dokumentdacid, egyéb el6iras mas id&szakot nem ir el6. Az id&szakos
biztonsagtechnikai és ellen8rzé felllvizsgalatokat - kivéve veszélyes technoldgidt - az lizemvezet6 altal kijeldlt,
megfeleld szakképzettségli (szakirdnyd és munkavédelmi képzettség) személy, vagy erre kiilén jogszabalyban
feljogositott (szlikség esetén hatdsagi engedéllyel rendelkez8) személy, illetve akkreditdlt kiilsé cég végezhet. Az
id6szakos biztonsagtechnikai és ellen6rzd felllvizsgalatokrél a megfelel6 dokumentumot (jegyzékonyvet,
jelentést, naplébejegyzést stb.) kell felvenni, amelyben szerepel a feliilvizsgalat id6pontja, azonositott targya,
eredménye (amennyiben kiilon szabaly elGirja, a fellilvizsgalat kériilményei és szempontrendszere is), valamint
a felllvizsgalatot végz6 személy (személyek) neve és alairasa.

Az id6szakos biztonsagtechnikai és ellen6rz6 feliilvizsgalatra kotelezett berendezést telephelyen kiviil csak akkor

lehet Gzemeltetni, ha az azon elhelyezett jelzésrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy a feliilvizsgalatot kell§
id6ben és megfelelGen elvégezték.

Afelllvizsgalatokrél késziilt dokumentumokat a munkaeszkdz, technoldgia hasznalatanak teljes id6tartama alatt
meg kell Grizni.
Soron kivili felllvizsgalatot kell végezni, ha a munkahely, egyéni véd6eszk6z, munkaeszkdz, technoldgia a
rendeltetésszeri alkalmazas soran kozvetleniil veszélyeztette a munkavallalo egészségét és biztonsagat, vagy
ezzel 6sszefliiggésben munkabaleset kbvetkezett be. A vizsgalat elvégzéséig a mikodtetést, illetve hasznalatot
meg kell tiltani!

3.4.4. Munkahely, veszélyes teriilet gyors és biztonsagos elhagyasat szolgalo eléirasok A munkavallalok
egészségét vagy biztonsagat fenyegets sulyos és kozvetlen veszély esetén a munkaltatdnak gondoskodni kell
arrél, hogy az érintett munkavallalék errél azonnal tdjékoztatast kapjanak, a munkdt besziintessék, a
munkahelyeket azonnal elhagyhassak, és biztonsagos helyre tdvozzanak.

A menekiilési utak és vészkijaratok feleljenek meg a a vonatkozé 3/2002. (11.8.) SZCSM-EUM egyiittes rendelet
elGirdsainak.

A menekiiléshez sziikséges utakat és kijaratokat biztositani kell, az ehhez sziikséges tajékoztatd és iranyjelzé
tablakat jol lathatd helyen el kell helyezni.

A kijaratok és vészkijaratok, a kijelolt menekilési utak szama, mérete, elhelyezése és megvilagitasa tegye
lehetévé a munkahely, veszélyes teriilet gyors és biztonsagos elhagyasat.

A menekilési utakat szabadon kell hagyni, a menekiléshez sziikséges kijaratokat munkaidé alatt bezarni tilos!

Munkahelyen alkalmazott jelz6 és riasztéberendezések

Rendkivili allapot, sulyos veszély esetén a riasztds kozpontilag, kortelefon atjan torténik. A munkaltatd
megfeleld intézkedésekkel biztositja, hogy szlikség esetén az elsGsegély, az orvosi slirgésségi ellatas, a mentési,
tlizvédelmi feladatok ellatasa érdekében haladéktalanul fel lehessen venni a kapcsolatot a kiils6 szolgalatokkal,
szervekkel.

3.4.5 Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézmények teriletén tilos a dohanyzas, beleértve az e-cigarettat és hasonlé elven m(ik6d6 eszkdzok
hasznalatat.



Veszélyes anyaggal torténé munkavégzés, szallitas, tarolas

Veszélyes anyagot a raktarvezetSk szerzik be a munkavédelmi képvisel6vel valé egyeztetés utdn. Az Iskoldkban
hasznalt veszélyes anyagok Biztonsagtechnikai adatlapjainak egy-egy példanya megtalalhaté a felhasznalasi
terlleten vagy az oda tartozo szamitogépen.

Uj veszélyes anyag beszerzése esetén az igényl6 részleg vezetdje el6zetesen értesiti a munkavédelmi képvisel6t,
aki megteszi a szlikséges hatdsagi bejelentéseket. A beszerzéssel egy id6ben gondoskodni kell az Uj veszélyes
anyag Biztonsagtechnikai Adatlapjanak eljuttatdsarél a megjel6lt helyekre. Amennyiben az 0j veszélyes
anyagjellemz8i ezt indokoljdk, a munkavédelmi képvisel6 az anyag kezelésére, taroldsara és felhasznalasara
vonatkozé szabalyokat és korlatozdsokat utasitasban rogziti. Az érintett szervezeti egységek munkatarsait az uj
veszélyes anyag kornyezeti és egészségiigyi kockazataihoz igazodva a felhasznalas megkezdése el6tt, vagy
legkésbbb a soron kovetkez6 kdrnyezetvédelmi vagy munkavédelmi oktatds soran tajékoztatni kell.

Veszélyes anyaggal barmiféle tevékenységet végezni kizardlag a Biztonsagtechnikai Adatlap elGirasainak
betartdsa mellett szabad. Veszélyes anyagot kizardlag erre a célra alkalmas, az anyag nevét és veszélyességi
jellemzéit tartalmazé, olvashaté felirattal ellatott edényzetben szabad tarolni. Elelmiszer taroldsara szolgalé
edényzetben (pl. idité italos palack) szigortan tilos veszélyes anyagot tarolni. A veszélyes anyagok hulladékka
valt maradékait (beleértve a csomagoldeszkozt is) elkiilonitetten kell tarolni és veszélyes hulladékként kezelni.

3.5. Munkafolyamatokra vonatkozo rendelkezések

3.5.1. Anyagmozgatds fébb szabalyai
Anyagot mozgatni csak a tulajdonsagainak megfeleld, arra alkalmas eszkdzzel, a kijel6lt helyen a meghatarozott
technoldgiaval lehet a suly- és mérethatarok megtartasaval szabad.

Anyagmozgatdsi munka
« 16 évalattildnyok, 14-16 éves fiuk és 16-18 éves lanyok sik talajon 15 kg-ot, ketten 30 kg-ot emelhetnek

és vihetnek segédeszkoz nélkil,

* 16-18 éves fiuk és 18 év feletti n6k sik talajon kézben 20 kg-ot, ketten 40 kg-ot emelhetnek és vihetnek,
legfeljebb 60m tavolsagra,

* 18 éven felili férfi 50 kg-ot emelhet és vihet legfeljebb 90m tavolsagig, |épcsén legfeljebb 3m
magassagig 50 kg-os teher szdllithatd, 200 kg és ennél sulyosabb osztatlan terhek emelését, szallitdsat,
rakoddasat megfelel6 szallito-, illetve rakoddeszkozzel szabad végezni a meghatdrozott technoldgia

szerint.

Az anyagmozgatasi eszkozok, fliggesztékek és segédeszkdzok megfelelségérél hasznalatbavétel elStt meg kell
gy6z6dni.

Egyes emelBeszk6zok kezelésével kapcsolatos képesitési feltételeket a 47/1999. (VIII. 4.) GM rendelettel
hatalyba léptetett mddositott "EmelSgép Biztonsagi Szabalyzatba tartalmazza.

Rakodds, anyagmozgatas soran kardérat, gy(r(t, karkot6t, nyaklancot és egyéb ékszert viselni tilos!

3.5.1. A térolds és raktérozas el6irdsai

A raktarakban, tarolé helyeken a tulzsufoltsagot kertlni kell, tovabba biztositani kell, hogy kozlekedésre
megfelel$ utak alljanak rendelkezésre.

A villamos kapcsoldkat és elosztddobozokat, a kozmUvek zard és nyitd szerelvényeit eltorlaszolni nem szabad,
azok mindig megkozelithetéen, szabadon maradjanak.

A létesitményekben a lépcsét és pihenbket mindig szabadon kell tartani. Eltorlaszolni, vagy raktarozas céljara
hasznalni még ideiglenesen sem szabad. A |épcsGk csiszasmentességérél gondoskodni kell.

Az anyagokat, eszk6zoket és targyakat csak egyenletes feliilet(, és az anyag tomegének megfelel6 teherbirasu,
szilard talajra vagy allvanyzatra stb. szabad rakni. Lejtés teriileten anyagot tarolni nem szabad.

A tarolasra szolgald allvanyokat a taroldsra keriil6 anyagok témegének megfelel6 terhelésre kell tervezni, és a
megengedett terhelhetdséget fel kell tlintetni. Az allvanyokat - a statikai és dinamikai hatasok kovetkeztében



el6allé barmilyen - elmozdulds ellen biztositani kell. Az dllvanyok allapotat rendszeresen ellenérizni kell, legaldbb
évenként a mUiszaki allapotat vizsgdlni kell, és az eredményt irdsban kell rogziteni.

A tarolt anyagok egyensulyi helyzetét - sziikség esetén - tdmasztékkal, megkotéssel vagy egyéb maddon
biztositani kell. A kitdmasztas azonban nem pétolja az anyagok szabalyszer( felrakasat. A raktarak fédéméinek
négyzetméterenkénti legnagyobb megengedett terhelését, és a biztonsagos tarolasi magassagot minden
helyiségben jol lathaté maodon fel kell tiintetni. A megengedett terhelést, magassagot tullépni nem szabad.

A tarolt anyagok kozétti szabad kozlekedést a mindenkori elGirdsoknak megfelel6en biztositani kell. Olyan
vilagitast kell alkalmazni, amely a biztonsagos kozlekedést és munkavégzést lehet6vé teszi.

3.5.2. Széllitas

A gépjarm(ivezet6k munkavégzésik soran a 1/1975 KPM — BM rendelet (KRESZ-en) tilmenden a kozuti
kozlekedés biztonsagat szolgald egyéb, az érvényben 1évé forgalmi, kereskedelmi és technoldgiai utasitasokat is
kotelesek maradéktalanul betartani.

Gépjarm{(ivet papucsban, saruban vezetni tilos!

A gépjarm rakfeluletét, vezet6fiilkéjét leugorva elhagyni nem szabad, erre a célra a lelép6t kell igénybe venni.

3.5.3. Elektromos berendezések hasznalatanak fébb szabalyai

Amennyiben az elektromos berendezés m(ikodése kdzben rendellenesség torténik, a berendezést (amennyiben
lehetséges) le kell valasztani az elektromos halézatrdl és tovabbi intézkedésig tilos hasznalni!

Minden villamos lizemzavart, rendellenességet vagy meghibasodast haladéktalanul jelenteni kell a kézvetlen
munkahelyi vezetének. A szakszer( felllvizsgdlatig, illetve a hiba kijavitasaig a villamosberendezést Gizemeltetni
vagy bekapcsolni tilos.

Olyan fesziiltség alatt Iévé elektromos készlléket, szerelvényt vagy kapcsoldszekrényt, melynek burkolatat vagy
szigetelését eltavolitottak, nem szabad Grizetlenll hagyni. A kijavitasig el kell zarni, illetve az érintett teriletet
le kell zarni.

Az elektromos berendezéseket csak szabvanyos, gyari kialakitasu csatlakozdval szabad hasznalni. Torott, repedt,
csorbult dugaljzatot és csatlakozot, kapcsoldt, vagyis hibas szerelvényt és késziiléket tilos hasznalni! Az
elektromos szerelvényeket és késziilékeket a munka megkezdése el6tt ellendrizni kell, hiba észlelése esetén a
szlikséges intézkedést meg kell tenni.

Sérilt elektromos vezetékkel a berendezéseket hasznalni tilos!

Vizes, nedves kézzel elektromos berendezést kezelni, bekapcsolni tilos!

Fesziiltség alatt all6 berendezésbe - az lizemszer( haszndlat kivételével - kézzel vagy segédeszkozzel belenydlni,
burkolatot megbontani, szerkezeti elemet eltavolitani tilos!

Minden villamos gépet a munka befejezése, illetve a hasznalat utan fesziiltség-mentesiteni kell.

Kivételt képeznek azon berendezések, melyek felligyeletet nem igényelnek, illet6leg technolégiai okbol
kikapcsolasuk nem megengedett (pl.: hiit6gépek, szamitdgépek, kazaniizem stb.).

.....

javitasi tevékenységet nem lathat el.

3.5.5. Az Perczel Mor Technikum és Kollégium intézmény terlletén mas cég munkavallaldinak munkavégzésére
vonatkoz6 el8irdsok

Ha Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény teriiletén mds cég munkavallaléi munkat végeznek,
tajékoztatast kell adni résziikre az elvart magatartasi szabalyokrdl, a miszaki feltételekrdl (k6zm( csatlakozasi
helyek stb.), a kozlekedési rendrdl, ki kell jeldlni résziikre az anyagtarolasi helyet és a munkateriletet, tovabba
meg kell hatdrozni, hogy:

* ki a felel6s a dolgozok oktatasaért (név, beosztas szerint);

* ki biztositja a sziikséges védbeszkozoket;
e ki iranyitja a helyszini munkavégzést;
¢ ki ellen6rzi a munkat és az el6irdsok betartasat;

* kinek a feladata a megfelel6 munkakorilmények biztositasa.

Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény tulajdonat képezé létesitmények, munkaeszkdzok
bérbeaddsakor a bérleti szerz6désben rogziteni kell, hogy a munkavédelmi kovetelmények teljesitése



(érintésvédelmi - szabvanyos- sagi mérések, idGszakos biztonsagi feliilvizsgalatok elvégzése, veszélyforrasok
feltarasa és megsziintetése, hatdsagi felulvizsgalatok elvégeztetése stb.) kinek a feladata.

Az idegen cég koteles bejelenteni az ligyvezetd igazgatonak munkavallaléjat ért munkabalesetet, amennyiben
Az Perczel Mor Technikum és Kollégium intézmény teriletén tortént.

A fenti kovetelmények megvaldsitasaért felel6s személyt - az egylttmiikodési kotelezettségekkel egyitt - a felek
kozotti szerz6désben kell meghatdrozni.

3.5.6. Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény teriletén kivili munkavégzés szabalyai

Az Perczel Moér Technikum és Kollégium intézmény terlletén kivili munkavégzés soran is jelen Munkavédelmi
Szabalyzat elGirasai mértékaddak Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény munkavallaldira.

Idegen cég terlletén térténd munkavégzésnél az adott cég munkavédelmi rendelkezéseit is be kell tartani.
Amennyiben az egészséget nem veszélyeztet6 biztonsagos munkavégzés feltételei nem biztositottak, a munkat
nem szabad elvégezni, és a rendellenességet haladéktalanul jelenteni kell a felettes vezetének, illetve a
munkavédelmi képvisel6nek, ligyvezet6 igazgatdnak.

Kozterlleten, illetve kozuton torténd gyalogos- vagy jarmikozlekedés esetén a KRESZ elSirdsait be kell tartani.

3.5.7. Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézménnyel szerz6dé Vallalkozd munkavédelemmel kapcsolatos
kotelezettségei

A Villalkozo - az egészséget nem veszélyeztets biztonsagos munkavégzés érdekében - koteles a magyar (kulfoldi
munkavégzés esetén a munkavégzés helye szerinti orszag) jogszabalyokban, szabvanyokban foglaltakat
maradéktalanul betartani.

Olyan munkahelyeken, ahol egy vagy tébb Vdllalkozd végez vagy végeztet Az Perczel Mér Technikum és
Kollégium intézmény megbizasdbdl kilonboz8 tevékenységeket, Az Perczel Mér Technikum és Kollégium
intézmény - ide vonatkozd mellékletben szerepl6 - szerz6désben foglaltaknak megfelel6en hangolja 6ssze a
munkavégzést ugy, hogy a Vallalkozd tevékenysége a munkavégzés hatokorében tartdzkodokra se jelentsen
veszélyt.

Folyamatosan de legaldbb havonta egy alkalommal munkavédelmi bejarast tart, annak eredményét irdsban kozli
Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény munkavédelmi képviselGjével.

3.6. Elsbsegeélynyijtas rendje

Minden telephelyen biztositani kell a megfelel6 elsésegélynyujtéd felszerelést és kiképzett elsésegély- nyujto
munkavallalot.

Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény telephelyén elsGsegélynyujto helyet kell kijelIni lehetéleg
olyan kozponti fekvésl helyen, amely minden iranybdl konnyen megkozelithetd és allanddan nyitva tarthato
munkaidSben. Az els6segélynyujtd helyet a megfelel6 tablaval kell jel6lni, amelyen fel van tlintetve a képzett
elsGsegélynyujto (k) neve is. Az elsGsegélynyujtés targyi és személyi feltételei feleljenek meg a vonatkozé 3/2002.
(11.8.) SZCSM- EUM egyiittes rendelet el8irdsainak.

Az elsGsegélynyujtd hely felszerelését mindig elsésegélynyujtasra alkalmas médon kell készenlétben tartani.
Telephelyenként kotelez6en legyen 1 db mentddoboz, melynek nagysagat a foglalkozasegészségiigyi orvos
hataroz meg.

Az elsGsegélynyujtok oktatasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatashoz sziikséges munkahely szerinti specidlis segédanyag biztositdsaban foglalkozdsegészségligyi
szolgalat kozrem(ikodik.
Az elsGsegélynyujtok kiképzésének ki kell terjednie:

e az elsGsegélynylijtas céljat szolgald gydgyszerek, anyagok és eszkdzok szakszer(i hasznalataval;

* avérzéscsillapitassal;

* asebellatassal (sebfedés és kotozés);

e asérilt fektetésével, szallitasaval;

* amunkahely szerinti specidlis elsGsegélynyujtdssal;

* azorvos, illetve az Orszagos MentGszolgalat igénybevételével

* kapcsolatos legfontosabb tudnivaldk ismertetésére és gyakorlati alkalmazésara.



3.7. A munkavallalo jogal és kotelessegel

A munkavallalé jogosult megtagadni a munkavégzést, ha azzal sajat életét, egészségét vagy testi épségét
kozvetlenil és sulyosan veszélyeztetné.

A munkavallalé koteles megtagadni a munkavégzést, ha azzal mdsok életét, egészségét vagy testi épségét
kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

Jogosult a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges felszerelések, munka- és véd&eszkozok, az
elGirt védagital, valamint tisztalkodd szerek és tisztalkodasi lehetGségek igénybevételére. Jogosult megkovetelni
munkaltatdjatol az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos munkavégzés feltételeit.

A munkavallalé koteles:

a kijelolt helyen és id6ben munkaképes, kipihent allapotban megjelenni, az alkoholos allapot,
valamint olyan gydgyszerek és egyéb szerek szedése, amelyek a munkavégzésre veszélyt jelentenek,
kizarjak a munkavégzésre valo alkalmassagot,

a munkavédelemre vonatkozdé szabalyok, technoldgiai és egyéb utasitdsok megtartasaval, a
munkavédelmi oktatasnak megfelel6en munkat végezni,

azt a munkat koteles elvégezni, mellyel megbiztak szoban vagy irasban, valamint rendelkezik a hozza
szlikséges végzettséggel,

az egyéni védBeszkozt rendeltetésének megfelel6en haszndlni, és a téle elvdrhaté moddon
karbantartani,

a munkavégzéshez az egészséget és testi épséget nem veszélyeztets ruhazatot viselni (forgd, mozgd
gépek kozelében, valamint rakodas, anyagmozgatds soran karorat, gyurtit, karkét6t és nyaklancot
viselni tilos!),

munkatarsaival egylittm{kodni és munkajat ugy végezni, hogy az masok egészségét és testi épségét
ne veszélyeztesse,

a munkateriletén fegyelmet, rendet és tisztasagot tartani,

munkaja biztonsagos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és alkalmazni,

a részére elGirt orvosi vizsgdlatokon részt venni,

a veszélyt jelent6 rendellenességrél, Uzemzavarrdl a munkaltatét azonnal tdjékoztatni, a
rendellenességet, lizemzavart t6le elvarhaté médon megsziintetni, vagy erre

intézkedést kérni felettesétdl,
egyuttmdkodni a munkaltatéval az egészséges és biztonsagos munkakornyezet megGrzése

érdekében hozott hatdsagi intézkedések teljesitése, illet6leg a munkdltatd veszélyt megsziintet6
intézkedéseinek végrehajtdsa soran,

a vele tortént, vagy altala észlelt balesetet, sériilést, rosszullétet felettesének azonnal jelenteni,
felel6s a rabizott munkaeszkoz szakszer( kezeléséért és a biztonsagos munka végzéséért,

Munkahelyét csak felettesének engedélyével hagyhatja el,

3.8. A munkavédelmi bels® ellendrzés rendje

A megfeleld munkakorilményeket és a munkavallalok tevékenységét a munkahelyi vezet6k az irdnyitasuk alatt
allé teruleten rendszeresen ellenérzik, ennek érdekében kotelesek:

az észlelt vagy tudomasara jutott rendellenességet kivizsgalni, a sziikséges intézkedést megtenni,
kozvetlen balesetveszély esetén a munkat vagy technoldgiat azonnal ledllitani,
a munkavégzés korilményeihez igazodé megfelel6 munkaeszkozt, egyéni védGeszkozt a munkavallald

részére biztositani,



* (j technoldgia vagy munkaeszkoz, gép bevezetésekor a munkavadllalékkal el6zetesen targyalni az
esetleges egészségre és biztonsagra kihato valtozasokrdl,

* a tudomasara jutott munkabalesetek és foglalkozdasi megbetegedések esetén intézkedni az
el6irdsoknak megfelel&en.

A megfelel6 munkaképes 4dllapot biztositdsa érdekében az Ugyvezet§ altal kijeldlt személy jogosult
alkoholszondas ellen8rzést végezni.

Munkabaleset esetén, amennyiben a sériilt dllapota azt megengedi, az ittassag-vizsgalatot minden esetben el
kell végezni.

Kockazatértékelés
Az 1997. évi CII. torvény 10.§ alapjan a munkaltaté koteles mindségileg, illetéleg sziikség esetén mennyiségileg
értékelni a munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztet6 kockazatokat, kiilonds tekintettel az
alkalmazott munkaeszk6zokre, veszélyes anyagokra és készitményekre, a munkavallaldkat érintd terhelésekre,
valamint a munkahelyek kialakitasara. Az értékelés alapjan olyan megel6z6, els6sorban mszaki intézkedéseket
szlikséges hozni, amelyek biztositjdk a munkakorilmények javuldsat, beépiilnek a munkaltatéd valamennyi
irdnyitdasi szintjén végzett tevékenységbe.
A kockazatok értékelése szervesen osszefiigg a veszélyek megel&zésével, amelynek a kockazatok felismerésén
és értékelésén kell alapulnia. Ezért a kockazatértékelés a munkdltatd munkabiztonsagi tevékenységének
kozponti és alapvets, meghatarozd fontossagu eleme, a veszélyek, artalmak megel&zésének alapja.
A kockazatértékelés f6 célja, hogy Az Perczel M6r Technikum és Kollégium intézmény, m(ikddési teriiletén
megvaldsuljon, fennmaradjon, és tovabb fejlédjon - a tevékenység végzése soran - egy olyan szintl
biztonsagtechnikai allapot, melynek betartdsa /betartatdsa/ altal nagy biztonsaggal megel6zhet6 a
munkavallaldkat érd baleseti és egészségligyi kockazatbdl eredé artalom.
A jogszabdly értelmében a munkaltatd nem csak a kockdzatértékelés elvégzéséért felel6s, hanem annak
megfelel6 min&ségl kivitelezéséért is. A kockdzatértékelés folyamatdba indokolt bevonni a munkavallaldkat,
illet6leg a munkavédelmi képvisel6t, valamint a foglakozasegészségligyi szolgalatot is.
A munkaltaténak be kell bizonyitani a munkavédelmi hatdsagok, a munkavallalok vagy képviselGik, illetve mas
érdekelt felek elStt, hogy megtett minden sziikséges intézkedést a kockazatok felmérésére és elharitasra, illetve
legkevesebbre csokkentésére. Ezen tulmenéen a Mvt. szerint a munkaltaté koteles tajékoztatni a
kockazatértékelés és a munkavédelmi intézkedések tapasztalatairdl a ndla munkabiztonsagi szaktevékenységet
ellatd szervezetet, a foglalkozas-egészségligyi szolgalatot, a munkavédelmi képvisel6t vagy bizottsagot.
A munkaltaténak ahhoz, hogy tisztdban legyen a jelenlevé kockazatokkal, és érdemben kezelni tudja Gket,
valamint, hogy rendelkezzen, a gazdasagi tevékenységével egységben tudja megtenni a munkavédelmi
intézkedéseket, feltétlentl indokolt dokumentalnia a kockazatértékelést, eredményeit, a sziikséges és
megtett intézkedéseket, ideértve a kockazatértékelés felllvizsgalatait is.
Ez a haromévenkénti feliilvizsgalat nem feltétlenlil a kockazatértékelés megismétlését jelenti, hanem
elsésorban annak vizsgalatat, hogy a kockazatértékelés elvégzése 6ta nem tortént-e olyan lényeges valtozas az
alapul vett munkakornyezeti tényez6kben, amely indokolja az Ujabb kockazatértékelést. Ha ilyen valtozds nem
tortént is, a felllvizsgdlat masik célja annak ellen6rzése, hogy a kockazatcsokkents intézkedések megfelelGek,
hatasosak voltak-e, és eredményiikként csokkentek-e a kockazatok.
A kockazatértékelés elvégzése munkabiztonsagi és munka egészségigyi szaktevékenységnek minésiil.
A kockazatértékelés eredményeként a munkaltato felelssége legalabb a kévetkez6k dokumentalasa:

* a kockazatértékelés id6pontja, helye és targya, az értékelést végz6 azonositd adatai; ® a veszélyek

azonositasa;

* aveszélyeztetettek azonositasa, az érintettek szama;

* akockazatot sulyosbitd tényezdk;
annak megallapitdsa, hogy a korilmények megfelelnek-e a munkavédelemre vonatkozd
szabalyoknak, illetve biztositott-e a kockazatok megfelelen alacsony szinten tartasa;

e aszlikséges megelz6 intézkedések, a hataridé és a felel§sok megjelolése;

e atervezett felllvizsgalat id6pontja;

* azel6z6 kockazatértékelés idGpontja. A kockazatértékelést legalabb 5 évig meg kell Grizni.



3.9. Egyéni vedoeszkozok, tisztalkodasi szerel,
valamint a védoital juttatasanak szabalyai

Az egészségi artalmak, baleseti veszélyek elharitisa érdekében Az Perczel Mor Technikum és Kollégium
intézmény a meghatarozott munkakorben foglalkoztatott, illetve tevékenységet végzd munkavallaloit egyéni
védGeszkdzokkel latja el. Ezen munkakorok, tevékenységek, és a hozzajuk tartozd védGeszkdzok jegyzékét az
Egyéni VédGeszkdz munkakori meghatdrozasa tartalmazza.

A monitor el6tti munkavégzéshez - az egyéni érzékenységtdl figgéen - Az Perczel Mér Technikum és Kollégium
intézmény a munka- vallald kérése alapjan a monitorokhoz megfelel§ védelmet nyujto tiikr6z6dés gatld szlirGket
biztosit, illetve szakorvosi vélemény alapjan, 2 évente, illetve sziikség esetén - a kilon jogszabalyban
meghatarozott koltségtéritési szabalyoknak megfeleléen - a munkavallalét ellatja a képerny6 el6tti
munkavégzéshez minimalisan sziikséges éleslatast biztositd szemiveggel.

Az Perczel Mor Technikum és Kollégium intézmény lehet&séget biztosit arra, hogy az ilyen - minimalisan
sziikséges - szemivegre jogosult munkavallaléi igényesebb kivitelli szemiiveget szerezhessenek be sajat
koltségiik terhére.

Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény altal biztositott képernyd elGtti éleslatast biztosité szemiiveg
hasznalatara jelen fejezet elGirdsai értelemszerlien alkalmazandok! Az Perczel Mér Technikum és Kollégium
intézmény terlletén, munkahelyein, Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény érdekében végzett
munkatevékenységek soran olyan egyéni védBeszkéz hasznalatdra nincs sziikség, amely a munkavallalok
egészségét, a munkavégzés biztonsagat - huzamos hasznalatuk esetén - veszélyeztetné, ezért az ide vonatkozé
rendeletben el8irt szervezési intézkedések megtétele nem indokolt.

Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény gondoskodik a véd&eszkoz kielégitS higiénés allapotardl,
szlikséges tisztitasarol, karbantartasardl, esetleges cseréjérél, potlasardl. Csak olyan egyéni védbeszkozt szabad
beszerezni, hasznalatba venni, amely rendelkezik magyar nyelvii felhasznal6i informaciékat tartalmazo
tajékoztatéval és ""CE" jellel, valamint érvényes gyartéi EK Megfeleldségi Nyilatkozattal!
A fellleti sériiléseket okozé mechanikai veszélyek, tisztitdszer oldatok elleni védelmez nyujtd, normal idjarasi
korilmények/hideg, meleg, napsugarzas, csapadék/ ellen véds, gyenge ltések, rezgések, maradandé sérilést
nem okozd veszélyek ellen véds, 50 °C felileti h6mérsékletnél nem magasabb targyak kezelésére szolgald
védofelszerelések kivételével minden védofelszerelésnek rendelkeznie kell érvényes C E
Tipusbizonyitvannyal.
Az egyéni védGeszkdzt pénzben megvdltani, kihordasi id6re kiadni nem lehet, a védGeszkéz Az Perczel Mér
Technikum és Kollégium intézmény tulajdona.
A védGeszkdz meghibdsodasat a munkavallalé koteles felettesének jelenteni. A haszndlatra kiadott
védGeszkozért a munkavallalé anyagilag felelGs.
A munkavallalé rendeltetésszer( véd&eszkoz haszndlatat a kozvetlen munkahelyi vezet6 koteles a munkavégzés
folyaman rendszeresen ellendrizni.
Ha a védGeszkdz a célnak nem felel meg, illetve nem nyujt biztonsagos védelmet (példaul meghibasodott,
szakadt, torott), cseréjérél azonnal intézkedni kell.
Tisztalkodasi szerek juttatasa
Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény minden fizikai munkakérben dolgozé részére havonta 1 db.
- a munkavégzésbdl adédd szennyezddést eltdvolitani képes - kéztisztitot és Idb. kézapold kendcesot juttat, vagy
biztositja ezen tisztalkodasi és apolasi szerek korlatlan hasznalatat a munkaidé teljes tartama alatt.
Védadital juttatas szabalyai
Meghatdrozott kornyezeti artalmak (nagy hideg, hGség) esetén Az Perczel Mdér Technikum és Kollégium
intézmény eldirt védéitalt juttat munkavallaldi részére:

* A hidegnek mingsiil6 munkahelyeken (a varhatd napi kozéphémérséklet szabadtéri munkahelyeken

a + 4 C fokot, zart téri munkahelyeken a + 10 C fokot a munkaid6 50 %-anal hosszabb id6tartamban
nem éri el) a munkavallaldk részére + 50 C fok hémérsékletl izesitett tedt kell szolgaltatni. A tea
cukortartalma az ital négy sulyszazalékat nem haladhatja meg, vagy mesterséges édesitGszerrel kell

izesiteni.



* Ha a munkahelyi klima a 24 C fok (K) EH értéket meghaladja, a munkavallaldk részére igény szerint,
de legaldbb féléranként védditalt kell biztositani. A folyadékveszteséget altalaban 14- 16 C fok
hémérsékletd ivovizzel kell pétolni. E célra alkalmas azonos hémérsékletl izesitett, alkoholmentes
ital is, amelynek cukortartalma az ital négy sulyszazalékat nem haladja meg, vagy mesterséges
édesitGszerrel izesitett.

A véddéital és a tea elfogyasztasahoz - személyenként kilon-kiilon - ivopoharakat kell biztositani. A védéital,
valamint a tea készitése, tarolasa, kiszolgalasa csak a kbzegészségiigyi kovetelmények betartasaval torténhet.

3.10. Munkabalesetek bejelentése, kivizsgalasa
és nyilvantartasa

3.10.1. Bejelentés rendje, a baleset és a munkabaleset fogalma
- Baleset: az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiilsé hatds, amely a sériilt akaratatodl fliggetlenl,

hirtelen vagy aranylag rovid id6 alatt kovetkezik be és sériilést, mérgezést vagy mas (testi, lelki)
egészségkdrosodast, illet6leg halalt okoz.

- Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavaéllalot a szervezett munkavégzés soran vagy azzal
Osszefliggésben éri, annak helyétSl és idGpontjatdol és a munkavéllalé (sérilt) kozrehatasanak
mértékétdl fliggetlendl.

A munkavégzéssel dsszefluiggésben kovetkezik be a baleset, ha a munkavallalét a foglalkozas kérében végzett
munkahoz kapcsolddo kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatas, tisztalkodas, szervezett Gizemi étkeztetés,
foglalkozas-egészségligyi szolgdltatas és a munkaltato altal nyujtott egyéb szolgaltatas stb. igénybevétele soran
éri.
Nem tekinthet6 munkavégzéssel Osszefliggésben bekovetkezd balesetnek (munkabalesetnek) az a baleset,
amely a sériltet a lakasarol (szallasardl) a munkahelyére, illetve a munkahelyérdl a lakdsara (szallasara) menet
kdzben éri, kivéve, ha a baleset a munkaltatd sajat tulajdonaban all6, bérleti vagy mas szerz6dés alapjan,
tovdbba egyéb megdllapodas alapjan biztositott jarmdvel tortént. Az un. ,uti” balesetekre kilon
Tarsadalombiztositasi szabalyok vonatkoznak, azonban ilyen baleseteket is haladéktalanul kételezd bejelenteni
a munkaltaténak.
Uti-tizemi baleset minden olyan baleset, amely munkdba menet vagy munkabdl jévet éri a munkavallalét a
munkahelye és a bejelentett lakdhelye kozotti legrovidebb kézlekedési idén és utvonalon belil. A napi
életsziikségletek kielégitésére szolgalo kisebb kitér6 (élelmiszer vasarlds, gyermek évodaba, iskoldba vitele,
hozatala) megengedett.
A baleset bejelentésének rendje
Baleset esetén a sériilt illetve a balesetet észlel6 személy koteles a balesetet a sérilt kozvetlen munkahelyi
vezetGjének és a munkavédelmi képviselének haladéktalanul jelenteni.
A munkavédelmi képvisel6 a tudomdsdra jutott munkabalesetet a munkavédelmi képvisel6nek és az
Uzemeltetési vezetének haladéktalanul jelenti aki tovabb jelenti munkavédelmi szaktevékenységet ellatd
személynek és az ligyvezetd igazgatonak.
A sulyos balesetet Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény megbizottja kdteles azonnal telefonon,
telexen, telefaxon vagy személyesen bejelenteni a rendelkezésre allé adatok kozlésével a munkavédelmi hatdsag
- baleset helyszine szerint illetékes - terileti szervének.
Egyben intézkedni kell a baleset helyszinének érintetlenil hagyasarol.
Sulyos az a munkabaleset, amely:

e asérilt haldlat (haldlos munkabaleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott egy éven

belll a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette), magzata
vagy Ujszul6ttje halalat, 6nalld életvezetését gatlé maradandd karosodasat;
* valamely érzékszerv, érzékel6képesség, illetve a reprodukcios képesség elvesztését

vagy jelent6s mértékd karosoddsat okozta;
* orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast;



* hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését, tovabba ennél sulyosabb
csonkolast okozott, illetve;
* beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetéleg elmezavart okozott.

Amennyiben koézlUton kozlekedési blincselekménynek mingsilé (ha a kozuti jarmlvezetésre vonatkozo
szabdlyok megszegése 8 napon tul gydgyuld, vagy haldlos sériilést okozott) gépjarmui-kozlekedési baleset
tortént, a helyszin szerint illetékes rendéri szervnek is azonnal be kell jelenteni a balesetet.

Idegen cég teriiletén Az Perczel Mor Technikum és Kollégium intézmény munkavallaléjat ért balesetet az idegen
cég képvisel6jének is be kell jelenteni.

A baleseti jegyz6konyvek tovabbitasanak rendje

* A munkaképtelenséggel jar6 munkabalesetrdl felvett "munkabaleseti jegyz6konyv" 11 példanyat
haladéktalanul meg kell kiildeni a sériltnek (haldla esetén a hozzatartozéonak) és a
tarsadalombiztositasi kifizet6helynek, ennek hianyaban az illetékes egészségbiztositasi pénztarnak
(kirendeltségnek).

* A hdrom napot meghaladé munkaképtelenséggel jaré munkabalesetrél felvett "munkabaleseti
iegyzokonvv'"-et - legkés6bb a targyhot kdvets hdnap 8. napjdig - meg kell kildeni 1 példanyban a
Munkavédelmi hatdsagnak - baleset helyszine szerint illetékes - teriileti szervének.

* Az Un.,uti” balesetekrél készilt ,Gizemi baleseti jegyz6konyv” 1-1 példanyat haladéktalanul meg kell
kildeni a sériltnek (haldla esetén a hozzatartozénak) és a tarsadalombiztositasi kifizetGhelynek,

ennek hianydban az illetékes egészségbiztositasi pénztarnak (kirendeltségnek).

3.10.2. Kivizsgalas rendje

Az Perczel Mor Technikum és Kollégium intézmény koteles minden tudomasara jutott balesetet megvizsgalni és
eldoénteni, hogy azt munkabalesetnek tekinti-e vagy sem. Amennyiben nem tekinthetd annak, akkor errdl, és a
jogorvoslat lehet&ségérdl a sériltet irdsban értesiteni kell. A munkaképtelenséggel jar6 munkabalesetek
kivizsgalasat és az ,uti” balesetek vizsgdlatat a szaktevékenységet ellatd szervezet végzi az érintett munkahelyi
vezetS bevonasaval. A munkaképtelenséget nem eredményezd munkabaleset korilményeit is tisztazni kell, és
annak eredményét nyilvantartasba kell venni.

A kivizsgalas eredményeként meg kell hatarozni a baleset bekdvetkezésének okait, kérilményeit és a hasonld
balesetek megel6zéséhez sziikséges intézkedéseket.

A kivizsgalas soran nyert adatokat, tényeket, megéllapitasokat "Munkabaleseti jegyz6konyv'"ben kell rogziteni.
A Munkabaleseti jegyz6konyvet a munkaltatd nevében az ligyvezet6 igazgatd irja ala.

Az ,uti” baleseteket a Tarsadalombiztositasi rendelkezések szerint kell kivizsgalni és jegyz6konyvezni.
Amennyiben tanuldt ér baleset, - és a sérilés orvosi ellatast igényel - Az

Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény koteles errdl a sziil6t, gondvisel6t és az iskolat haladéktalanul
értesiteni, tovabba a kivizsgalasban vald részvételiiket lehetévé tenni. (A tanuldi balesetek - kivéve a
szakképesités megszerzéséhez szilkséges gyakorlati képzés soran végzett munka kodzben bekovetkezett
baleseteket - nem mingsllnek munkabalesetnek.)

3.10.3. Nyilvantartas rendje

Minden munkabalesetet - fliiggetleniil attdl, hogy munkaképtelenséggel jart-e vagy sem - "Munkahelyi baleseti
nyilvantartas"-ban kell rogziteni.

A "Munkahelyi baleseti nyilvantartas"-t minden évben 1-es szammal kezd6d6en sorszamozni kell.

A "Munkahelyi baleseti nyilvantartas" sorszamat a balesettel kapcsolatos egyéb vizsgalati dokumentacidkon
(meghallgatasi jegyz6konyv, hatdsagi jkv-k, stb.) és a munkabaleseti jegyz6konyvon is fel kell tiintetni.

A "Munkahelyi baleseti nyilvantartas"-t és a munkaképtelenséggel jar6 munkabalesetekrél felvett
"Munkabaleseti jegyz6kdnyv'"-et a munkabaleset id6pontjatdl szamitott 6t évig meg kell rizni. Ugyancsak 6t
évig kell megdrizni az ,uti” balesetekrél és a tanuldi balesetekrél felvett jegyz6kdnyveket is.

3.11. Munkabalesetbél eredd karok megtéritésének rendje



A munkabalesetekbdl eredd kartéritések ligyében a Munka Torvénykonyv ide vonatkozé fejezete szerint kell
eljarni.

A munkabalesetet szenvedett munkavallalé a munkabaleseti jegyz6konyv mellett kézhez kapott "karigény
bejelentdlap" kitoltésével és Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény felé torténd tovabbitasaval
jelezheti karigényét.

A kartéritések Ugyintézését Az Perczel Modr Technikum és Kollégium intézmény jogi képviseletét ellatd
személy/ugyvéd/ végzi.

IV. Munkavédelmi érdekképviselet

Az Perczel Moér Technikum és Kollégium intézmény, mint munkaltatd - a munkavallalok egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos szervezett munkavégzésiikkel 6sszefliggd jogaik és érdekeik érvényre juttatasa
céljabdl - rendszeresen egyilttm(ikodik az érdekképviseleti szervekkel (szakszervezeti szervekkel, Gzemi
tanaccsal, munkavédelmi képvisel6kkel, munkahelyi munkavédelmi bizottsagokkal), biztositja jogaik
gyakorldsat, a mikodésikhoz sziikséges feltételeket a torvényekben elSirtak szerint.

Az Perczel Mér Technikum és Kollégium intézmény a teriiletén a munkavédelmi képvisel6k és a munkahelyi
munkavédelmi bizottsdg megvalasztasat, valamint miikodésiket a Torvényben foglaltak szerint biztositja.

V. Zar6 rendelkezések

Jelen Munkavédelmi Szabdlyzat 2023. szeptember 15. napjan Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A Szabdlyzat az Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum belsé munkavédelmi alapszabdlya, rendelkezéseinek
betartdsa, alkalmazasa a Szabdlyzatban emlitett személyekre kotelezs, attdl vald eltérést, mddositast,
kiegészitést az Ugyvezet§ igazgatd engedélyezhet a munkavédelmi szaktevékenységet elldté személy
egyetértésével. Az eltéréseknek, moddositasoknak, kiegészitéseknek jelen Szabalyzat fliggelékeként kell
megjelennilik, és csak a Szabalyzattal egylttesen érvényesek.

A Szabdlyzat elGirdsainak megszegése - a mulasztas sulyatol fuggéen - a Munka Torvénykonyvében
meghatarozott hatranyos jogkdvetkezményeket vonhat maga utan.

Szekszard, 2023. augusztus 31.

A szabalyzatot készitette:

Elektromuller kft.
Miiller Ferenc 7030 Paks,
Kishegyi ut 14.



