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I. A gyakorlati képzést szervező vagy folytató szervezetre vonatkozó dokumentumok:

· 1. ALAPÍTÓ OKIRAT, CÉGKIVONAT

· 2. BÉRLETI SZERZŐDÉS VAGY TULAJDONI LAP MÁSOLAT

· 3. MŰKÖDÉSI, ILL. TELEPHELYENGEDÉLY, HA SZÜKSÉGES
· 57/2013. (II. 27.) a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről, valamint a telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól
· 1. melléklet: Bejelentés-köteles tevékenységek
· 2. melléklet: Telepengedély-köteles tevékenységek

· 4. SZAKKÉPZÉSRE VONATKOZÓ HATÁLYOS JOGSZABÁLYOK GYŰJTEMÉNYE, PL.:
· 2011. évi CLXXXVIII. Törvény a Szakképzésről 
· 2012. évi LXXI. Törvény A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény módosításáról   
· 2011. évi CXC. Törvény a Nemzeti Köznevelésről   
· 2004. évi CXL. Törvény Közigazgatási hatósági eljárás általános szabályairól
· 2012. évi I. Törvény a Munka törvénykönyvéről
· 37/2003. (XII.27.) OM rendelet az Országos Képzési Jegyzékről
· 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet Az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának eljárásrendjéről
· 14/2013 (IV. 05) NGM rendelet a szakképzési kerettantervről
· 2011. évi CLV. törvény a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról, stb.

· 5. A GYAKORLATI OKTATÁSSAL MEGBÍZOTT SZEMÉLYHEZ KAPCSOLÓDÓ DOKUMENTUMOK:
· Szt. 30-32. § A szakmai elméleti és gyakorlati tárgyat oktatókkal szembeni követelmények és a szakoktató büntetlen előéletének igazolása – 90 NAPNÁL NEM RÉGEBBI HATÓSÁGI ERKÖLCSI BIZONYÍTVÁNY
· Szt. 31. § (1) A gyakorlati képzést folytató szervezetnél folyó gyakorlati képzésben gyakorlati oktatóként olyan személy vehet részt, aki 
· a) megfelelő szakirányú szakképesítéssel és – a (3) bekezdés a) pont aa) alpontjában meghatározott kivétellel – legalább ötéves szakmai gyakorlattal rendelkezik,
· b) rendelkezik kamarai gyakorlati oktatói vizsga letételét igazoló tanúsítvánnyal, 
· c) büntetlen előéletű, és
· d) nem áll a gyakorlati képzési tevékenység folytatását kizáró foglalkozástól eltiltás hatálya alatt.
(2) Gyakorlati oktatóként elsősorban a szakoktatói képesítéssel rendelkező személyt kell alkalmazni.
(3) Mentesül az (1) bekezdés b) pontjában meghatározott követelmény alól az a gyakorlati oktató, aki
· a) azon szakképesítések tekintetében, amelyekben a szakképesítésért felelős miniszter kiadta a mestervizsga követelményeit, szakirányú mestervizsgával rendelkezik,
·  az oktatott, állam által elismert
· ba) szakképesítés szakirányának megfelelő felsőfokú végzettséggel és legalább kétéves szakirányú szakmai gyakorlattal, vagy
· bb) szakirányú szakképesítéssel és felsőfokú végzettséggel, valamint legalább ötéves szakirányú szakmai gyakorlattal rendelkezik,
· c) a Vendéglátóipar ágazatba tartozó szakképesítést olyan gyakorlati képzőhelyen oktatja, amely – a szakképzésért és felnőttképzésért felelős miniszter által rendeletben meghatározott – vendéglátóipari egységben folytat gyakorlati képzést, vagy
·  d) a hatvanadik életévét betöltötte.
(4) Új mestervizsga-követelmény rendeletben történő megjelenése esetén teljesítettnek kell tekinteni az (1) bekezdés b) pontjában meghatározott mestervizsga letételének követelményét, ha a gyakorlati oktató az új mestervizsga-követelmény rendeletben történő megjelenésének tárgyévét követő év szeptemberének első napjáig megkezdi a gazdasági kamara által szervezett mesterképzést, és az (1) bekezdésben foglalt egyéb követelményeknek megfelel.
· 92/E (3) A gyakorlati képzést folytató szervezetnél folyó gyakorlati képzésben gyakorlati oktatóként – azon szakképesítések tekintetében, amelyekben a mestervizsga követelményeit a szakképesítésért felelős miniszter nem adta ki – 2019. szeptember 1-jéig olyan személy is részt vehet, aki kamarai gyakorlati oktatói vizsgával nem rendelkezik, de a 31. § (1) bekezdésében foglalt egyéb követelményeknek megfelel.
· VÉGZETTSÉGET IGAZOLÓ DOKUMENTUMOK.
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II. A tanulók oktatásához kapcsolódó dokumentumok

· 1. TANULÓSZERZŐDÉS, EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁS 
· Minden tanuló tekintetében rendelkezik-e a képző valamilyen szerződéssel, szem előtt tartva az egyenlő bánásmód elvét. 
·  2. FOGLALKOZÁSI NAPLÓ 
· A foglalkozási napló felépítése:
· az összesített tanulói névsor
· a haladási napló (szakmai tevékenységek legalább napi szintű vezetése)
· a hiányzások nyilvántartása
· a tanulók adatai és (legalább havi szintű) értékelése
A foglakozási napló a gyakorlati képzés megvalósulását igazoló alapdokumentum. Amennyiben a gyakorlati képzést szervező szervezet érvényesíti a képzéshez kapcsolódó normatívát, az Adóhatóság is ellenőrizheti a képzés megvalósulását. Az elszámolás alapja a foglalkozási napló, ezért a dokumentumot 5 évig meg kell őrizni és ellenőrzéskor bemutatni.
· 3. TANULÓI NAPLÓ

· 4. MUNKAVÉDELMI OKTATÁS DOKUMENTUMAI
· Munkavédelmi napló
· Tűzvédelmi napló
· Balesetvédelmi napló
· Oktatás szükséges:
· Képzés megkezdésekor, 
· átalakított, új berendezés, új eljárás üzembe helyezésekor,
· új telephelyen,
· ismétlő oktatás legalább évente egyszer.
· Jegyzőkönyv tartalma:
· oktatás tartama,
· jelenlévők neve, aláírása,
· oktatás időpontja.
· 1993. évi XCIII. törvény a Munkavédelemről 52. §. 

· 5. SZAKMAI ÉS VIZSGAKÖVETELMÉNY 

· 6. SZAKKÉPZŐ ISKOLA PEDAGÓGIAI PROGRAMJA, HELYI TANTERVE 

· 7. KÖTELEZŐ JUTTATTATÁSOK ÁTVÉTELÉNEK IGAZOLÁSA (SZT. 63-68.§)

· Pénzbeli juttatás 
· juttatás összege, kifizetés ideje, módja, járulékok levonásának és befizetésének módja, tájékoztatás módja, 
· Természetbeni juttatás (4/2002. (II.26.) OM.)
· kedvezményes étkezési hozzájárulás,
· útiköltség-térítés,  
· munkaruha, egyéni védőfelszerelés,
· tisztálkodási eszköz
· Rendszeres orvosi vizsgálat (TSZ - Szt. 35. §. (3)) 
· 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről
· Foglalkozás egészségügyi orvos által elvégzett „Elsőfokú munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálat”, ami nem azonos az iskolaorvos által biztosított pályaalkalmassági vizsgálattal.
· Fizikai munkakörben évente.
· EM esetében az iskola biztosítja a rendszeres orvosi vizsgálatot. 

· 8. TB BEJELENTÉST IGAZOLÓ DOKUMENTUM
· 1997. évi LXXX. törvény a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e szolgáltatások fedezetéről 5.§
· Bejelentés a T1041-es nyomtatványon:
· 1130 Tanulószerződéssel szakképző iskolai tanuló
· Adóhivatal által megküldött elfogadó nyugta igazolja a bejelentés tényét.

· 9. FELELŐSSÉGBIZTOSÍTÁS DOKUMENTUMA (SZT. 70. § (3))
· A gyakorlati képzésen részt vevő tanuló részére a gyakorlati képzés szervezője - a tanuló által okozott, de a tanuló által meg nem térített károk fedezetére - felelősségbiztosítást köteles kötni.
· A tanulói felelősségbiztosítás célja kettős: Egyrészt a szakképző iskolai tanuló által harmadik személynek okozott kár megtérítése – ez tekinthető a klasszikus értelemben vett felelősségbiztosításnak -, másrészt a tanulókat a gyakorlati képzés során ért károk (személyi sérülés és tárgyrongálás) fedezetének biztosítása.
· Határozott idejű biztosítás
· Egyszeri díjas – kötvény kiállításának feltétele a díjrendezettség
· Folyamatos díjas – kötvény kiállítása az első díjfizetés után
Fizetési gyakoriság: - negyedéves, - féléves, éves.
· Határozatlan idejű biztosítás
· Folyamatos díjas – kötvény kiállítása az első díjfizetés után
Fizetési gyakoriság: - negyedéves, - féléves, éves.
· EM esetében az iskola biztosítja a felelősségbiztosítást.
