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BEVEZETO

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja
A szakképzo intézmény szervezetével ¢s miikkodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben
onmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testlilet hataskorébe. A
szakképzd intézmény muikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az oktatok, a tanulok
¢s a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint a képzésben részt vevo személyek.
A szakképzé intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza
meg.
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna
Technikum szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsdé rendjét, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskdrbe. Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaban megfogalmazott
cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.
A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

> 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (2021-es modositasa)
12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol
A munka torvénykonyve

A feln6ttképzésrol sz616 2013. LXXVIL torvény és 2021-es mddositasa

YV V V V

Az ‘érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szolé 100/1997. (VI.13.)
Kormanyrendelet modositasardl szol6 106/2012. (VI.1.) Kormanyrendelet
» A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.

(VL4.) Kormanyrendelet




Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oSSU,,

: ‘ OM azonosito: 203028 £ Q0 %
2 . i S www.kossuth-kalocsa.hu ~.
% &wgf 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. ? 7
b Pl +36 78 461 185 4
#EpzED 7 \ o
= info@kossuth-kalocsa.hu 9L OCCD

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja: a szakképzo
intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a neveld - oktato6 munka zavartalan
mukodésének garantdldsa, a koznevelési torvényben, a szakképzési torvényben és a
végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa, az intézményi miikddés rendjének
meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, a
torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ elkészitésénél kiemelt szempont volt az intézményi Szereplok torvény eldtti

egyenloségének biztositasa, a rendeltetésszerti joggyakorlas kovetelménye.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oktatoi
testiilete, fenntartoja fogadja el a sziiléi munkakozdsség, képzési tanacs és az iskolai
diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ-t a szakképzod iskola fenntartdja hagyja jova, jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ nyilvéanos, a tanuldk, sziileik, a hallgatok, a munkavallalok és mas érdeklédok

megtekinthetik az igazgatoi irodaban fogado idoben, valamint az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabéalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban,
felndttképzésben részt vevoket — nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €¢s miikodési szabalyzat
a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.
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1. ASZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A szakképzo intézmény jellemz6 adatai, alapfeladata, jogallasa

Név: Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum

Cim: 6300 Kalocsa, Tomori Pal u.10.

Tipus: technikum, szakképzd iskola

A munkavallaldk, alkalmazottak dsszes engedélyezett 1étszama: 41

Telephelyek: 6300 Kalocsa, Asztrik tér 5-7.; 6300 Kalocsa, Kossuth Lajos u. 14.
Alapitas datuma: 2000. 08. 21.

Alapitas modja: jogeldd nélkiili atalakulds

Alapité jog gyakorldja: Kalocsa Varos Onkorméanyzata

OM azonosito: 203028

Korbélyegzo:

Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum Kalocsa, 011104

Hosszt bélyegzo:

Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, 6300 Kalocsa, Tomori Pal u.10. 01104
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgato, igazgatohelyettesek,
gazdasagi, munkaiigyi ligyintéz06, iskolatitkar.

Fo tevékenység: 853200 Szakmai kozépfokl oktatas

Jogszabaly szerinti alapfeladat megnevezése: szakképzés, technikumi szakmai oktatas,
szakképzo6 iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd,

oktathato sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa.

Szakképzés fogalma:

A szakképzés felsofoku szakképzettséget nem igényld munkakor betdltéséhez vagy
tevékenység végzéséhez sziikséges

a) szakmara felkészitd szakmai oktatés és

b) szakképesitésre felkészitd szakmai képzés.

Szakképzés szakképz6 intézményben folytathato.
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A szakképzés szakképzd intézményen kiviil a) részszakmara felkészité szakmai oktatés és b)
szakképesitésre felkészitd szakmai képzés keretében az Fktv. szerint a feln6ttképzési
tevékenység folytatasara engedéllyel rendelkezo felnétt képzo altal folytathato.

A dudlis képzohely a szakiranyu oktatas keretében vesz részt a szakképzésben.

A szakképzés feladata: A szakképzés feladata a korszerli szakmai ismeretek megszerzésére
vald felkészités, az egész ¢€leten at tartd tanuldshoz sziikséges készségek fejlesztése és a
gazdasag versenyképességének erdsitése az ahhoz sziikséges szakemberek képzésén keresztiil.

A szakképzés ¢€s a felsdoktatds az oktatdsi rendszer egymadsra €piild, szerves részei.

Oktatashoz valé jog: Az allam a szakképzésben vald részvételt és a szakképzési alapfeladat
ellatasat - a hatékonysag, a szakszerliség, a magas szintli mindség €s az egyenld eséllyel torténd
hozzaférés kovetelményére figyelemmel - az e toérvényben és a Kormany e torvény
végrehajtasara kiadott rendeletében meghatarozott médon biztositja.

A szakképzé intézményben a neveldo és oktato munka: a szakképzésben kotelezen
alkalmazando képzési és kimeneti kovetelmények és a programtantervben — a szakmai oktatas
kotelez6 foglalkozasai Osszesitett szamanak kivételével — ajanlasként megfogalmazottak

figyelembevételével kidolgozott szakmai program szerint folyik.

A szakképzés ingyenessége:
Az allam
— az elsé kettd szakma megszerzését - ideértve az ahhoz kapcsolodd eldkészitd
¢vfolyamban, illetve a miithelyiskoldban vald részvételt is - az elsé szakmai vizsga
befejezéséig, a masodik szakma esetén legfeljebb harom tanéven keresztiil,
— a szakmai képzéshez kapcsolodo elsd szakképesités megszerzését az elsd képesitd
vizsga letételéig és,
— a technikumban tanul6i jogviszony, illetve felndttképzési jogviszony keretében az
érettségi bizonyitvany megszerzését
— az éaltala, illetve az egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezé fenntartd altal

fenntartott szakképzd intézményben ingyenesen biztositja.
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A szakképzésben vald ingyenes részvétel szempontjadbdl nem szadmit Ondllo szakma
megszerzésének a munkakdr magasabb szinvonalon torténd ellatasa céljabol a meglévo
részszakmat magaban foglald szakmara torténd felkészités és szakmai vizsga letétele.

Attol a tanulotdl, illetve képzésben részt vevo személytol, aki a szakképzésben ingyenesen vesz
részt, a Kormany rendeletében meghatarozott esetben szedhetd téritési dij, illetve tandij. A
szakképzés megszervezése, végzése €s feltételeinek biztositdsa ezt meghaladéan nem tehetd
pénzbeli, anyagi, természetbeni hozzéjarulastol vagy koltségtéritéstdl fiiggdve, ha a tanuld,
illetve a képzésben részt vevd személy a szakképzésben ingyenesen vesz részt.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal €16 személy, valamint
a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld specidlis igényeinek
figyelembevétele és egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlodésének eldsegitése

a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.

Szakképzési alapfeladat: a szakképz0 intézmény alapitd okiratdban meghatarozott technikumi
szakmai oktatds és szakképzd iskolai szakmai oktatds, tovabba ahhoz kapcsoldodoéan az
elokészitd évfolyam és a miihelyiskola megszervezése.

Szakképzés szakképzd intézményben szervezhetd. A szakképzés szakképzo intézményen kiviil
részszakmara felkészitd szakmai oktatds és szakképesitésre felkészitd szakmai képzés
keretében az Fktv. szerint a felndttképzési tevékenység folytatasara engedéllyel rendelkezd

feln6tt képzo altal szervezhetd.

A szakmajegyzék: A kizarolag szakképzd intézményben szakmai oktatds keretében
elsajatithatd szakmdkat a Kormany rendeletben allapitja meg. A szakmajegyzékben
szakmanként meg kell hatdrozni a szakma azonositd szamat, ennek keretében tanulmanyi
tertiletét, agazati besorolasat, szintjének meghatarozasara vonatkozd megjelolését, a szakma

megnevezeését, a hozza kapcesolodo szakmairanyt €s a szakmai oktatds idétartamat.

A képzési és kimeneti kovetelményeket a szakképzésért felelés miniszter hivatalos

kiadvanyként a szakképzési tijékoztatdsi €s informécids kozpont keretében mukodtetett
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honlapon teszi kozzé. A képzési és kimeneti kdvetelmények normativ rendelkezést nem
tartalmazhatnak és azok tartalma jogszaballyal és kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzzel nem
lehet ellentétes. A képzési és kimeneti kovetelmények a honlaprol nem tavolithatok el,

archivalasukra a digitalis archivalas szabalyait kell alkalmazni.

Szakmai képzés képzési programja
A szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesités kimeneti kovetelményeit
programkdvetelményben kell meghatarozni. A szakmai képzés az Fktv. szerinti képzési
program alapjan folyik. A programkdvetelmény és a szakmai képzés képzési programja nem
sértheti mas személy szabadalmi vagy szerz6i jogat és szakmai tartalma nem lehet azonos a
szakmajegyzékben szerepld szakma képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott
tartalmaval. A programkovetelményekrdl vezetett nyilvantartasbol vald torlés vagy modositas
a torolt vagy modositott programkovetelmény alapjan - legkésdbb a torlés vagy moddositas
id6pontjat megel6z6 naptari napon - inditott szakmai képzést nem érinti. A
programkovetelmény a honlaprél nem tavolithatd el, archivaldsidra a digitalis archivalas
szabalyait kell alkalmazni.
A szakképzo intézmény tipusai
Szakképzo intézmény

» technikum és

» szakképzo iskola.
Kozeépiskola, kozépfoku iskola, illetve nevelési-oktatasi intézmény szerinti szakképzo
intézmény.
Szakképzési alapfeladatot csak szakképzd intézmény vagy az alapito okiratdban meghatarozott
korben tobbeélll kdznevelési intézmény lathat el.
A szakképzo intézmény jogallasa
A szakképzO intézmény szakképzési alapfeladat ellatasara létrejott jogi személy, amely a
fenntart6jatol elkiiloniilt, 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A szakképzési centrum részeként

miikodd szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezo
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szervezeti egysége, amely onallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizarolag a Kormany
rendeletében meghatarozott jogok €s kotelezettségek alanya lehet.

A szakképzési centrum ¢és az annak részeként mikodd szakképzd intézmény kozott nem
keletkezhet maganjogi kotelem €s egymassal szemben barmilyen igény, szankcidé sem biroi,
sem mas uton nem érvényesitheto.

A szakképzési centrum részeként mikodo szakképzd intézmény a szakképzési centrumon
kiviili harmadik jogalanyok irdnydban meghatarozott korlatozasokkal szerezhet jogokat ¢és
vallalhat kotelezettségeket.

A szakképzési centrum részeként muikodd szakképzé intézmény kotelezettségeiért a
szakképzési centrum all helyt. A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény
az altala vallalt kotelezettségek tekintetében csak a szakképzési centrummal egyiitt perelheto.
A szakképzési centrum részeként milkodd szakképzd intézmény 4ltal inditott perbe a

szakképzési centrum beavatkozhat.

A szakképzé intézmény tevékenysége: A szakképzO intézményben a szakmajegyzékben
meghatarozott szakmara felkészité szakmai oktatas és szakképesitésre felkészitd szakmai
képzés folyik. A szakmai oktatds a képzési €s kimeneti kovetelmények alapjan

— &gazati alapoktatasban ¢€s

— szakiranyu oktatasban
torténik. A szakmai oktatds keretében az agazati alapoktatissal és a szakirdnyl oktatassal
parhuzamosan vagy attdl fliggetleniil a kozismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.
A szakmai vizsgara torténd felkészités a szakképzd intézmény feladata, amely a kotelezd
foglalkozasok keretében torténik. A szakmai vizsgara torténd felkésziilést a szakképzo
intézmény valaszthato foglalkozasok biztositasaval is segiti. A szakmai vizsgara a képzési és
kimeneti kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési munkaszerzodéssel rendelkezd
tanulo, illetve képzésben részt vevo személy tekintetében rendeletében meghatarozott feltételek
szerint a dudlis képzdhely a szakképzd intézménnyel kdzdsen felel.

A szakképzd intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.
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Az allami szakképzd intézményben és az egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezd
fenntarto altal fenntartott nem allami szakképzé intézményben az egyiittmiikodési
megallapodasban foglaltak alapjan a szakmai oktatast el6készité évfolyam el6zheti meg. Az
elokészitd évfolyamon
— atechnikum nyelvi el6készitést,
— aszakképzo iskola
— a szakma megszerzéséhez sziikséges kompetenciak tekintetében torténd orienticios
fejlesztést, illetve
— dobbant6 program keretében alapkompetencia-fejlesztést szervezhet.
A technikum szakképzési tevékenysége
— az altalanos miiveltséget megalapozo, az érettségi vizsgara és a szakmai vizsgara
felkészitd, valamint a szakiranyu fels6foku iskolai tovabbtanulast vagy munkéba
allast elosegitd, illetve
— rettségi végzettséggel kizardlag szakmai vizsgara felkészitd, a szakmajegyzékben
meghatarozott szamu évfolyama van.
A szakképzésért felelds miniszter - a Kormany adott 4gazatért felelds tagjanak egyetértésével
kiadott - engedélye alapjan a technikum meghatarozott évfolyamot felsdoktatasi intézménnyel
kozosen kidolgozott szakmai program alapjan is megszervezheti. A technikum kizarélag
érettségi vizsgara torténd felkészitést is szervezhet. Az ilyen felkészitésnek két évfolyama

van, és az a nappali rendszerben nem szervezhetd meg.

Az éllam a szakképzésben valo részvétel keretében a technikumban tanuldi jogviszony, illetve
feln6ttképzési jogviszony keretében az érettségi bizonyitvany megszerzését ingyenesen
biztositja. A szakképzésben valod ingyenes részvétel szempontjabol nem szamit 6nallo szakma
megszerzésének a munkakor magasabb szinvonalon torténd ellatdsa céljabol a meglévo

részszakmat magéaban foglalo szakmara torténd felkészités és szakmai vizsga letétele.

A szakképzo iskola szakképzési tevékenysége

10
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az adott szakma megszerzéséhez sziikséges kdzismereti oktatast és szakmai oktatast
magaban foglald, illetve
kizarolag szakmai vizsgara felkészito,

a szakmajegyzékben meghatarozott szamu évfolyama van.

Az allam altal alapitott szakképz6 iskola €s - az egyiittmiikodési megallapodasban foglaltak

alapjan - az egyiittmiikodési megallapodassal rendelkez6 fenntarto altal fenntartott szakképzd

iskola miihelyiskola keretében a tanulonak, illetve a képzésben részt vevd személynek a

szakképzésbe valdo bekapcsolddashoz vagy a munkaba 4llashoz sziikséges ismeretek

megszerzésére szolgald képzési format indithat.

Az agazati készségtanacs folyamatosan figyelemmel kiséri a sajat dgazatdban a szakképzési

szerkezet-fejlesztését, a gazdasagi, munkaerd-piaci, technikai-technologiai folyamatokat, és

kidolgozott javaslatot tehet a szakmajegyzékre, a szakmai oktatas id6tartamara, a képzési és

kimeneti kovetelményekre €s az 4gazati alapoktatis szakmai tartalmara, 0j szakképzési

tankonyv kidolgozéséra és tartalmara.

A fenntarto, iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

Hivatalos megnevezés: Bajai Szakképzési Centrum

OM azonosito: 203028/012

Roviditett név: Bajai SZC

Angol megnevezés: Baja Center of VVocational Training
Székhely: 6500 Baja, Petdfi Sandor utca 3.

Levelezési cim: 6500 Baja, Petdéfi Sdndor utca 3.

Hivatalos honlap: www.bajaiszc.hu

Vezet6: féigazgato és kancellar

Alapitd: szakképzésért €s felnottképzésért felelds miniszter
Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

Alapito okirat kelte, szama: Budapest, 2020. julius 01. KVFO/54020/2020-1TM

Gazdalkodasi jogkdor: onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv

11
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m) AFA alanyisdganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya

n) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei
Igazgatosag

0) El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10025004-00335429-00000000

p) Addészam: 15831828-2-03

q) Statisztikai szamjel: 15831828-8532-312-03

r) PIR t6érzsszam: 831828

Alaptevékenysége:
Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoki oktatas
Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
081043 Iskolai, didksport-tevékenység €és tamogatasa
081071 Udiiléhelyi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
091260 Felnottoktatas 1-4 évfolyamon
092140 Felndttoktatas 5-8 évfolyamon
092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés
092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo iskolakban
092222 Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti ¢és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasdnak szakmai
feladatai a szakképz0 iskolakban
092231 Szakképesités ~ megszerzésére  felkészit6  szakmai  gyakorlati

oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

12
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092232

092260

092270

092290
093020
094120
094170
095020
095040

096015
096025
096030
096040

098021
098022
105020

Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a
szakképzo iskolakban

Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok
Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval Osszefiiggd
miukodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés

Szakiranyu tovabbképzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED szintli OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Munkaerdé-piaci felnéttképzéshez kapcsolddo szakmai

szolgaltatasok

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi

nevelése

Pedagodgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

Pedagogiai szakszolgéltato tevékenység miikodtetési feladatai

Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tdamogatasok

Villalkozési tevékenység:

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési szerv

modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

13



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oSSU,,

: ‘ ! OM azonosito: 203028 £ Q0 %
2 B S www.kossuth-kalocsa.hu e
% &w@?& 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. ? Y
<4 Ten @ +36 78 461 185 4
KiEpzeD ‘5 N
= info@kossuth-kalocsa.hu 9L OCCD

A centrum feladata és hataskore
Feladata az alapitd okiratban meghatarozott szakképzdé intézmények nevelési-oktatési

tevékenységének iranyitasa, szervezése, valamint 6nalldé gazdalkodasi tevékenységet folytatva

biztositani:
a) a munka-erdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,
b) a tagintézmény zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a
jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtdsanak) feltételeit,
c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacids tevékenység feltételeit,
d) az aktiv szerepvallalast a felnéttoktatasban és a felndttképzésben.

Az intézmény képviseletét meghatarozott hataskdrben a fenntarto altal megbizott igazgato latja
el.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Az intézmény alaptevékenysége -ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a

fenntarto Bajai Szakképzési Centrum gondoskodik.

Az intézmény gazdilkodasanak jellemz6i

A szakképz0 intézmény a Bajai Szakképzési Centrum altal megallapitott koltségvetés alapjan
gazdalkodik, a szakképzési torvény és az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok
el6irasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi feleldssége mellett. Az iskola a gazdasagi,
pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el.

A gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a Fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.
Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos €és a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. A szakképzd intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznélasarol
beszdmolot ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulédsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb

modon hasznositani.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢s szabalyzatoknak aldirdsara az igazgatd egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellendrzés teriiletei

. Oktat6i munka ellendrzése

. Taniigy-igazgatasi feladatok és dokumentumok ellenérzése
. Ora-, és foglalkozaslatogatas

. Tanoran kiviili tevékenység ellendrzés

. Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata

. Mérés-értékelés / Onértékelés

. PR tevékenység

. Palyazati tevékenység

O 00 N O »n B~ W N =

. Iskolatitkar, gazdasagi és munkaiigyi tigyintézok dokumentacioja
10. Munkavédelem, tizvédelem, tiizriadd

11. Epiiletek-, tantermek és egyéb helyiségek allapotdnak felmérése
12. Egyéb intézményi dolgozok munkavégzésének ellendrzése

13. Gyakorlati képzdhelyek ellenérzése

14. Egyéb

Az oktatoi munka ellenorzése

Az oktatdi munka belsé ellendrzésének célja a szakképzo intézményben a kdzismereti/szakmai
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
milkodtetéséért az igazgato felelds. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato,
sajat hataskoriikben a helyettesek, gyakorlati oktatdsvezetd ¢s a munkakozosség-vezetok. Az

osztalyfénokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktatd- nevelé munkara terjed ki.
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E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatonak,
egyéb munkavallal6inak munkakori leirdsa, teremti meg.
A munkak®dri leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

— azigazgatohelyettesek,

— a gyakorlati oktatasvezetd

— amunkakdzosség-vezetok,

— az osztalyfonokok,

— az oktatok

— intézményi alkalmazottak, egyéb munkavallalok
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetk
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatd teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasira —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

— oktatéi munkafegyelem,

— tanitasi orak ellendrzése, Oraldtogatdsok (igazgatd, igazgatohelyettesek,
munkako6zosség-vezetdk), tantermen digitalis munkarend (Moodle, Teams)

— tanorén kiviili foglalkozéasok latogatésa,

— adigitélis naplo6 (KRETA) folyamatos ellenérzése,

— az oktatdo munkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,
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— azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
— az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi
intézkedések folyaman,

— az oktato-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

— az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas,

— atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az ellenérzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett oktato
észrevételt tehet. A belsé ellenbérzés altalanosithatoé tapasztalatait a feladatok egyidejii
meghatarozasaval oktatoi testiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A szakképz6 intézmény belso ellenérzési feladatai:

e biztositsa a torvényes (a jogszabdlyokban, a szakképzd intézmény szakmai
programjaban €s az egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) mitkodését,
e segitse eld a neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
e segitse eld a takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,
e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzéseérol,
o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve elézze meg azt,
e szolgaltasson megfelelé szaml adatot és tényt a szakképzd intézmény mitkddésével
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belso ellendrzésre jogosult személyek és kiemelt ellenorzési teriileteik:
o Igazgatoé:
o ellendrzési feladatai a szakképzd intézmény egészének szakmai munkéjara
kiterjed,
o COVID 19 jarvanyliigyi protokoll betartésa,
o ellendrzi az Gsszes dolgozd oktatoi, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai
jellegli munkéjat,

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

O

feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.
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e |gazgatohelyettesek:
o folyamatosan ellendrzi az oktatok és ligyviteli, egyéb dolgozok munkajat, ennek
soran kiilonosen:
o amunkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
o az oktatok szakmai munkavégzését, munkafegyelmét,
o az oktatok munkdjanak modszereit és eredményességét,
o KRETA
® Munkakozdsség-vezetok:
o folyamatosan ellenérzik a munkakozosségbe tartozo oktatok szakmai munkajat,
ennek soran kiilonosen
o az oktatok tervezd munk4jat, a tanmeneteket,
o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredmény-mérésekkel).
e Osztalyfonokok
o Ellendrzési joguk osztalyuk, illetve tanuloik vonatkozasaban all fenn.
A belsé ellendrzést végzo alkalmazott feladatai, jogai és kotelességei

A belsd ellendrzést végzd feladatai

o Az ellendrzést végzd dolgozod a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, a
munkakori leirdsaban, eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.
o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.
o Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
o Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
* a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo
figyelmét,
= a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.
e A belsd ellenérzést végzd dolgozd jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni,
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o az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,

o az ellendrzétt dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A bels6 ellendrzést végzd dolgozo kateles:

o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

o az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

o hidnyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

Az ellenérzott dolgozo jogai és kotelességei:

e Az ellen6rzott dolgozé jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
o az ellendrzés modjara és megallapitasdra vonatkozoan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzod kozvetlen feletteséhez.
e Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd
kéréseit teljesitent,
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
Az oktato munka belsoé ellenérzésének rendje

Kiemelt ellendrzési szempontok:

¢ 3z oktatok munkafegyelme,
e a tandrak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,
¢ a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
¢ a tanterem, kabinetek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja, eldirt szabalyok betartasa,
kabinetek rendje (HACCP)
e Oktato-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
¢ oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,
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o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint az oktatd egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran, IKT kompetenciaja
o az oOra eredményessége, a képzési program (programtanterv)
kovetelményeinek teljesitése (a tanitasi orak elemzésének szempontjait a
munkako6zdsségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg).
e atan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A SZAKKEPZO
INTEZMENNYEL

A szakképz6 intézmény nyitvatartasi rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 16.00-ig.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgat6 ad engedélyt.

Tanitasi id6 alatt a tanul6d az iskolat csak az igazgatd, igazgatdhelyettes engedélye alapjan

hagyhatja el (irdsos, szobeli, telefonos sziil6i kérelem alapjan).

Az oktatok munkaidokerete, benntartéozkodasanak rendje

Az oktatd — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (ktott munkaidd) az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani
— a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban
elrendelhetd kotelezd foglalkozésok,
— a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatok id6tartamat.
A munkaidd fennmarado részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6Gnmaga
hatarozza meg.
Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.
Az oktato kotott munkaideje a tanitasi évre vetitett munkaiddkeret 80%-a, vagyis 1152 6ra

(36 hét X 32 6ra), ami heti 32 érat jelent. A 32 orabol a kotelezd éraszém az Szkr. 135. § (1)
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bekezdése szerint annak 70%- a, vagyis heti 22 éra, osztalyfonoki feladatokat is ellato oktaté
esetében 65%0-a, vagyis 21 éra.

e Eves munkaidé keret: 792 éra (22 6ra X 36 hét), 756 6ra (21 6ra X 36 hét).
A heti 32 oraba beleszamit a kotelezo foglalkozas és az annak nem mindsiild, de a szakmai
oktatdssal dsszefiiggésben az igazgatd altal elrendelhetd egyéb feladat.

A munkaidd fennmarado részében az oktatdo munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga
hatarozza meg (kotetlen munkaido).

A munkaidokeret megjelenése a munkakori leirasban: Az oktato - a szakképzo intézmény
szervezeti és miikodési szabdlyzataban meghatarozottak szerint - a tanévre vetitett
munkaiddkerete nyolcvan szdazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaido) az igazgato dltal
meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles télteni. [Szkt, vhr. 135. §. (1.)-(3.) alapjan].

(igazgato altal elrendelhetd egyéb feladat a szakmai oktatassal osszefliggésben (nevelés-
oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést)

— Eseti helyettesités (Eseti helyettesitésként az oktato legfeljebb havi 16 foglalkozdsra
kotelezhetd, amit a kételezo oraszam és a kotott munkaido, vagyis a 21, illetve a 22 és
a 32 ora kozotti rész terhére kell ellatni. E feladat tuloraként nem szamolhato el.)

— Fogadodora.

— Foglalkozasok, tanitasi orak elokészités.

— Tanuldi teljesitmény értékelés.

— A tanul6i balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

— Gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

— Témahét lebonyolitéasa.

— Oktatoi testiilet munkéjaban torténd részvétel,

— Szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel.

— Intézményfejlesztési és intézményi értékelési feladatokban vald kozremiikddés.

— Oralatogatas.

— Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

— Iskolai, szakmai kabinet fejlesztése, karbantartasa.

— Oktatdi tovabbképzésen valo részvétel.

— Szakkor, érdeklddési kor, onképzokor.
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Iskolai megemlékezéshez kapcsolddo iskolai miisor készitése.

Meérési feladat (bemeneti, kimeneti mérés, orszagos kompetencia méres).
Tanuloi feliigyelet.

Tanul6i kiséret.

Tanuloi ellendrzés és értékelés.

Projektfeladat elokészités.

Projektfeladat lebonyolités.

Tanoréan kiviili kozdsségi programon valo részvétel (eldadés, konyvtar, szinhaz,
osztalyk6zosségi program pl. kerékpar tara).

Intézményi dokumentumok készitése (beszamolo, kimutatas, tanmenet, foglalkozasok
tematikaja).

Taniigyi adminisztracié (tanuldi adatok, hidnyzasok kezelése, tanorak rogzitése).
Egyéni felzarkoztatas, korrepetalas.

Versenyfelkeészités.

Iskolai programon valo részvétel.

Iskolai rendezvény szervezés.

Szakmai rendezvény szervezeés.

Szakmai rendezvényen vald kozremiikodés.

Ertekezlet (oktatéi testiileti, munkakozosségi, egy osztalyban tanitd, egyéb).
Belsd tuddsmegosztas, modszertani megbeszélés.

Digitalis tananyag készités, elektronikus tananyag bank bdvités.
Esetmegbeszélés.

Pélyaorientacids tevékenység.

Iskolai marketing tevékenység.

Didkonkormanyzati foglalkozas.

Tanulmanyok alatti belsd vizsga tevékenység. (vizsgaszervezés, vizsgafeliigyelet).
Erettségi vizsgafeliigyelet.

Szakmai vizsgafeliigyelet.

Palyavalasztast segitd foglalkozas.
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— Beszoktatasi programban vald kdzremiikodés.

— Vizsgafelkészités.

— Kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas.

— Ko0z06sségi szolgalat adminisztracioja.

— Kozosségépités, kozosségfejlesztés.

— Szabadid6 hasznos eltoltését szolgalo foglalkozas.

— Sziilékkel folytatott kapcsolattartés (sziildi értekezlet, online, elektronikus levelezés).
— Duadlis képzohellyel folytatott kapcsolattartas.

— Haéziverseny lebonyolitasa.

— Tanul6i jutalmazassal, biintetéssel kapcsolatos feladatok.
— Palyazati tevékenység.

— Pedagogiai jellemzés, szakvélemény készitése.

— Leltarozasi, selejtezési tevékenyseég.

Az oktat6 havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd.

A be nem toltdtt munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévo oktatd helyettesitését az
oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

A szakképzési centrum a fejlesztd pedagogiai ellatast, az egészségiigyi és pedagogiai célu
habilitacids, rehabilitacios foglalkozast, az iskolapszichologusi feladatot, illetve a konyvtaros
tanari tevékenységet szakképzési centrumonként szolgaltatdsvasarlas Gtjan is megszervezheti.
Az oktatok a heti 40 6rés teljes munkaidejébdl a benntartézkodast a kotott munkaidd beosztas,
az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

Az oktatd az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni.

A reggeli ligyeletet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 10 perccel meg kell

érkeznie az iskolaba.
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Az iskolan kiviili helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozas (kabineti ordk) esetén a
szlinetet az oktato engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérél ebben az esetben is gondoskodnia
kell.

A testneveldnek az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése el6tt legalabb 15 perccel, és a
tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megoérzésérdl az ora
megkezdése elott gondoskodni kell.

Az oktatonak betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell az igazgatonak,
igazgatohelyetteseknek; az Gjboli munkdba allést jelezni kell, legkésdbb a megel6z6 munkanap

15 oraig.

Egyéb dolgozok, alkalmazottak munkarendje

A nem oktatdi munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— a kancellar (igazgato) allapitja meg, rogziti a munkakori leirasban.

A nem oktat6i munkakorben dolgozok munkaidejét a kancellar (igazgatd) hatarozza meg. Az
egyedi munkaid6 beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell az igazgatonak,
igazgatOhelyetteseknek; az (jboli munkaba allast jelezni kell, legkésdbb a megel6z6 munkanap

15 oraig.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképzo intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, €s az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak munkaviszonyban a szakképz6 intézménnyel.

Az iskolaba érkezo idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Oket.
Hétvégén, linnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben csak az igazgat6 kiilon irasos engedélyével

tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén.
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Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziiloi

részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik az igazgatotdl engedélyt kaptak.

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen (porta
eldtt), személynél tartozkodhatnak.

A tanitasi orak latogatdsara kizarolag az igazgatd engedélyével keriilhet sor, az o6rak
megzavarasa nélkdl.

Sziilo, hozzatartoz6 a tanitasi oOrara, tanterembe, Kkabinetbe, testnevelés oOrai
foglalkozasra nem mehet be (kizardlag az igazgat6 engedélyével).

A sziilok, vendégek fogadéasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak

meg az oktatomunka rendjét.

Politikai tevékenység végzésének tilalma: A szakképzd intézmény helyiségeiben, teriiletén part,

politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédd szervezet nem miikodhet, tovabba part vagy

parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A szakképzo intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Uni6 zészlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

>
» aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
>

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
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» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok a szakképzé intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, kiilsé sportlétesitményt,
szamitastechnikai felszereléseit, kozosségi tereit a didkok elssorban a kotelezo €s a valaszthato
tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd oktato feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és az oktatdink
szamara kotelezo.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat, kabinetet,
demonstracios termet zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve —
a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.
A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

A tantermek, szaktantermek, kabinetek stb. balesetmentes hasznalhat6sagarol, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatarol az ott tanit6 oktato (leltarfelel6s) gondoskodik.
A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak, kabinetek biztonsagos
zarhat6sagarol, karbantartasarol a felelés oktatdo gondoskodik. Oda tanulok csak az illetékes
oktatoval egyiitt, vagy csak az ¢ utasitasara mehetnek be, és csak az altala eloirt feladatokat
hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni.

A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata.
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A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.

4. SZAKKEPZO INTEZMENY INTEZMENYEGYSEGEI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

SZAKKEPZESI CENTRUM
A szakképzd intézmény szakképzési alapfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy, amely a
fenntart6jatol elkiiloniilt, 6nalld koltségvetéssel rendelkezik. A szakképzési centrum részeként
miikodo szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége, amely onallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Korméany
rendeletében meghatéarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.
Bajai Szakképzési Centrum vezetOsége:

— kancellar

— fdigazgatd

— szakmai féigazgaté - helyettes

— kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje
A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézményt az igazgatd a foigazgatod
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket a torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti €s mikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe.
A szakképzési centrumot a foigazgatd és a kancellar 6nalldan vezeti és képviseli.
A fOigazgatdo felel a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatdsdban féigazgato-
helyettes segiti.
A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes €s szakszerli miikodéséért.
A fenntartdo ellatja a Kormany rendeletében meghatarozott feladatokat és gyakorolja a

szakképz0 intézmény felett meghatarozott iranyitasi hataskoroket.
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SZAKKEPZO INTEZMENY
A szakképzd intézményt az igazgato vezeti, felel a szakképzd intézmény szakszerti €s torvényes
mukodéséért.
Képviseli a szakképzO intézményt, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett, dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly, vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuldi  jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel vald
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.
Kapcsolattartasi formak:

— személyes taldlkozok

— munkaértekezletek, konferenciak, forumok, megbeszélések, konzultaciok

— online miting

— e-mail, telefon

5. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE,
FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

A centrum, az intézmény szervezeti felépitése. A centrum szervezeti felépitése, feladatai,
a vezetok kozotti feladat- és hataskormegosztas
A centrum szervezeti felépitése:
A centrum tobbcéli koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén miikodé kozponti
egységbdl és a szakképzd intézmények szervezeti egységébdl all.
A szakképz6 iskola a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok €s jelen szabalyzat
altal meghatarozott feltételek kozott — 6nalldan végzé szervezeti egysége; szakmai tekintetben
onalloésagot ¢élveznek a centrumon belill, amit a centrum jogszabalyokon alapulo
alapdokumentumai garantalnak.
A centrum kozponti munkaszervezete a centrum miitkodésével kapcsolatos, kiilondsen a

a) szakmai (tanligy-igazgatasi),
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b) pénziigyi/gazdalkodasi/szamviteli,

C) miszaki/lizemeltetési,

d) vagyongazdalkodasi,

e) projekt (palyazati)

f) beszerzési/kozbeszerzési,

g) humaneréforras-gazdalkodasi,

h) jogi,

i) titkarsagi feladatokat latja el.
A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézményt az igazgatd a foigazgatd
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket a térvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata vagy gazdalkodési szabalyzata nem utal a foigazgato vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe. A szakképzési centrumot a fdigazgatd és a kancellar
onalloan vezeti és képviseli.
A fOigazgatd felel a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatdt feladatai ellatdsdban foigazgatod-
helyettes segiti.
A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerli miikodéséért. A kancellar
jogosult a gazdasagi vezetd megbizédsara és a megbizés visszavondsara.
A centrum tagintézménye ¢élén az igazgatd all, helyettese az igazgatohelyettes. A centrum
oktatdinak munkaltatoja a féigazgatd, a tobbi dolgoz6é a kancelldr, aki a kinevezés, felmentés
¢és fegyelmi tigyek kivételével a napi munkavégzést meghatarozo feladatokat az érintett
igazgatonak delegalja.
A szakképzési centrum elsd szamu felelds vezetdje és képviseldje a féigazgato, aki eljar és dont
mindazokban az tligyekben, amelyeket jogszabaly vagy a szervezeti és miikddési szabalyzat
nem utal mas személy vagy testiilet hatdskorébe. A kancellar a szakképzési centrum
vezetdjeként és képviseldjeként jar el meghatarozott feladatai tekintetében. A féigazgatd a
kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztisa esetén

— a tudomasszerzéstol szamitott 8 napon beliil — a fenntartohoz intézett kifogassal €lhet.
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A f6igazgatot és a kancellart a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter bizza meg.
A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje tekintetében a munkaltatdi jogokat a kancellar
gyakorolja.
A szakmai foigazgato-helyettest a centrum féigazgatdja nevezi ki.
A centrum szakképz6 intézményének igazgatdjat a bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatoi
jogokat a féigazgato gyakorolja.
A szakképzd intézményben igazgatohelyettes (altalanos, szakmai igazgatohelyettes) gyakorlati
oktatdsvezetd nevezhetd ki.
A szakképz6 intézmény igazgatohelyettesét/igazgatdhelyetteseit és gyakorlati oktatasvezetdjét
— az igazgato javaslata alapjan — a centrum foigazgatdja nevezi ki.
A centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo torvény szerint
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek.

A foigazgato felelosségi kore, feladat- és hataskore

A foigazgato6 felel a szakképzési alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellendrzésért és
értékeléséért, iranyitja az igazgato tevékenységét,

— Osszehangolja a szakképzési centrum olyan vezetdi allasu munkavallaldinak
munkajat, akik f616tt munkaltatoi jogkort gyakorol,

— gyakorolja a foigazgato-helyettes, az igazgatohelyettes és a szakképzd
intézmény Szkt. 40. § (1) bekezdés c) és d) pontjaban meghatarozott
alkalmazottai tekintetében a munkaviszony, illetve a megbizédsi jogviszony
l1étrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat azzal, hogy a munkabér,
illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult,

— a fbéigazgatd-helyettes és az igazgato tekintetében a munkaltatdi jogokat,

— a kancellar egyetértésével — jovahagyja a szakképzd intézmény szakmai
programjat, szervezeti €s mitkodési szabalyzatat és hazirendjét,

— megteremti a neveldi-oktatdoi munkahoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat, felel

tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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— kapcsolatot tart és egylittmikodik a jogszabalyban meghatarozott feladatainak
ellatasdhoz sziikséges személyekkel, szervekkel és testiiletekkel.

A fOigazgatd az igazgatdé kezdeményezésére szakmai ellendrzést indithat a szakképzo
intézményben végzett neveldi - oktatdi munka szinvonalanak kiilsd szakértével torténd
értékelése céljabol.

A kancellar felelosségi kore, feladat- és hataskore

A kancellar felel a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységéért, a szakképzési centrum
vagyongazdalkodasaért, ideértve a miiszaki, létesitményhasznositasi, tizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket is, iranyitja e terlileten a mitkodést.

— dont a szakképzési centrum ¢és annak részeként miikodd szakképzd intézmény
miikodésével kapcesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly, kollektiv
szerz0dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet
hataskorébe,

— kialakitja a szakképzési centrum belsd szervezeti struktarajat,

— az igazgatd hataskorébe utalt belsé szabalyzatok kivételével — felel a
szakképzési centrum €s annak részeként mikodd szakképzd intézmény belsd
szabalyzatainak elkészitéséért,

— felel a gazdalkodasi, valamint meghatarozott teriiletek tekintetében a sziikséges
intézkedések ¢és javaslatok eldkészitéséért, ennek keretében egyetértési jogot
gyakorol a féigazgatonak a szakképzési centrum gazdalkodésat, szervezetét és
miikodését érinté gazdasagi kovetkezménnyel jaré dontései és intézkedései
tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, illetve
hatalybalépésének feltétele,

— a szakképzési centrum rendelkezésére 4allo forrasok felhaszndlasaval
gondoskodik annak feltételeirdl, hogy a szakképzési centrum gazdalkodésa a
szakképzési alapfeladatok ellatasat biztositsa,

— gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat az olyan

gazdasagi tarsasagokban, gazdilkodo szervezetekben, amelyekben a
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szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

— munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény Szkt. 40. § (1) bekezdés e)
pontjaban meghatarozott alkalmazottja felett, valamint gondoskodik a
jogszabalyoknak megfelel6 pénziigyi - szakmai kompetencia biztositasarol,

— gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasarol,

— feladatai ellatasa soran a fdigazgatod tekintetében fenndlld egylittmiikodési,

tajékoztatasi kotelezettségének koteles eleget tenni.

A féigazgatd — a munkaltatdi jogkorgyakorlassal Osszefliggd dontés vagy intézkedés

kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének

elmulasztasa esetén — a tudomasszerzéstdl szdmitott nyolc napon beliill — a fenntartéhoz

intézett kifogassal élhet. A kancellar akaddlyoztatasa, érintettsége esetén a kancellar helyett a

szakképzési centrum szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban kijelolt vezetd jogosult eljarni.

A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdjének feleldsségi kore, feladat- és hataskore

A kancellar kozvetlen irdnyitasa mellett ellatja a centrum és tagintézményei mitkodésével

kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszdm-gazdalkodasi, valamint a miiszaki

tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese,

ellendrzési, tajékoztatasi €s beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

ellen0rzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, iranyitja a jovahagyott
koltségvetés felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,
kialakitja €s betartja a centrum szamviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rend;jét — kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum és tagintézményei mitkodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil,

elokésziti a centrumra €s tagintézményeire vonatkoz6 gazdasdgi és pénziigyi
intézkedéseket,

ellendrzi a gazdalkodast szabalyozo torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,

érvényesitését és azok végrehajtasat,

33



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oSSU,,

: ‘ ! OM azonosito: 203028 £ Q0 %
2 B S www.kossuth-kalocsa.hu e
% &w@?& 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. ? Y
<4 Ten @ +36 78 461 185 4
KiEpzeD ‘5 N
= info@kossuth-kalocsa.hu 9L OCCD

— feliigyeli és koordinalja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi
tevékenységet,

— gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl ¢és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerl és takarékos gazdalkodast,

— koordinélja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

— ellendrzi és 0sszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

— pénziigyi, gazdasidgi szempontbdl ellenérzi a tagintézmény 4altal Osszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

— nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

— gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

— folyamatos és iddszaki informaciokat nydjt a munkaltatoi jogkor gyakorloja felé,

— figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyozasat,

— ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

— kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési €s érvényesitési jogkdroket, valamint
ellendrzi a foigazgato altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

— intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozoan a szabalyszer(i
gazdalkodéas biztositasa érdekében a szamvitel rendje €s az ezzel kapcsolatos
igyvitel terén.

A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdjének atmeneti vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a
kancellar haladéktalanul koteles gondoskodni a helyettesitésérol.

A szakmai foigazgato-helyettes felel6sségi kore, feladat- és hataskore

A szakmai féigazgato-helyettes felelds a raciondlis gazdalkodas kovetelményét is figyelembe
vevo hatékony és magas szinvonalt szakmai munka irdnyitasaért, koordinalasaért, a szakképzés
éves munkatervének elkészitéséért, a tagintézmények tantargyfelosztdsdnak elkészitésért,

elfogadasaért, a szakképzést érintd jogszabalyi valtozasok, eldirdsok naprakész kdvetéséért.

34



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oo Sy »

OM azonosito: 203028 'S OO ot
] =
= 5 www.kossuth-kalocsa.hu ~
Z@ Q,fff 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10.
A Mo +36 78 461 185 4
KEPZED ) ‘5 N
= info@kossuth-kalocsa.hu 4L0C?

Koordinalja és ellendrzi: a szakmai oktatast és szakképzést, a tanuldja versenyek elokészitését,

a beiskolazas szakképzési feladatait.

gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,

felligyeli, koordindlja a palyazatok benyujtasat, a szakmai megvalositasat €és a
palyazati beszamolok elkészitését,

ellendrzi az oktatok munkajat,

feliigyeli a felndttképzésben részt vevok beiskolazasat, nyilvantartasat,

ellendrzi a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasat,

koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,

ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a
tagintézményekkel partneri viszonyban éallnak (hatésagok, partner intézmények,

kamarak stb.).
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Az igazgato

Az igazgat6 vezeti €s képviseli a szakképzd intézményt, ennek keretében képviseli azt és felel
annak szakszerl és torvényes miikodésért.

Az igazgatd dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy
testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a toérvények képviseldkkel valo
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

A koordinativ feladatokat

e aszakképzésialapfeladat-ellatassal 6sszefliggésben

o kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételei biztositdsahoz
sziikséges — a feladat — és hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

o gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezesérol,

e koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeését ¢&s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

o az egészségfejlesztéssel Osszefiiggésben

o gondoskodik a  tanulok  rendszeres  egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezeésérol,

o az egészségfejlesztési és prevencios programok kivalasztasanal gondoskodik az
iskolapszichologus, az iskola-egészségiigyi szolgalat és a helyi vagy megyei
Kabitoszeriigyl Egyezteté Forum véleményének beszerzésérol,

o az iskolapszichologus értesitése mellett — kotelezi a tanuldt vagy a tanulok
csoportjat az ismétlddé viselkedési problémadkat érintd pszichologus
tanacsadason valod részvételre,

o cgylittmikodik a képzési tanaccsal, a didkonkorményzattal ¢€s jogszabalyban

meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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e a képzési tandcs munkdjaban részt vevo érdekeltek altal delegélt, azonos szamu
képviselobdl 4allé bizottsdgot hoz Ilétre a képzési tandcs megalakitdsanak
elékészitéséhez,

e adiakonkormanyzat javaslatara megbizza a didkonkormanyzat munkajat segito oktatot,

e a fegyelmi eljaras soran megallapitja a fegyelmi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
okot és a kiskort tanul6 veszélyeztetettségének felmeriilése esetén értesiti a csaladot- és
gyermekjoléti szolgalatot, illetve a gyamhatdsagot.

A szakképzésialapfeladat-ellatast érintéen az igazgatd szervezi a szakképzd intézmény
szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat ¢és Dbiztositja a szakmai kovetelmények
érvényesiilését, ennek keretében az igazgatd

e az oktato, illetve az oktatodi testiilet vonatkozasaban

o felel a szakképz0 intézményen beliili oktatdoi munkaért,

o vezeti az oktatoi testiilet, kezdeményezi annak 6sszehivasat és felel az oktatoi
testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o megbizza a szakmai munkakozosség-vezetot,

o gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesitési
nyilvantartasrol,

e atanulo, illetve a képzésben részt vevo személy vonatkozasdban

o dont a tanul6 felvételérdl vagy atvételérdl és — a szakmai munkak6zosség, ennek
hidnydban az oktatoi testiilet vélemények kikérésével — osztilyba vagy
csoportba valo beosztasarol, valamint a tanulo6i jogviszony megsziintetésérol,

o dont a feln6ttképzési jogviszony 1étrehozasardl és megsziintetésérol,

o dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald
részvétel aldli felmentésérdl, egyes tantdrgyak ¢€s azok tudasmérése aloli
mentesitésérél, az eldzetesen megszerzett tudds, illetve gyakorlat

beszamitasarol,
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o dont az egyéni tanulmanyi rendr6l,

o dont a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulo
szamara fejlesztd pedagogiai ellatds, az egyéni adottsaghoz és fejlettséghez
igazod6 egyéni elérehaladasti nevelés és oktatas, tanulmanyok alatti vizsga
letételének vagy a tanulmanyi kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges mas
segitség biztositasarol,

o engedélyezi a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal ¢él6 személynek az
érdemjegyekkel torténd értékelés €s osztalyzatokkal torténd mindsitése vagy —
a szakiranyu oktatds kivételével — egyes tantargyakbol, tantargyrészekbol az
értékelés és a mindsités aloli mentesitésérol,

o dont a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személy részére
egészségligyi és pedagdgiai célu habilitdcios, rehabiliticios foglalkozas
biztositasarol, az egyéni adottsaghoz ¢és fejlettséghez igazodd egyéni
elérehaladasu nevelés és oktatds, tanulményok alatti vizsga letételének vagy a
tanulmanyi kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges mas segitség biztositasardl,

o lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast.

Az oktatasszervezést érintden az igazgatod
e a szakképzd intézmény iratainak-, adatainak és taniigyigazgatdsi dokumentumainak
kezelésével osszefiiggésben

o vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd
intézmény adatbiztonsagéaért, tovabba a SZIR-be torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

o alairja a bizonyitvanyt és az egyéni torzslapot, a lezart naplot,

o Orzi a kitdltetlen taniigyigazgatasi okmanyokat,

o elrendeli és ellendrzi a szakképzd intézményben keletkezett iratok selejtezését,

e atanév és a tanitasi év rendjével Osszefiiggésben
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o — a fenntartd egyetértésével — dont a tanitas nélkiilli munkanapok szdmanak
novelésérdl, a 6 tanitasi napbol allo tanitasi hét megszervezésérol és a szakképzd
intézményt €rintd rendkiviili sziinet elrendelésérol,

o fOigazgatd egyetértésével az igazgatdo — az elmaradt heti pihendnapok
igénybevételének biztositasa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitasi napbol allo
tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld heti kotelezd foglalkozasainak
szdmat meghalad6 tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi szlinet miatt
az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitdsat masként nem lehet megoldani.

e megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulési nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

e biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, gondoskodik
a tanulok szakképzd intézményen beliili felligyeletét, tovabba felel a tanulobalesetek
megeldzéséért,

e a szakképzé intézményen beliilli tanulmanyok alatti vizsgdhoz kapcsoldddan
gondoskodik annak jogszerii elékészitéséért és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek
megteremtéséért, ennek keretében

o kijeloli annak idOpontjat és az ahhoz kapcsolodd javito- €s potlovizsga
id6pontjat a fenntartdval egyeztetve (pl. dgazati alapvizsga)

A szakképz6 intézmény mitkodését érintéen az igazgatod

o felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

e gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

o eclkésziti a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat,

e amunkaviszony létesitése, megsziintetése és a dolgozok fegyelmi iigyeinek kivételével
az SzMSz értelmében atadott munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzé intézmény
alkalmazottai felett és elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori

leirasat,
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o felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgalé vagyon
rendeltetésszeri haszndlataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

A szakképz6 intézmény ellendrzésével dsszefliggésben az igazgatod

e szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdéi munka

szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol
A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében az igazgatd a szamara
jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a foigazgatd iranyitasa mellett — latja el
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat-

és hataskorébe.

Az igazgato felel

— aszakképz0 intézmény szakmai munkajaért,

— aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

— aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkdrébe tartozé dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgato

— véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo — a szakképzd intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

— félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszdmoldjanak elkészitéséhez,

— a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.
Az igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezé foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, a szakképzési centrum részeként miikddo szakképzo intézmény igazgatodja esetében

a foigazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

40



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oSSU,,

‘ OM azonosito: 203028 £ Q0 *
o p = -
= 5 www.kossuth-kalocsa.hu ~
% &w@? 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10.
S el +36 78 461 185 4
KEPZED ‘B \ o4
5 info@kossuth-kalocsa.hu 2/ OCC’

Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezeto
Az igazgatohelyettes (altalanos) az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgat6 utasitasa
szerint intézkedik a szakképz6 intézmény mindennapi életében el6forduld tigyekben.
A gyakorlati oktatasvezeto a gyakorld, képzo helyek szakmai irdnyitoja €s az ott folyo oktato-
nevel6 munka felelds vezetdje.
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat.

» az altalanos igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

» az éltalanos igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

» a gazdasagi ligyintéz6 szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

az igazgatohelyettesek,
munkako6zosség vezetok,
gyakorlati oktatasvezeto,
munkatiigyi iigyintézo,

gazdasagi ligyintézdo,

YV V V V V V

az iskolatitkar

» rendszergazda.
Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint kdzvetlen
iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi

kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyetteseket az oktatdi testlilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az
igazgatd bizza meg a figazgatd jovahagyasaval. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan iddre alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymds munkéjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes

hataskorébe tartozik.

Az intézmény vezetésége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetOségének tagjai:

» azigazgato,

» azigazgatohelyettesek,

» amunkakdzosségek vezetdi

» gyakorlati oktatasvezeto.
Az intézmény vezetOsége, mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil61 munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelés azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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6. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd tavolléte alatt a kijel6lt igazgatOhelyettes az intézmény felelds vezetdje. Az
igazgatd tavolléte esetén az daltalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds
tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes az iskola felelds vezetéje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst,
gyakorlati oktatasvezetd, illetve a munkakdzosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban

torténik a féigazgatd, kancellar jovahagyasaval.

7. A VEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

A képzési tanacs

A szakképz6 intézményben

— a tanulok jogainak érvényesitése ¢&és kotelességlik teljesitésének elOsegitése
érdekében,

— aneveld-oktatd munka tamogatésa,

— az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskort
tanuld esetében a kiskora tanuldk torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a
szakképzd intézmény miikodéseben érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének
elémozditasa, és

— ahelyi kozosségek érdekeinek képviselete

c€ljabol meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény muikodését, munkajat érintd
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kérdésekben véleményezd és javaslattevo testiiletként miikodd képzési tanacs hozhato 1étre.

A kapcsolattartas feleldse az igazgato, formai: telefon, e-mail, megbeszélések, értekezletek.

8. AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Szakképz6 intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.
Az oktatdi testiilet
Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatéi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott ligyekben dontési,
egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet dont
— a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
— a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hézirendjének
elfogadasarol,
— aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,
— a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
— atovabbképzési program elfogadasarol,
— az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol,
— a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
— atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

— jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
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Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott {ligyben
kotelez6 az oktatoi testiilet véleményének kikérése.
Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité 6raadot — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.
Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadésa és modositasa kivételével — a feladatkdrébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozdsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatéi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az ligyekrol,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.
Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

— azigazgato,

— az oktatdi testiilet tagjai egyharmadéanak vagy

— aképzési tanacs kezdeményezésére.
Az oktatoi testiilet meghatarozza mitkodésének ¢s dontéshozatalanak rendjét.
Az oktatoi testiilet véleményét

— aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

— atantargyfelosztas elfogadasa elott,

— az egyes oktatok kiilon megbizdsanak elosztasa soran,

— azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

— jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben ki kell kérni.
A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét €s annak modositasat az igazgato késziti
el, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a fenntartod
hagyja jova.
A szakképzd intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,

nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a szakképzd intézmény
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szakmai programjanak részét képezd egészségfejlesztési program keretében. Az
egészségfejlesztési

programot az oktatéi testiilet az iskola-egészségligyi szolgalat
kozremitkddeésével késziti el.
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9. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA (A
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI
SZAKMAI SZOLGALATOKKAL, A CSALAD- ES
GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ
EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS)

Intézményen Kkiviili kapcsolattartas

lintézményiink az intézmény mikodése, a tanulok szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak utjan.

A tagintézménylink széleskorli  kiils6  kapcsolatot  tart fenn allami, tarsadalmi
tagintézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, a gyakorlati képzést biztosito
gazdalkodo egységekkel.

Kiemelten:

o A fenntartoval, a Bajai Szakképzési Centrum foigazgatdjaval, kancellarjaval, a
centrum munkatarsaival rendszeres kapcsolatot tart a tagintézmény vezetdsége.

o Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal

o Felsdoktatassal — egyetemek, féiskolak (versenyek, palyaorientaciods eldadasok)

o Kalocsai Szent Kereszt Koérhdz (Bécs-Kiskun Megyei Korhdz a Szegedi
Tudomanyegyetem Altalanos Orvostudomanyi Kar Oktaté Korhdza Kalocsai
Telephelye)

o Egészségiigyi szakszolgalatokkal (iskolaorvos, védond, fogaszat)

o Gyermekjoléti, csaladsegité szolgdlattal, ~Gyamhivatal- a tanulok
veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalatokkal.

(igazolatlan hianyzasok)
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o Pedagogiai Szakszolgalat (Kalocsa) - beilleszkedési tanuldsi magatartasi
nehézségekkel kiizdd tanuldk vizsgalata,

o Bacskai Szakért6i Bizottsagi Tagintézmény (Baja) — sajatos nevelési igényli
tanulok vizsgalata

o Kalocsa Varos Onkorméanyzata

o Kalocsai Rendérkapitanysag - bunmegel6zési referens segiti az oktatok
munkajat

o Civil szervezetekkel - szakmai ¢és kozosségi kapcsolatainak bévitése, tandran
kiviili programok, szabadidds tevékenységek megvaldsitasa

o Gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel

o Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi Iparkamaraval — a szakmai gyakorlati
oktatdssal, szakmai gyakorlatok, lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek, az
egylttmiikodési megallapodasok, munkaszerzddések, az agazati alapvizsgak,
egyéb vizsgak szervezése, lebonyolitasa, szakmai versenyek

o Magyar Egészségligyi Szakdolgozo6i Kamara

o Kozosségi Szolgalat partnereink

o Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont

o Magyar Voroskereszt

o Kabitoszer Egyeztetd Forum

o Kalocsai Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly

o OTP Bank

o Kalocsa Kulturélis Kézpont és Konyvtar, varosi kozmiivelddési intézmények

o Bacs-Kiskun Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdosdg Kalocsai Hivatasos
Tlizolté-parancsnoksag

o sportegyesiiletek

o avaros altalanos és kozépiskolai

o helyi média

o varosi civil szervezetek

o DUALIS PARTNEREK
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Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. A kapcsolattartdst az iskola
igazgatdja, az iskolatitkar biztositja az alabbi személyekkel:
o az iskolaorvos,
o aziskolai védonok,
o Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kalocsai Népegészségiigyi Osztalya
A fenntartéval
A fenntartoval a szakképzési centrum féigazgatdjan, kancellarjan keresztiil rendszeres
kapcsolatot tart az tagintézmény vezetdsége. A kapcsolattartds formai: telefon, e-mail,
megbeszélések, értekezletek.
Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal, Pedagégiai Oktatasi Kozpontokkal
Az tagintézmény vezetdsége jogszabalyban meghatdrozott esetekben kapcsolatot tart a
Kormanyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal.
A felséoktatassal
A kapcsolattartas feleldse a szakmai €s az altalanos igazgatohelyettes.
Kapcsolattartas az egészségiigyi szakszolgalattal
A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az tagintézmény vezetése rendszeres kapcsolatot
tart fenn az illetékes egészségiligyi dolgozokkal.
Rendszeres:
— afelvilagosito és egészségneveld eldadasok szervezése,
— az elsésegélynyujto tanfolyamok szervezése,
— az egylttmikodés a Vordskereszttel
Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsei
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalatokkal.

— az osztalyfonokok minden év elején felmérik a tanulok veszélyeztetettségét
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— amennyiben pedagoégiai eszkozokkel a veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni, a
gyermekjoléti szolgalattal az ifjisdgvédelmi felel6sokon keresztiil az igazgato veszi fel
a kapcsolatot
— a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elharitdsa érdekében egyiittmiikodik a
gyermekjoléti-, csaladsegitd szolgalattal
— az ifjusagvédelmi felelés a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken
— igazolatlan hidnyzéasok esetén az osztalyfonok értesiti a gyermekjoléti szolgalatot és a
korményhivatalt.
Az intézmény helyiségeit, épiiletét a kancellar, igazgatdé dontése alapjan eldzetes egyeztetést
kovetden — téritésmentesen hasznalhatjak az egészségligyi €s gyermekjoléti szervezetek.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6dd szervezet nem miikodhet.

Kapcsolattartas az Onkormanyzattal és a Kisebbségi Onkormanyzattokkal
A Kalocsa Varos Onkorményzattal az intézmény vezetSsége jogszabalyban meghatdrozott
esetekben vagy kulturdlis- illetve sportrendezvények szervezése esetén tart kapcsolatot.
Helyi kisebbségi 6nkormanyzatok
— az integraciot segité tandoran kiviili programok, szabadidds tevékenységek
megvaldsitasaban
— multikulturalis  tartalmak  bdvitésében, a cigdny népismeret ¢és kultira
megismertetésében
Kapcsolattartas a Gyamhivatallal és a jegyzével
Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tart kapcsolatot.
Kapcsolattartas a rendorséggel
Blinmegel6zési referens segiti az oktatok munkajat.
Kapcsolattartas civil szervezetekkel
— az integralt nevelés megvaldsitdsdhoz egyiittmiikddés, az tagintézmény szakmai és

kozosségi kapesolatainak bovitése
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— az integracidt segitd tandran kiviili programok, szabadidés tevékenységek
megvalositasa
Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytaté dualis partnerekkel (formait és rendjét)
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlati oktatast végzé dualis partnerekkel,
A kapcsolattartas feleldse a (szakmai) igazgatohelyettes.
A kapcsolattartas formai:
— telefon
— e-mail
— megbeszélések
— gyakorlati naplok
— Kiréta
A gyakorlati oktatast végzd gazdalkodo szervezetekkel vald kapcsolattartas szabalyait és
feltételeit rendszerint egylittmiikodési megallapodéasok €s/vagy tanul6 szerzodések rogzitik.

Kapcsolattartas a Kamaraval/ Magyar Egészségiigyi Szakdolgozoi Kamaraval

Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval/ Magyar Egészségiigyi Szakdolgozoi
Kamara val6 kapcsolattartas a szakmai igazgatohelyettes feladata.
Az egylittmiikodés tertiletei:
— agyakorlati szakmai oktatas, képzés orszagosan egységes szempontok szerinti komplex
szakmai és hatdsagi ellendrzése és feliigyelete, a gyakorlati képzéhelyek nyilvantartasa,
— az agazati alapvizsga szervezése, lebonyolitasa,
— a szakmai vizsgabizottsagba torténd kamarai felkérés, delegalas, az ahhoz kapcsolodo
feladatok, szakmai vizsgaztatas eseti ellenérzése,
— szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa,
A kapcsolattartas formai:
— telefon
— e-mail
— levél

— megbeszélések
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10. AZ  UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A szakképzO intézmény hagyomdényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola hirnevének megorzése, oOregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga ¢és
kotelessége. A hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat,
valamint felelésoket az oktatoi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg. Az iskola
feladata, hogy a tanuldkkal megismertesse a Magyarorszag allami tinnepeit, a hozza kapcsolodo
eseményekkel egyiitt.

Az iskolai tinnepélyeken a megjelenés kotelez6. Az osztalyfonokok az tinnepélyeket
megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 0ltozékben valdo megjelenés kotelezettségére, és a
tanulotol elvarhatd magatartasra. A kiilso iskolai rendezvények nem tarthatnak 22.00 6ranal

tovabb.
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Szeptember Evnyito iinnepség nagy tinnepld
Oktober 6. Aradi vértantik emléknapja kis iinnepld
Oktober 23. 1956-o0s forradalom emléknapja | nagy iinnepld
November 13. Magyar nyelv napja kis tinnepld
Februar 19. Zsuzsanna-nap kis tinnepld
Februar 25. A kommunista diktatara | kis iinnepld
aldozatainak emléknapja
Marcius 15. Az 1848-as forradalom | nagy tinnepl6
emléknapja
Aprilis 16. A holokauszt magyar | kis {innepld
aldozatainak emléknapja
Junius 4. Nemzeti Osszetartozis Napja Kis tinnepl6
Junius Evzar6 iinnepség nagy linnepld

A fenti feladatokkal kapcsolatos tennivaldk irdnyitasat, koordinalasat, szervezését esetenként
az igazgatd megbizas alapjan végzi az oktatoi testiilet egy vagy tobb tagja, alkalmi feladatra

alakult munkacsoportként.

A szakképz6 intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

» A legjelentésebb torténelmi eseményekrol valé megemlékezés (oktober 23., marcius
15.) minden esztenddben megtorténik, ha van ra Ilehetéség ¢€l6 szinpadi
megemlékezés keretében Ezekre az évforduldokra a tanulokdzosségek  miisort
készitenek oktatoik segitségével. Tanév elején a kdzismereti munkakodzosség késziti
a megemlékezések, miisorok iitemezését, feleldsok megnevezését:
Aradi vértanuk emléknapja, Magyar nyelv napjardl, Zsuzsanna nap, Kommunizmus
aldozatainak emléknapja, Holokauszt, a Nemzeti §sszetartozas napja.

» A végzds osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola életében. Kialakult
hagyomanyos szinvonaldt ¢és szerkezetét meg kell Orizni, az — legrégibb

hagyomanyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.
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> Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzos
didkjaink bucstztatasat, a ballagast.

Iskolai szintli versenyek, rendezvények

» A tanév elején golyaavatot szervez a 10. évfolyam, a rendezvény megszervezése €s
lebonyolitasa a tizedik évfolyam osztalyfénokeinek kotelessége.
» Sportrendezvényeink koziil a legtobb didkot megmozgatd programunk: Paprika futas

illetve a Magyar Didksport Napjan rendezett iskolai sportnap.
A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

A szakképz6 intézménylink logodja:

amely két egymasba fon6dé emberalakot szimbolizald rajzolat, kék és padlizsan szinben.
Az iskola tanuldinak kotelezd linnepi viselete, sportdltdzete
Unnepi viselet:

» Lanyoknak: fekete szoknya vagy nadrag, fehér, galléros bluz, Kossuth nyakkendd,
fekete bor cipd

» Fiuknak: fekete nadrag, fehér ing, Kossuth nyakkendd, fekete borcipd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara: tornacipd, fehér — iskolai
egyen polo, melegito.

11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,

KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE AZ

OKTATOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A szakmai munkakozosség feladata

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. egy

szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhatd 1étre.
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A szakmai munkak6zOsség részt vesz a szakképzdé intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehetd az oktatok értékelésében.
A szakmai munkako6zosség dont

— miukodési rendjérdl és munkaprogramjaral,

— szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

— aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen - be kell szerezni

— a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett

szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
— a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivélasztasdhoz,

— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

— atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz.
A szakmai munkakozosség feladatainak elldtasara az oktatok kezdeményezésére szakképzo
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhatd. A szakképzd intézmények kozotti
munkako6zdsség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti
megallapodas hatarozza meg.
A szakmai munkak6zosség — a szakképzO intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.
A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkakdzosség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.
A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb ot évre.
A szakképzd intézmény munkakdzosségei:

» kozismereti munkakozosség

» szakmai munkakdzosség
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» természettudomanyi munkakozosség
» osztalyfonoki munkakozosség
A munkakozosségek kiemelt feladatai:
> Javitjak, koordinaljak a szakképzésben folyd kozismereti, szakmai oktatdé munka
szinvonalat, minéségét,
> fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,
tamogatjak a palyakezdo6 oktatdo munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget,
az iskola fejlodése érdekében tananyagfejlesztést végeznek,

végzik az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat,

YV V V VY

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét, bemeneti, kimeneti mérések
> végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasat,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

» 0sszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra — a szakképzo intézmény
szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség  éves
munkaprogramjat

» iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért

» eclbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek valo megfelelést

» szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, esetenként, igény szerint bemutato
foglalkozasokat (tanorakat) szervez

> ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az igazgato felé

> képviseli a munkakozosséget az iskola vezetdsége felé és az iskolan Kiviil

» tanévenként, félévenként 6sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit

az oktatoi testiilet szamara,
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> allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyljt az igazgatonak az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
Az iskola kiilonboz6 szakmai kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgato fogja ossze.
A szakmai munkakozdsségek a munkak6zosség vezetOkon keresztiil tartjdk a kapcsolatot. A
kapcsolattartas egyéb forumai: munkakozosség vezet6i értekezletek, megbeszélések, forumok,
munkacsoporti megbeszélések, egyéni konzultaciok.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyeket jol lathato faliajsagon ki kell fiiggeszteni, illetve kozzé kell tenni az intézmény

honlapjan.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az igazgatod és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat.

Munkajat szakmailag az Kalocsai Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Osztaly iranyitja és
ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti a szakképz6 intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat
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» Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziir6vizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzeését).

» A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

» A palyavalasztasi tanacsadés orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

» A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

» A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag,
de diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

» Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

» Siirg0sségi eseti ellatast végez.

» Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

» Az osztalyok szlrését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testneveldvel, veliik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai
» A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.
> Elosegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szilir6vizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
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valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd
ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
» A védoéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
» Végzi a diaksag korében a sziikkséges felvilagositd, egészségneveldé munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmikodve.
» Heti két oraban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.
» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.
» Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.
Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanulora vonatkozoan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot, megallapodas alapjan.
A megallapodas biztositja:
— az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott idépontban),
— atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
— fogaszat — évente 1 alkalommal,
— tiid6szlrés — 10 -13. évfolyamnak évente 1 alkalommal,
— atanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,
— atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
— a tanuldknak a védénd altal végzett higiéniai-tisztasdgi sziirdvizsgalatat évente 1

alkalommal.
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13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A szakképz6é intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban meg kell hatarozni az
intézményvezetd, az oktatd és mas alkalmazottak feladatait a tanuldbalesetek megel6zésében
¢s a tanuldbaleset esetén (intézményi védod, 6vo eldirasok).

A szakképz6 intézmény minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos kortiilmények kozott
¢s egészséges kornyezetben torténd oktatdst, a tanulményi rend, a pihendidd, szabadidd,
testmozgds, sportoldsi-, étkezési lehetdség beiktatdsdval torténd, a tanuld életkoranak és
fejlettségének megfeleld kialakitasat. Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er0szakkal
szemben. Az oktatok és a tanulok egyiittesen felelések az egészség meglrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartdsdért. A tanulok egészségének
megolrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos €s a védono.

Tiz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tizvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tiizriado probat
tartunk. A menekiilési utvonalat jol lathatoan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- és bombariado esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiro esetekben a kozvetlen veszély
elharitasara az azt észlel6 alkalmazott koteles minden téle telhet6t megtenni, amelyrdl beszamol
az igazgatonak.

A tanulébaleset

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulod
sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilonek).

A jegyzOkonyv egy példanyat a szakképz0 intézmény 6rzi meg.
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A sulyos balesetet — munkavégzés kdzben és azzal sszefliggésben — azonnal jelenteni kell az
fenntartonak. Halalos baleset esetén a fentieken tul a renddrség is értesitendo.

Az iskola nevel6- és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a szakképzd intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Reklamtevékenység szabalyai a szakképz6 intézményben

A szakképzd intézmény szervezett rendezvények alkalmaval és kiillon megallapodas alapjan
reklamtevékenység folytathato a fenntarto jovahagyasaval. Az iskolaban folyd
reklamtevékenységre az 2008. évi XLVIIL. torvény (a gazdasagi reklamtevékenységrol) 8. §-a
az iranyado.

A rendelkezés értelmében:

e tilos az olyan reklam, amely gyermek-és fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolesi fejlédését karosithatja,

e tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortiaknak szoloé reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédésének
kedvezdtlen befolyéasolasara kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal, vagy
azt abrazol, vagy témajanak meghatdrozo eleme az erészakos modon megoldott
konfliktus.

Reklam akkor tehetd kozzé, ha a szakképzd intézmény fenntartdja, igazgatoja engedélyezte.
Tovabb4a, ha a rekldmoz6 azonosithatdé moédon megnevezi vallalkozasat, megjeldli székhelyét
vagy az allando belf6ldi telephelyét, tovabba az adoszamat bemutatja.

Mindségvizsgalati vagy megfeleldség tanusitasi kotelezettség ala esd arura vonatkozo reklam
esetén nyilatkozni kell arrol, hogy az aru forgalomba hozhat6. Ha az aru nem esik ilyen
kotelezettség ald, akkor a nyilatkozatnak ezt kell tartalmaznia. A reklamozé nyilatkozatat
regisztralni kell, és egy évig meg kell 6riznie. A reklamot csak a reklamjelleg felismerhetd
feltiintetésével és a kornyezetétdl elkiilonitve szabad kdzzétenni.

A Magyar reklametikai kodex XIII. cikkelyének idevonatkozo pontjai:
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e A vonatkozo jogszabalyok altal nem tilalmazott esetekben is csak az intézmény
vezetdjének engedélyével szabad reklamozni a gyermek- vagy fiatalkoruak részére
fenntartott oktatasi €s szocialis intézményekben. Az engedélyeztetési kotelezettség a
reklamozott termék, szolgaltatds jellegére, a reklam tartalmara, a rekldmozas
modszerére €s a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

e Az iskolai reklam nem zavarhatja az oktatd-, nevelémunkat kiilonds tekintettel az

iskolaiddre, a tanitds rendjére, valamint a tanorakra.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk. Ilyen esetekben az igazgatd intézkedései
arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az
épiiletben és kdrnyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen.
A szakképzd intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely az oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

— atlz

— arobbantéssal torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az igazgatoval.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

— igazgatohelyettesek

— gyakorlati oktatas vezetd.
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A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket hangszérokon keresztiil értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

— A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv €s a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

— A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

— A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

— Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

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

— A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

— A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia.

Az igazgatd, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg, a veszélyhelyzet ismeretében — felelés dolgozok és a gondnok
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az els6segélynytjtas megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitod szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

— az ¢épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

— az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani. Az
igazgatd iranyitoi jogkorében egylittmiikodik a katasztrofa, a védekezés, a karfelmérés, a
kovetkezmények felszamolasa tekintetében a teriileti szervezetekkel, az illetékes teriileti
polgarmesterrel, a feladatok végrehajtasaban kozremilkddik a helyi védelmi bizottsag
elnokének, illetve a polgarmesternek az élet €s az anyagi, kulturalis javak védelme érdekében
kiadott intézkedései szerint. Sziikség esetén biztositja a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok,
eszkozok felhasznalasat a katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden, valamint
szlikség esetén kozremiikddik a dolgozok polgéri védelmi besorolés szerinti egyéni véddeszkoz
ellatasaban, az esetleges 6vohelyi védelmet szolgdldo fenntartoi, hatosagi elrendelésnek
megfelelden a kitelepités, kimenekités végrehajtasaban.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat az oktatoi testiilet altal meghatdrozott

szombati napokon be kell pétolni.
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A tz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat a ,, Tlzriadd terv” c.
Igazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok szabalyozasat a bombariadé terv
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a szakképzd intézmény vezetdje a
felelds.

Az épiilet kiliritését a tlizriadd tervben €és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a
felelds. A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulgjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

Teendok bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola igazgatdja, az igazgatohelyettesek, a
gondnok, takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelens€ég nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az tigyviteli iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriaddbhoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek

megfeleldé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld oktatok a naluk 1évo
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dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendoérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi, szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartobnak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi, szakmai vizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezéseérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallal6 torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola igazgatdja potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

15. A KEPZESI TANACS DONTESI VAGY VELEMENYEZESI JOGA

A szakképz6 intézményben

— atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

— aneveld-oktatd munka tamogatésa,

— az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzo
intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiitkodésének eldmozditasa,

— a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében
meghatarozott tagokbol 4allo, a szakképzd intézmény miikddését, munkdjat érintd
kérdésekben véleményezo és javaslattevo testiiletként miikodd képzési tanacs hozhato

létre.

67



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oSSU,,

: ‘ ! OM azonosito: 203028 £ Q0 %
2 B S www.kossuth-kalocsa.hu e
% &w@?& 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. ? Y
<4 Ten @ +36 78 461 185 4
KiEpzeD ‘5 N
= info@kossuth-kalocsa.hu 9L OCCD

A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.
A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény milkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa elott.
A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskora tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.
Az igazgato a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkajaban
részt vevl érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselébdl allo bizottsagot hoz 1étre a
képzési tanacs megalakitasanak el0készitéséhez.
A képzési tanacsba

— aszilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

— a tanulok képviseldit a szakképzé intézmény diakonkormdnyzatanak tagjai,

didkonkormanyzat hianyaban a szakképzd intézménybe jaro tanulok,

— az oktatdi testiilet képviseldit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak.
A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szamui
képviseldt valaszthatnak.
A képzési tandcsba delegalhat egy képviselét a fenntartd, és Osszesen egy képviseldt a
szakképz0 intézmény székhelye szerinti

— telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

— nemzetiségi Onkormanyzatok,

— egyhdazi jogi személyek,

— tertletileg illetékes gazdasagi kamarak és

— civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.
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A képzési tanacs sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol szo6tobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzata a dontési jogot a képzési tanacsra atruhdzza.

A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodését

A fenntarté — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a szakképzd
intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tandcs miikodési feltételeirdl.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgato késziti
el, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a fenntartd
hagyja jova.

Az alapitd a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontése eldtt beszerzi az oktatoi testiilet, a képzési tanacs, a
diakonkormanyzat, a nemzetis€gi szakmai oktatdsban részt vevd szakképzd intézmény esetén
a teleplilési nemzetiségi Onkormdnyzat, ennek hidnyaban az érintett orszagos nemzetiségi
onkormanyzat, a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara, a szakképzésért felelds miniszter és a
vagyonkezelésében levd ingatlan tulajdonos Onkormanyzata véleményét. A vélemény
kialakitdsdhoz minden olyan informaciot hozzaférhetdve kell tenni a véleményezési joggal
rendelkezdk részére, amely a fenntart6i dontés meghozatalahoz rendelkezésére all.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa elott ki kell kérni a képzési tanacs €s a didkonkormanyzat véleményét.

A szakképzd intézményben miikodd élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mitkddtetési idészakanak a szerz6désben torténd meghatarozasahoz az igazgato, a
szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a féigazgatod beszerzi a
képzési tanacs €s a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a

féigazgato, a képzési tanacs, a tanulokat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat,
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tovabba, ha a szakirdnyl oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzdhely
véleményét is.

A képzési tanacs és a didkdonkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a
fenntartonal jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat. A fenntarté dontése a
kozigazgatasi tigyben eljard birosag elott megtamadhatd. A keresetlevelet a kozigazgatasi
iigyben eljard birosagnal kell benyujtani.

Az igazgatdo munkdjat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetéi megbizasanak masodik
¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A tanuldnak joga van arra,

— hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson
minden kérdésrdl, az oktatdjanak munkajardl, a szakképzd intézmény mitkodésérdl,
tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrol, valamint e
korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az igazgatohoz, oktatohoz, a képzési
tanacshoz, a didkonkormanyzathoz és arra legkésobb a megkereséstdl szamitott tizenot
napon beliil — a képzési tanacstol a tizenotddik napot kovetd elso iilésen — érdemi valaszt
kapjon.

A szakképzd intézmény kivizsgalja €s nyilvantartja a tanulobaleseteket €s teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetdvé kell tenni a képzési tanacs €s
a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulobaleset kivizsgalasaban.

A kiskort tanul6 térvényes képviseldjének joga van arra,

hogy kezdeményezze képzési tanacs létrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztasdban, mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,
irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatdi testiilet, a képzési tanacs, illetve az oktatd
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, a képzési tanacs esetében

rom

legkésdbb az irasbeli javaslat benyujtasat kovetd elso tilésén érdemi valaszt kapjon.
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16. A SZAKKEPZ(O INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Fegyelmi jogkor gyakorloja:
— elsd fokon: szakképzd intézmény igazgatdja
— masodfokon: iskola fenntartdja

Alapelvek:

— fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal,

— torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara,

— azaz fegyelmi eljaras akkor indithat6, ha a tanuld tanuldi jogviszonnyal dsszefiiggd
kotelezettségeit vétkesen vagy sulyosan megszegi, kiilonos tekintettel a kdzveszéllyel
val6 fenyegetés €s a demoralizal6 és emberi méltosagot, személyiségi jogokat stilyosan
sértd viselkedés esetén, a tanuld vagy ha a tanul6 elérte az igazgatd altal kiszabhato
legmagasabb foku fegyelmezd intézkedést

— a tanuloval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithaté meg.

A tanul6 fegyelmi feleléssége
Ha a tanul6 a tanul6i jogviszonyabdl szarmazo kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén
e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve

koznevelési intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.
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A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatod
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzo intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi bilintetés megallapitdsanak, a szakképzé intézmény ¢és a kollégium eltérd
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras elébb indult.
A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benytjtasara a
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje jogosult.
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanulo jogait stlyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom hoénap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a
hatéariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.
A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

— hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld

utjan jarjon el,

— jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras sordn felvilagositast kapjon,

— afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

— szbOban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és

észrevételt tegyen,

— az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze,

— jogorvoslattal éljen.
Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld torvényes képviseldjét minden

esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a kiskora tanulét a kiskoru tanuld torvényes
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képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegést biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

A fegyelmi eljardst — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a diakonkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhely
képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolod dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo fegyelmi feleldssége
kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést
kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapoz6 kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kdvetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy

ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

A fegyelmi bizottsag
Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb harom tagl
bizottsagot valaszt (fegyelmi bizottsag).
A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras
soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem
utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt

— azeljarés ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

— azeljarés targyava tett kotelességszegés sértettje,

— akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve
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meghallgatdsa sziikséges vagy
— akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdldsa nem varhato el.
A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.
Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora
tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja
ellen bejelentett kizdrasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskort tanuld
esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelolni, hogy a tanuld mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyezteto eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo
kiskorti, a torvényes képviseléje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.

A tanul6, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzéjarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld toérvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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A tanul9, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha
— asértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz nem jarult hozza,
— atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
— a tanul6 a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kdvette el vagy
— atanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.
Az egyeztetO eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad. Ha az egyeztet 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 4116 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantkat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szOl.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, az igazgato azt a
kiskorti tanulo lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodéasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is.
A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét
¢s a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat ¢és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az irat

betekintési jog gyakorldsara €s a bizonyitéasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
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Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskort tanulé esetén a kiskora tanul6
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld
torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a
targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és id6pontjardl a didkdonkorményzatot, a dudlis képzdhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tdjékoztatni kell, a tanulo terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tdjékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A t4jékoztatast oly modon kell kikiildeni,

hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

Fegyelmi targyalas dokumentalasa

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tdrgyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kéri.

A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzOkonyvvezetd hitelesiti.

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

Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasdnak nincs akadalya, a

tanu, illetve a szakért6 elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitasi eljaras, iratkezelés, hatarozat meghozatala
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A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskort tanuld meghallgatasat kovetdéen a kiskorti tanuld torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

A tant meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen.

Ha a tant kiskoru, meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet.

A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld a tanuhoz és a szakértéhdz kérdést
intézhet.

A fegyelmi bizottsdg elndke a tanu védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarnd. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomaséanak lényegét késébb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskora tanu térvényes képviseldje
kérelmezi a fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti a tant adatainak zartan kezelését.

A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag €s masodfokt eljaras esetén a
masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évd képviseldjének a

véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
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A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a kotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1do6 telt el,

a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy

a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél

esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza

a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat,

a tanulo6 természetes személyazonosito adatait,

a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szold dontést,

a fegyelmi feleldsségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését,

a felmento hatarozat esetén a felmentésrol sz6l6 dontést,

a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid

leirdsat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok

ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany

esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtds elrendelése esetén annak indokat, az

alkalmazott jogszabalyok megjeldlését.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a

fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni

kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsdga vagy mas
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fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének ¢és a meghatalmazott
képviseldnek.

Fegyelmi biintetés

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerli és a kotelességszegést a tanulo elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
bilintetést a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskori tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanulo atvételérdl a masik
szakképz0 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6do
fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi
biintetést megallapitd hatarozat a szakképzd intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathaté érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara.
A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a
tankoteles tanulod torvényes képviseldje koteles 1 szakképzd intézményt vagy koznevelési
intézményt keresni a tankdteles tanulonak.

A fegyelmi biintetést hozo szakképz0 intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanulo torvényes
képviseldjének az 0j szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény megtaldldsdban. A
kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatéd

végre az U tanuloi jogviszony létesitéséig.

79



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oSSU,,

: ‘ ! OM azonosito: 203028 £ Q0 %
2 B S www.kossuth-kalocsa.hu e
% &w@?& 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. ? Y
<4 Ten @ +36 78 461 185 4
KiEpzeD ‘5 N
= info@kossuth-kalocsa.hu 9L OCCD

Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megéllapitasarol sz6lo hatdrozat véglegessé
valasatol szamitott
— nyolc napon beliil a tankételes tanuldt fogado szakképzo intézménytdl vagy koznevelési

intézménytdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankételes tanuld maés szakképzo
intézményben vagy koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld
torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo
szakképzd intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési
allamigazgatasi szervet, amely 0t napon beliil masik szakképzd intézményt vagy
kdznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szamara.

A szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt tgy kell kijeldlni, hogy a tankoteles

tanulo szdmara a kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-

oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként mitkk6do

masik szakképzd intézmény is kijeldlhetd.

A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6l6 hatdrozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankdteles tanuld javara

megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,

lehetove kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — valasztasa szerint a szakképzd intézményben

vagy fiiggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat, a tanulo mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezés

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az elsofoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomésa vagy arra 6nhibdjan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott.

A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku

fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A szakképzési allamigazgatdsi szerv hatdrozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért
felel6s miniszter biralja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoktl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi

biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés idétartama

A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

— athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe és kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb eljarasban kiszabott biintetés és
a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérdl az 0jabb eljarasban eljaro fegyelmi bizottsag dont.

A fegyelmi biintetés végrehajtdsanak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt

kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.
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A tanuloé kartéritési felelossége
Ha a tanuld a szakképzd intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt
megtériteni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — kdrokozas napjan érvényes — kotelezod
legkisebb munkabér

— egyhavi 6sszegének Otven szazalékat gondatlan kdrokozas esetén,

— Ot havi 0sszegét szandékos karokozas esetén.
A szakképz6é intézmény a tanuldnak okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképzd intézmény
felelossége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé
elharithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
A szakképzé intézmény a tanuld javéara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a
tanulobalesetre €s a tanuld altal okozott karra. Ha a felelosségbiztositds nem terjed ki a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsra, a szakképzd intézmény vagy a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduléds szervezdje kiilon feleldsségbiztositast
kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
A tanulményi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a szakképzd intézmény a tanuldnak

okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A szakképzés informacids rendszere hatosagi ¢és szakmai tevékenységeket kiszolgélo
elektronikus alkalmazéasok, adatdllomanyok, dokumentacidok adatbdzisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsdgalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgalo, tamogatd segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds
miniszter altal hasznalt alkalmazéasokbdl épiil fel.

A szakképzé intézményben hasznalatos digitalis naplo (KRETA) elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik

be az iskola vezetoi, oktatodi és az adminisztracidért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
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ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatodjanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarazni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavéltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

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

A tanulobalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentdlapja papiralapti nyomtatvany
valtozatanak hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A Szakképzés Informacios Rendszerébdl, KRETA, egyéb rendszerbdl kinyomtatott
elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirasat €s a szakképzd intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol all.
Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék
— az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
— Ez a dokumentum.”x” folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol allt. Kelt: PH
hitelesitd
Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:
A tanulot és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasardl a neveldk szoban (sziildi
kérésre az ellendrzon) e-naplon keresztiil, irasban tajékoztatjdk. Az iskola e-napldjanak

elérhet6sége: www.kossuth-kalocsa.hu

Az elektronikus naplohoz a sziil61 hozzéaférés jogosultsagat az iskolai nyilvantartasban szerepld
gondviseldjének az iskolatitkarsagon, vagy az osztalyfonoktdl atvett nyomtatvany kitdltése
utan az elektronikus naplé technikai feleldse =igazgatohelyettes, rendszergazda) ad.

Az elektronikus naplo alapjan kiallitott: félévi értesit6t az osztalyfondk irja ala, a hianyzasokat

s

egyéb célra kinyomtatott dokumentumokat az igazgato6 irja ala.
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18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A szakképz6 intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszadmozott, szétvalaszthatatlanul 0sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus okirat,
e elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a szakképzésért/oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
A szakképzés iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informacios Rendszere (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a Kormanyrendelet eldirasainak megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus aldirdst kizarolag a szakképzd intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
» az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa
» az alkalmazott oktatokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések
» atanuldi jogviszonyra/felndttképzési jogviszonyra vonatkozo bejelentések
» az oktober 1-jei oktatdi €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon

e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
— az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast
kizarélag az igazgatd alkalmazhatja
— afelhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai
az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik
— az egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik
— tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd
— a felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi
— amasok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni
— abelépéseket a rendszer naplozza.
Jogosulatlan — mas adataival valdo — hozzaférés esetén az okozott karért az igazgato altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo személyesen felel.
Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarolagosan az igazgatd jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizarolagos felel6sséggel tartozik. A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti

nyilvantartas részére az igazgato elektronikus uton digitalis alairdssal hitelesiti.

A szakképzés informdacids rendszerében tarolt valamennyi adat statisztikai célra vagy
tudomanyos kutatds céljara feldolgozhatd, és arra személyazonositasra alkalmatlan modon
atadhatd. Az adatkérés modjat és koltségét a szakképzési allamigazgatési szerv hatarozza meg.
A statisztikai céllal késziilt adatok a szakképzési allamigazgatasi szerv honlapjan
megjelenithetdk.

A szakképzés informacios rendszerében tarolt adatokat a Kdzponti Statisztikai Hivatal részére
— a hivatalos statisztikardl szol6 2016. évi CLV. toérvény 28. §-aval 6sszhangban a statisztikai
cél eldzetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben — statisztikai célra egyedi
azonositasra alkalmas moddon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kozponti Statisztikai
Hivatal altal statisztikai célra felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel részletes

szabalyai szerinti megallapodasban kell rogziteni.
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19. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL
ATRUHAZOTT FELADAT- ES HATASKOROK, MUNKAKORI
LEIRAS-MINTAK

A szakképz6 intézmény igazgatdja az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza 4t az igazgato-

helyetteseire

a munkavégzés ellendrzése

az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tanmtihelyek miikodésének iranyitasa, feliigyelete

a munka- és tiizvédelmi tevékenység iranyitasa és ellendrzése

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgdk szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikdk elkészitése

az oOrarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

az iskola képviselete a gyermekvédelmi tigyekben

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa

a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd6 megilinneplése

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére

az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés
az ifjisagvédelmi feladatok koordinalasa

személyi anyagok kezelése

Az éatruhazott feladat- €s hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kori beszamolasi

kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.
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MUNKAKORI LEiRAS MINTAK
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltatd neve:
Székhelye:
Munkaltat6i jogkor gyakorloja:
Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:
Végzettség/szakképzettség:
Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének kezdete:
Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Helyettesités rendje:

e a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti: oktato kollegait

e a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik: oktato kollegai
A munkakoérre vonatkozé legfontosabb el6irasok:

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, Szt.2021. valtozasai

— 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl,

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
— a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok: A Korméany 319/2020. (VII. 1.) Korm.
rendelete a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
modositasarol

A munkakor célja: A szakképzési torvényben eldirtak alapjan a korszerii szakmai ismeretek
megszerzésére valo felkészités €s az egész életen at tartd tanulashoz sziikséges készségek fejlesztése.

Munkakoérre vonatkozo végzettség: [Szkt. vhr. 47. §. 134. §. (1.)-(7.) alapjan]

Munkaidokeret: Az oktato - a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgaté altal meghatéarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. [Szkt, vhr. 135. §. (1.)-
(3.) alapjan] Krétaban munkaid-nyilvantartast koteles vezetni.

Az oktaté kotelessége [Szkt. vhr. 49. 137 - 50. 142 §. alapjan]
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Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e oktatd kotelessége, hogy az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat éves és foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz
igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

e atanulok emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa

e az oktatd kotelessége, hogy részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat, a szakképzd intézmény szakmai programjiban és
szervezeti €s mukodési szabalyzatdban eldirt valamennyi feladatdt maradéktalanul
teljesitse, részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szakképzd
intézmény linnepségein és rendezvényein,

e megdrizze a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast tantisitson, a tanul6 érdekében
egylittmiikddjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel.

Az oktato kotelessége - Nevelési-oktatasi feladatok

e Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai
oktatdsa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkdvetelményben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényli tanuld, illetve képzésben részt vevd kiskoru személy esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

e a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse (ESL modul, FOKUSZ modul folyamatos monitorozasa, beavatkozasok)

e a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nytjtsa,

e gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges bandsmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon a fejlesztd pedagogussal, gydgypedagogussal, vagy mas szakemberrel,
a hatranyos helyzetli tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e clémozditsa a tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e ¢rdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan
értékelje a tanulok munkdjat, a tanulo torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa
a tanulo szakképzd intézményben nyujtott teljesitményérdl, észlelt problémakrol
iranyitsa.

e atanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval

e az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete

Az oktato kotelessége — Oktaté munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése,
tovabbképzési kotelezettség és elomeneteli rendszere [Szkt. 50. §. alapjan]
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e Az oktaténak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a
szakképzettségéhez kapcsolodd ismeretek ¢€s jartassdg megujitdsdhoz, illetve
kiegészitéséhez. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az oktatd, ha a ra iranyadd
oregségi nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra.

e Az oktaté négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A
szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsésorban vallalati
kornyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintetheté annak az
oktatonak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

o A tovabbképzést a szakképzésért felelds miniszter szervezi meg és finanszirozza.

e Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt €s a
szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

Az oktato tajékoztatasi kotelezettsége

e A tanuldkat, a kiskort tanuld toérvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevd
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskorti tanulod
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek, a tanuld, a kiskoru
tanulo torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Az oktato jogai [Szkt. 48. §. alapjan]

Az oktatot feladatanak ellatasaval osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

e a személyét, mint az oktatéi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e aszakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés
modszereit megvalassza,

e aszakképzo intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével — megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés
céljait szolgalo pedagogiai szakmai eszkozoket,

e sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze munkajat, hozzajusson a munkéjédhoz
sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaciokhoz,

e az oktatodi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak
¢és a szakmai képzés képzési programjanak megalkotdsaban, elfogadasdban és
értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
a szakképzd intézménytdl haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz¢ testiiletek munkédjaban,
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Az aktualis jarvanyiigyi eloirasok, protokoll; az intézményvi intézkedési tervben megfogalmazott
leirasok, utasitasok betartasa és betartatasa.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor: Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos
kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

1) Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeéséért.

2) A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

3) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

4) A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

5) A nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy amelyet
jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

IGAZGATOHELYETTES (4ltaldnos) MUNKAKORI LEIRASA

Jogkor, altalanos feladatkor: Az igazgatot annak akadalyoztatiasa esetén helyettesiti, intézkedéseit
teljes felelosséggel és az igazgato altal atruhazott jogkorrel hozza. Ellenérzi az igazgato utasitasainak
végrehajtasat, az igazgatd Gitmutatasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében. A szakmai
program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba az igazgatd
Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, irnyitja és ellenérzi az oktatok, draadok munkajat.

Altalanos és konkrét feladatai:

e Az oktatoi testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkdonkormanyzat, képzési
tandcs véleményét, elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogadasa
utan ellendrzi annak betartdsat és betartatasat.

e Részt vesz az érettségi, szakmai, kiilonbozeti, az osztalyozé és javito-potlo vizsgak,
tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasdban.

o Ervényesiti a gyermeki jogokat, segiti az osztalyfonokak ifjisagvédelmi munkajat.

e Koordinalja a szabadidés tevékenységet, egyiittmikodik a  kiilonb6zo
érdekképviseletekkel.

e Szervezi ¢és ellendrzi az SNI, BTMN, fakultacioés, képesség-kibontakoztatd
felzarkoztato €s a tehetséggondozo, mentoralo, egészség-prevencios foglalkozasokat.

e FElvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Statisztikai adatszolgéltatast végez.
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e Szakmai felkésziiltségbol eredendden allandod kapcsolatot tart fenn a munkakdzosség-
vezetokkel.

Részt vesz a tovabbképzéseken.

Osszehangolja az intézmény szabadidds, kotott, illetve kdtetlen foglalkozasait.
Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket.
Ellendrzi és iranyitja a mindennapi folyamatokat, az oktatok, 6raadok munkavégzését.
Koézremiikodik a palydzatok megvaldsitasaban.

e Ellendrzi az oktatok munka- és foglalkozési rendjét, munkaiddkeret nyilvantartasat,

crer

e Félévkor értékeli a technikum, iskolai pedagogiai és tanulmanyi munkat.

e Iranyitja, koordinalja a karbantartasi, szaktargyi, miiszaki fejlesztéseket, kozremiikodik
a leltarozas ¢és selejtezés elokészitésében, irdnyitja az intézmény munka- és tlizvédelmi
tevékenységét, iranyitja és feliigyeli a rendszergazda és a gondnok munkajat.

e Ellen6rzi és értékeli az oktatéi munkat végzok és segitok munkajat, az intézmény
terliletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet, az iskola
hazirendjét és a kdzegészségiigyi eldirasok betartasat.

e Ellendrzéseit az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a belsd ellendrzési terv, valamint
1gazgatoi utasitas alapjan végzi.

e Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, az oktatoi forumokon, az értekezleteken.

e KRETA e-naplé teljes korii, naprakész vezetése; adatok feltoltése, folyamatos
ellendrzése.

e Kiemelt feladatai: 6rarend készités, tantargyfelosztas elektronikus vezetése, ESL,
FOKUSZ modulok folyamatos monitorozasa, negyed és félévente beszamol a
tapasztalatokrol, beavatkozasi lehet6éségekrol, helyettesitések rogzitése,
oraelszamolasok nyomon kovetése.

e Szakmai vizsgadokumentumok, taniigyi dokumentacié elkészitése, osszeallitasa,
ellendrzése.

o FElektronikus adatszolgéltatasok, intézményi feliiletek kezelése.

e Kapcsolatot tart a kistérség és a varos altalanos és kozépfoku oktatasi intézményeivel,
az iskola partnereivel, a szakmai felligyeleti szervekkel, a fenntartoval, a
varosvezetéssel, kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel, dualis
partnereivel.

e Intézményi infrastruktara fejlesztés, karbantartasi, beszerzési munkalatok koordinalasa,
ellendrzése, felligyeli a karbantartési és feltjitasi munkalatokat.

e Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

e Kotelessége a tanora latogatas havi két alkalommal, melyrdl hospitalasi feljegyzést
készit.

Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleloen az intézményre, a munkakozosségére vonatkozo
jarvanyiugyi protokoll betartasa, betartatasa.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
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Felelosségi kor: Munkakore bizalmas jellegili, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos
kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

6) Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztiasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

7) A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

8) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

9) A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

10) A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy amelyet
jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

IGAZGATOHELYETTES (SZAKMAI) MUNKAKORI LEIRASA

Jogkor, altalanos feladatkor: Az igazgatot annak akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit
teljes felelosséggel és az igazgato altal dtruhazott jogkorrel hozza. Ellendrzi az igazgato utasitasainak
végrehajtasat, az igazgatd Gitmutatasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében. A szakmai
program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba az igazgatd
Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az oktatok, déraadok munkajat. Kiemelt
feladatkore: Szakmai oktatas megszervezése, iranyitasa, feliigyelete.

Altalanos és konkrét feladatai:

o Felelos a szakképzés, szakmai oktatas, szakmai képzés iranyitasaért, az agazati
oktatasért, az egyes agazatokhoz tartoz6 PTT, KKK megismeréséért,
megismertetéséért.

e Egyiittmikodik a gyakorlati oktatasért felelés oktatoval, szakmai tantargyakat
oktatokkal.

o A szakképzési centrum fOigazgatdja altal megadott szempontok figyelembe vételével
kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében, a szakmai vizsgdk szervezését
egyezteti a szakmai foigazgato-helyettessel.

e Felel6s a szakmai tanulmanyi versenyek, vetélkeddk, komplex szakmai vizsgak, dgazati
alapvizsgak, egyéb vizsgak (tanusito, belsod vizsgak) szakmai rendezvények, programok
tartalmas szervezéséért, lebonyolitasaért, ellendrzéséért.

e Segiti a palyavalasztasi munkat, palyaorientaciot.

e Felndttek szakmai oktatasa, képzése koordinalasa: oktatok, orarend készités,
tantargyfelosztas.

o Elkésziti a felligyeleti beosztasokat (szakmai versenyek, vizsgak), helyettesitési rendet
stb.
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Agazati alapvizsga el6készitése, megszervezése, lebonyolitasa.

Segitséget nyljt az adminisztracios tevékenységben az osztalyfonokoknek, iranyitja és
Osszefogja a szakmai vizsgdk el6készitésének és adminisztraldsanak és jelentésének
munkait.

Szakmai kapcsolatot tart a Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,
Magyar Egészségiigyi Szakdolgozdéi Kamaraval, dualis partnerekkel, tdjékoztatasi
kotelezettsége van a szakképzd intézménylink éves munkatervérdl, intézményi
dokumentumokrdl, intézményi programokrol.

Kozremuikodik a tanuldi munkaszerzodések megkotésében, 0sszefiiggd nyari szakmai
gyakorlat megszervezésében.

A gyakorlatért felelds oktatoval egyiittmiikddve szervezi és lebonyolitja a szakképzési
feladatokat: dgazati alapoktatds, szakmai oktatés, szakiranyu oktatds, beiskoldzas.
Segiti a Szakmai Program elkészitését (képzési program), részt vesz a
tovabbképzéseken.

Egyiittmikddik a képzési tandccsal, a szakmai, sziil6i és tanuldi érdekképviseletekkel.
Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot, statisztikai adatszolgéltatast végez.
Szakmai felkésziiltségbdl eredendden allandd kapcsolatot tart fenn a munkak6zosség-
vezetokkel.

Intézményi marketing, helyi médiaval val6 kapcsolattartas.

Félévkor értékeli a tanulményi munkat, a nevelési terlileten elért eredményeket.
Ellenérzi és iranyitja a mindennapi folyamatokat, ellendrzi az oktatok, oraadok
munkavégzését, a szakmai kabinetek miikodését, allapotat, sziikség esetén
beavatkozast kezdeményez.

Ellendrzi az oktatdi munka- és foglalkozasi rendjét, a munkavégzés adminisztraciojat.
Félévkor értékeli a szakképzd intézmény pedagdgiai és tanulmanyi munkat.

Ellenérzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- ¢s
vagyonvédelmet, az iskola hdzirendjét és a kdzegészségiigyi eldirasok betartasat.
Részt vesz az intézmény vezetOségi iilésein, a kiilonbozd testiileti forumokon, az
értekezleteken.

Kapcsolatot tart a kistérség és a varos altalanos és kozépfoku oktatasi intézményeivel,
az intézmény partnereivel, a szakmai feliigyeleti szervekkel, a fenntartoval, a
varosvezetéssel, kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel.

Leltari feladatok koordinalasa, ellenOrzése.

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzés, képzhely valtoztatas stb.)

Kozremiikodik a dualis képzési program elkészitésében, aktualizalasaban.

Folyamatos kapcsolattartas a dudlis képzOhelyekkel.

Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Kotelessége a szakmai ordk latogatdsa havi két alkalommal, melyrdl hospitalasi
feljegyzést készit.
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e Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleloen az intézményre, a munkakozosségére
vonatkozo jarvanyiigyi protokoll betartasa, betartatasa.
Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

Felel6sségi kor: Munkakore bizalmas jellegl, ezért felel6s a tudomdsara jutott informaciok titkos
kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

11) Munkakori  feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

12) A vezetdi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

13) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

14) A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

15) A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy amelyet
jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

GYAKORLATI OKTATASVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Jogkor, altalanos feladatkor: A szakmai igazgatohelyettes iranyitasaval a szakmai oktatas. szakmai
képzés megszervezése, iranyitasa, feliigyelete. A szakmai oktatast folytatd oktatdokkal kapcsolatosan
napi szintll altaldnos iranyitéi, vezetdi jogkorrel rendelkezik. Koordindlja a kamaraval a tanuloi
munkaszerzédések és egyiittmiikodési megallapodasok megkotését, kiemelt feladata az Osszefiiggd
nyari szakmai gyakorlatok megszervezése, tanulok feliigyelet, a tanuléi és dualis partner
adminisztracidja, az adminisztracio ellenérzése, folyamatos kapcsolattartas a dualis partnerekkel.

Altalanos és konkrét feladatai:

e A szakmai igazgatohelyettes iranyitasa mellett felelos a szakképzés, szakmai
képzés iranyitasaért, az agazati oktatasért, az egyes agazatokhoz tartozo PTT,
KKK, egyéb intézményi dokumentumok megismeréséért, megismertetéséért,
onallé6 munkavégzéssel, iranymutatassal.

e A vezetdségi munkamegosztas szerint feliigyeli az adott szakmai munkak6zosség
tevékenységét, egyiittmiikodik a szakmai tantargyakat oktatokkal.

e Gondoskodik a szakmai nyersanyag igénylés elkészitésérdl, a havi idokeretben torténd
koltséghatékony, tanmenettel alatamasztott felhasznalasarol, a felhasznalas
ellendrzésérol.

e Osztondijak, palyazati tevékenységek szakmai koordinalasa.

e Irdnyitja a korszer(i technoldgidk oktatasi feltételeinek megteremtését.
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Megszervezi az iskolai szintli szakmai versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok
felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol.

Segiti az oktatok belsd tovabbképzéseit.

Megszervezi a tanulok Osszefiiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja és ellendrzi az
adminisztracios tevékenységet.

Egyiittmikodik az idigyviteli irodaval a leltarozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Részt vesz a szakmai rendezvények, pdalyaorientacios, beiskoldzdsi programok
elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban, ellendrzésében.

Ellendrzi az intézmény napi szakmai munkatevékenységét és gondoskodik a tanités
zavartalan folytathat6sagarol.

Koézremikodik a szakmai vizsgdk, az 4agazati alapvizsga elOkészitésében,
megszervezésében, lebonyolitdsaban a szakmai igazgatohelyettes itmutatasaval.
Szakmai kapcsolatot tart a Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, dualis
partnerekkel, tdjékoztatdsi kotelezettsége van a szakképzd intézményiink éves
munkatervérdl, intézményi dokumentumokrdl, intézményi programokrol.

Segiti a Szakmai Program elkészitését (képzési program), részt vesz a
tovabbképzéseken.

Egyiittmiikddik a képzési tandccsal, a szakmai, sziildi és tanuloi érdekképviseletekkel.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot, statisztikai adatszolgaltatast végez.
Szakmai kabinetek ellendrzése, HACCP szabalyok betartatasa, berendezések, eszkozok
allapotanak ellendrzése.

Ellenérzi és iranyitja a mindennapi folyamatokat, ellendrzi az oktatok, oraadok
munkavégzését, a szakmai kabinetek miikodését, allapotat, sziikség esetén
beavatkozast kezdeményez.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- és
vagyonvédelmet, az iskola hazirendjét és a kozegészségligyi eldirasok betartasat.
Dualis képzési programok elkészitése, aktualizalasa.

A tanulok gyakorlati munkahely valtoztatasaval (athelyezésével) kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Hataskori teriiletet érintd tigyek, levelek €s tigyiratok elkészitése, atvétele, elintézése.
Részt vesz az intézmény vezetOségi iilésein, a kiilonbozo testiileti féorumokon, az
értekezleteken.

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Kotelessége a szakmai gyakorlati 6rdk latogatasa havi két alkalommal, melyrdl
hospitalasi feljegyzést készit.

Havonta minimum két szakmai gyakorlati oktatast végzé dudlis partnert koteles
meglatogatni, arrdl latogatasi naplot vezetni, melyet leigazoltat a partnerrel.

Koteles legalabb félévkor és évvégén minden munkaszerzddéses tanuld eldmenetelérdl,
jogviszonyardl tajékoztatni a gyakorlati képzést folytatd szervezetet.

Segitséget nyljt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatokat végzoknek.
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e Munkateriiletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, felelésséggel végzi.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor tartalma

A munkak6zdsség-vezetdt — a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6d bizza
meg. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irdnymutatasainak
megfelelden végzi. Az oktatdkra vonatkozo6 altalanos munkakori feladatokon tal hataskore és
feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki.

A. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Felelés a munkakozdssége iskolai szintli szakszertih miikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért.

e Feladata az intézmény ¢és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

e Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez0 problémak azonnali jelzéséért.

e Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

e Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munk4jat, azt koordindlja,
szlikség esetén segiti.

e Az igazgatd altal atadott teriileteken szakmai szempontt ellendrzést végez, annak
eredményeirdl beszamol.

e Részt vesz az intézmény munkdjanak értekelésében, azt az igazgato felkérésére rovid
jelentésekkel segiti, figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését,
Oonképzeését.

o Osszeallitta — az iskola szakmai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakozdsség tagjainak bevonasaval — a munkakozosség éves programjat.

e A munkaprogram végrehajtdsa sordn iranyitja a munkak6zosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

e Ellendrzi és Osszehangolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit. Segiti ezek
elkészitését, tigyelve a kovetelmények megvaldsitasara, a kovetelmények, litemezések
megtartasara.

e A félévi és tanévzaro értekezletekre beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést
készit az oktatdi testiilet szamara munkakozosségének tevékenységérdl, a munkaterv
végrehajtasarol.

e Segiti az oktatok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt vesz
a helyi szakmai-pedagodgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

e Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulményi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

e Részt vesz a munkakodzosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

e Irényitja az id6északonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.
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e Javaslatot tesz az intézményi miikddési feladatokhoz, az oktatd- neveldmunkahoz
kapcsolodo intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszertlisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

e Segiti az iskolavezetést a munkak6zosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

e Figyelemmel kiséri az éves iltemterv iddaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében,
kiilonds tekintettel az iskolai hagyomanyokbdl ad6dd nagyrendezvények, illetve
munkako6zdsségét szakmailag érintd feladatok esetében.

e Ellendrzi és 6sszehangolja a szakmai, az érettségi valamint a tanulmanyok alatti vizsgak
elokészitését, Osszeallitasat, lebonyolitasat.

B. Ellenérzési feladatok

¢ Ellendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat mérésmetodikai
feladatokban kozremukddik.

e Részt vesz a munkakozosség és tagjai értékelésében.

o Elvégzi az igazgato altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.

C. Kapcsolatok
o Kapcsolatot tart az igazgato operativ munkéja soran.
e Egyiittmiikddik munkakdzosség-vezetd tarsaival.
o Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.
e Kapcsolatot tart a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal.
D. Munkakoriilmények

e Figyelemmel kiséri a munkakozdsség szertarainak, eszkozeinek biztonsagi eldirasait,
ellendrzi a kabinetek biztonsagos miikodtetését.

e Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit, jelzi a
teriiletén jelentkezd hianyossagokat.

Felelosségi kor: Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok
titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
A nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irdsbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Neveléssel kapcsolatos feladatok

e aziskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire,

e a tanulok személyiségének alakitisa: kiilonbozd értékrendek megismertetése, ebbdl
fakado nevelési problémak kezelése, a tarsas készségek fejlesztése

o a kozosségi ¢€let kialakuldsanak elOsegitése, az esetleges konfliktusok (oktato-didk
kozott, osztalyon beliil) felismerése, azok megoldasara lehetdségek keresése.

e a tanuldk otthoni koriilményeinek megismerése, a tanulok egyéni problémainak
megismerése; gyermek és ifjusdgvédelmi teenddk ellatasa, jelzérendszer mitkodtetése,
jelentési kotelezettség;

e figyelemmel Kkiséri a tanulék tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, lemorzsolodasi mutatok folyamatos monitorozasa (KRETA ESL),
negyed-, félévenként értékeli az osztaly ESL mutatoit

e javaslatot tesz a tanuldok jutalmazisara, biintetésére, segélyezésére, részt vesz az
esetleges tanuloi fegyelmi targyalason.

e kiranduldsok és szabadidds programok szervezése, az ebben rejlé nevelési feladatok
kihasznaldsa — kulturahasznalat elsajatittatasa,

e palyaorientacid, €letpalya-€pites,

e Osztondijak, palyazatok koordinélésa.

Az iskola életéhez kotodo feladatok

e Az intézmény értékrendjének, elvarasainak kozvetitése. Részt vesz az osztalyfondki
munkakdzosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat. A tanulok érdekeinek
képviselete. Kozremiikodik a vizsgakra valo jelentkeztetésben valamint a kozdsségi
szolgalat teljesitésében. Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Adminisztrativ feladatok

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: KRETA e-naplé folyamatos,
naprakész vezetése, ellendrzése, hidnyzasok adminisztralasa, évkozi, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvany, torzslap, egyéb dokumentumok
megirasa, adatszolgaltatas. Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési
javaslatat az oktatoi testiilet elé terjeszti.

Tanulast segito feladatok

e A tanulok tanulmanyi eldmenetelének segitése. Orak latogatisa az osztalyban.
Rendszeres konzultacid az osztilyban tanitd oktatokkal, mentorokkal. ESL modul,
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulményi eredményének nyomon kdvetése.

Tajékoztatdsi feladatok
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Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében. Rendszeres kapcsolattartas a
szlilokkel, tajékoztatds a didkok iskolai elémenetelérdl, az aktudlis iskolai tigyekrdl. Sziil6i
értekezletet tart. Kapcsolatot tart a sziilokkel. Kapcsolatot tart a tanuld dualis partnerével,
gyakorlati képzohellyel, (gyakorlati oktatasért felels oktatoval, kozdsen), a kollégiummal.

Kollégista tanuld esetén az osztalyfdndk kapcsolatot tart a kollégiumi nevelStandrral. A tanulod
E-Kréta ESL moduljarol tajékoztatja a kollégiumot negyedévente.

EGYEB MUNKAVALLALOK MUNKAKORI LEIRASA
ISKOLATITKAR

Munkakor célja
Az intézmény iigyvitelének, iratkezelésének ¢€s taniigyi nyilvantartdsanak vezetése, dontés-
elokészitd feladatok ellatasa, adminisztracids teenddk végzése
A munkakaor, feladatkor tartalma
1.) Az tgyiratkezelést a mindenkor érvényben 1év6 szabalyzat szerint végzi, onalldan és
teljes feleldsséggel.
2.) Szervezi az iskola hivatalos iigyeit, nyilvantartja, rangsorolja az lgyeket,
telefoniigyeletet tart, a hataridds feladatokat szamon tartja.
3) Az ugykoroket (fenntartdi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi, stb) a meghatarozott irattari terv alapjan iktatja.
4.) Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, csatolja az elé-iratokat.
5.) Nyilvantartja az tigyiratokat, a bélyegzoket és a szigoru elszamolasu nyomtatvanyokat.
6.) Elokésziti postara a kiildeményeket.
7.) Gépeli a vezet6 altal engedélyezett intézményi iratokat, jegyzokonyveket.
8.) Biztositja az ligyvitelben és az iskolaban folyd munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok potlasat, beszerzését.
9.) Azigyiratokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit, az elintézett iigyek iratait irattarba
helyezi.
10.) Részt vesz az irattar kezelésben, rendezésben, az irattari jegyzékek elkészitésében, az
iratselejtezés elvégzésében és a levéltari atadasban.
11.) Segiti a koltségvetés elkészitését.
12.) Intézi a felvételi eljaras és a beiratas adminisztrativ ligyeit.
13.) Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat.
14.) Ellatja az érkezé és tavozo tanulok hivatalos adminisztraciojat. (KRETA)
15.) Onalldan adhat ki iskolalatogatasi igazolast, rendelheti meg a didkigazolvanyt,
ellendrizve az adatok hitelességét.
16.) Ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok kitoltését.
17.) Részt vesz az érettségi, szakmai vizsgakra torténd jelentkezések lebonyolitasaban,
adminisztracio elvégzésében.
18.) Egyiittmtikodik az ifjisagvédelmi feleléssel, tovabbitja és nyilvantartja az igazolatlan
mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.
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19.) Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, fogorvossal, koordinalja a vizsgalatok,
kezelések beosztasat.

20.) Bélyegzo nyilvantartast vezet.

21.) A vezet6(k) iranyitasaval egyéb adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Jarvanyiigyi késziiltséget kezelé intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek
betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) a vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belso
utasitasoknak.

Felel6sségi kor: Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudoméséra jutott informaciok
titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
— Munkakori  feladatainak  hataridére  torténd  elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.
— A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
— A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
— A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok
Koételes minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

MUNKAUGYI UGYINTEZO

A munkakor tartalma
A munkakor, feladatkor tartalma

1. ellatja a dolgozok kinevezésével, munkaszerzddésével, atsorolasaval,
munkaviszonyanak megsziintetésével, athelyezésével kapcsolatos ligyviteli teenddit,
nyilvantartja a dolgozok szolgalati idejét, szabadsagat,
tajékoztatja az igazgatot az esedékessé valo jubileumi kifizetésrol,
hatariddre teljesiti a sziikséges kimutatasokat, adatszolgaltatasokat a Centrum felé
elvégzi a gyermekgondozasi szabadsagokkal kapcsolatos iligyintézést,
vezeti a dolgozok a munka-alkalmassagi nyilvantartasat,
ellatja a pedagdgus igazolvanyokkal és az utazasi kedvezménnyel kapcsolatos
feladatokat,
8. elvégzi a személyi jovedelemado elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,
9. eleget tesz a jelentési kotelezettségnek a MAK felé,
10. kiadja a dolgozdk részére a sziikséges igazolasokat,

Noogokowh
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.

elvégzi a munkakorével kapcsolatos levelezést,

nyilvantartja a KRETA adatkarbantarté rendszerben a dolgozok adatait,

elkésziti a munkavallalok munkakori leirasat

minden hénapban elkésziti a valtozasjelentést, tappénzt jelentést

gondoskodik a dolgozo6i jelenléti ivek havonkénti zarasarol

kezeli a dolgozdk személyi anyagat, a valtozasokat az informatikai feliileteken is
rogziti

naprakészen vezeti, nyilvantartja az oktatok szakmai gyakorlati éveinek szamat
dolgozok munkaba jarasanak nyilvantartasa, havonkénti szamfejtése

érettségi és szakmai vizsgak megbizasi szerzddéseinek elkészitése,
szamfejtés/elszamolas elvégzése

felndttképzés megbizasi szerzddéseinek elkészitése, szamfejtés/elszamolas elvégzése
felnottoktatds megbizasi szerzodéseinek elkészitése, teljesitésigazolasok elkészitése,
szdmfejtés/elszdmolas elvégzése

elvégzi az intézményben megbizasi szerzddéssel oktatok oradijanak elszamolasat,
szémfejtését

sziikség esetén a tanulok nyari gyakorlatért fizetend6 6sztondij szamfejtése, adatok
begytlijtése

az altala elkészitett szamfejtési dokumentumokat tovabbitja a gazdasagi ligyintézo
részére tovabbi feladatellatas céljabol

segiti az intézmény pénziigyi terveinek elokészitését,

aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkalatokban

részt vesz a tagintézményi kozbeszerzés feladatainak elladtasaban

postazashoz elokésziti az elkészitett munkatigyi dokumentumokat, kiilldeményeket
a gazdasagi ligyintézot teljes kortien helyettesiti tavolléte esetén

KRETA SAP-HR modul kulcsfelhasznal6i feladatainak ellatasa

Jarvanyiigyi késziiltséget kezelé intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek
betartatasa, betartisa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) a vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, bels6
utasitdsoknak.

Felelosségi kor: Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomésara jutott informaciok
titkos kezeléséért.
Felelossege kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori  feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

— A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért.
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— A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
— A nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

GAZDASAGI UGYINTEZO

Munkakér célja
Az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa, a koltségvetési keretek optimalis
felhasznalasa. Gazdasagi adatszolgaltatasok ellatasa, nyilvantartasok vezetése.
A munkakaor, feladatkor tartalma
1. kozremiikddik az intézmény koltségvetési terveinek elkészitésében, nyilvantartja és
elszamolja a kiadasokat
2. nyilvantartja a beérkezd ¢és kimend szamldkat, szamfejtési dokumentumokat
naprakészen vezeti, kontirozza és utaldsra készen tovabbitja a Centrum felé

3. elkésziti a terembérleti szerzddéseket €s szdmlazza a bérleti dijakat
4. nyilvantartja és naprakészen vezeti az intézmény szerzOdéstarat
5. elkésziti az intézményben folyd szakmai oktatdshoz sziikséges nyersanyagok

igénylését, beszerzését, kezeli az ezzel kapcsolatos szadmlazasi feladatokat, az
ellatmanyt elszamolja

6. végzi az eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

7. elvégzi az intézményi koltségvetés terhére a mitkddéshez sziikséges eszkdzok, anyagok
igénylését €s beszerzését

8. elszamolja a Szaboky Adolf Szakképzési Osztondijakat, elkésziti a kapcsolodo
megbizasi szerzodéseket, kimutatast

9. hatériddre teljesiti a sziikséges kimutatasokat, adatszolgaltatasokat a Centrum felé

10. kezeli a szigoru elszamolasu pénzkezelési nyomtatvanyokat

11. nyilvantartja a kozbeszerzés soran beszerzett papir-irodaszereket, tisztitoszereket és
eszkozoket, gondoskodik a potlasukrol

12. vezeti a vagyonnyilvantartast elkésziti a selejtezéshez és leltarozashoz sziikséges
iratokat, jegyzékeket, valamint szervezi és végrehajtja az iskola leltarozasat, selejtezését

13. sziikség esetén ellatja a munkakorébe nem tartozo egyéb adminisztrativ feladatokat is,
helyettesiti az iskolatitkart, a munkaiigyi tigyintézo6t

Felnéttek szakmai képzése, oktatasa:

1. elkésziti ¢és nyilvantartja az intézményben folyo felndttoktatashoz sziikséges
nyersanyagok igénylését, beszerzését, kezeli az ezzel kapcsolatos szédmlazasi
feladatokat, az ellatmanyt elszamolja

2. a felnottoktatas normativa elszamolasaban kozremiikodik, elokésziti a Centrum felé a
sziilkséges adatszolgaltatasokat, szamlakat, bizonylatokat, ezeket megfeleléen
atkontirozza

3. elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartoi és gazdasagi tigykorét, kezeli az tligyek
kisérd iratait.
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Az iskolatitkar tavolléte/akadalyoztatdsa esetén: Onalloan adhat ki iskolalatogatési
igazolast,
4. ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat
5. tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.
6. részt vesz az irattar kezelésben, rendezésben
Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (€s
koteles) a vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak.
Felel6sségi kor: Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomdéséra jutott informacidok
titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
— Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
— A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
— A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
— A nem kortiiltekintden végzett munkaveégzése soran okozott karokért és hibakert.
Egyéb feladatok, megbizasok
A munkatigyi ligyintézd és az iskolatitkar tavolléte esetén munkéjat elvégzi, helyettesiti.
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

RENDSZERGAZDA

Munkakér célja

Az iskola informatikai rendszerének mikodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar

jogi szabdlyozasnak, illetve az iskola belsd informécids igényeinek. A tagintézmény
informatikai rendszerének ilizemeltetése, az informatikai hal6ézat védelme. Az iskolai WEB-
portal karbantartasa, webtartalmak telepitése, frissitése, ellendrzése. Az informatikai rendszer
indokolt rendszerességgel torténd archivalasa, mentése. Altalanos rendszergazdai feladatokon
tul segiti a pedagdgusok munkdjat a miiszaki €s informatikai eszk6zok hasznalataban.

A munkakor, feladatkor tartalma

A munka folyamatossaganak biztositasa.

Az iskola szamitogépein virusellendrzés.

Az oktatas alapjat képez6 alkalmaz6 programok mitkodoképességének ellendrzése.
Béarmilyen meglévd/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathaté miikodése
érdekében csak O teheti meg. Sajat belatasa, felelossége alapjan egyes esetekben ezt a

jogat/kotelességét  atruhazhatja  kiilsé/bels6  személynek/szervezetnek  (kiilsd
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazéasba venni).

5. Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel,

arrol koteles tajékoztatni feletteseit.
6. A jogtisztasag ellendrzése és biztositasa az iskoldban hasznalt szoftverek esetén.

el oA
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7. Az iskolaban keletkezett adatdllomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzatérések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

8. A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir.

9. A munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

10. Rendkiviili esetekben (virusfert6zés, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlds, 3 vagy tobb
gép egyidejui ledllasa) az értesitést kovetd 24 oran beliill gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdésérol.

11. Az iskola szamitdgépeinek atépitése, a halozat bovitése, uj hardverek beszerzése.

12. A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, az iskola érdekeinek
megfelelden valasztja ki, a lehetdségekrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét,
aki a valasztast elfogadja, illetve feliilbirdlja és 0 beszerzési forrdsok keresésére
kotelezi a rendszergazdat.

13. A halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

14. Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznal6 jogait csokkenteni.

15. Elkésziteni a szakkdzépiskola, szakiskola szamitdgépes haldzati rendszerének adat és
titokvédelmi tervét.

16. Gondoskodik a szoftverek és licence szerzodések megfeleld tarolasarol.

17. Gondoskodik az intézmény dolgozoinak zavartalan munkavégzését biztositd
szamitogépek meghibasodas esetén torténo javitasarol, szoftverek telepitésérol.

18. Rogziti az orszagos mérésekhez sziikséges adatokat.

19. Evente 2 alkalommal jelentést készit az iskola szamitogép halozatanak, gépparkjanak
allapotarol.

20. Iskolai honlap kezelése.

21. Fénymasolok karbantartdsanak koordinalasa, a fénymasold kodok altal biztositott
lapfelhasznalas vezetése.

22. Ugyviteli iroda munkatrsainak helyettesitése, sziikség esetén adminisztracios
tevékenység (pl. tantargyfelosztas elektronikus vezetése).

23. Elektronikus versenyek lebonyolitasa.

24. Kozremiikodik a palyaorientacidos dokumentumok, plakatok készitésében.

25. Tantermen kiviili digitalis oktatdsban az online feliiletek, csoportok szervezése.

Jarvanyiigyi késziiltséget kezelo intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek
betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) a vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsé
utasitdsoknak.

Felelosségi kor: Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok
titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
— Munkakori  feladatainak hatdridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.
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— A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a
gyermekek jogainak megsértéséért.
— A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
— A nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s hibakért.
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

106



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oSSU,,

OM azonosit6: 203028 & Q0 -~
m B www.kossuth-kalocsa.hu ~
l";;& <z§ 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. ? 7
A cen & +36 78 461 185 4
MERERS - (> \
5 info@kossuth-kalocsa.hu 2/ OCCD

INTEZMENYI UGYINTEZO

A munkakor tartalma

A munkakor, feladatkor tartalma

- aszakmai igazgatohelyettest segiti
o felel a szakmai anyagok felhasznalasaért és folyamatosan ellenérzi a készletet
o felel a gyakorlati oktatas takarékos megvalodsitasaért
o elkésziti a gyakorlati oktatdssal kapcsolatos nyilvantartasokat, jelentéseket,
statisztikat és kimutatdsokat
o ellendrzi a gyakorlati foglalkozdsok megtartasat és adminisztralasat, segiti az
oktatokat az E-naplo szakszer(i hasznalataban
o mMmegszervezi a tanulok nyari 6sszefiiggd szakmai gyakorlatat és ezek potlasat
o naprakész nyilvantartast vezet a tanuloszerz6désekrol
- az ellatmanyt a gazdasagi ligyintézovel tortént egyeztetéseket kovetden beszerzi, a
szdmlakat részére eljuttatja
- elkésziti az oktatokkal kozdsen az anyag - és eszkozrendelést a tanuldcsoportok
gyakorlati oktatdsahoz, és tovabbitja azt a szakmai helyettesnek
- kapcsolatot tart a gyakorlati dudlis képzohelyekkel
- részt vesz a palyavalasztasi napok, palyavalasztasi kiallitasok, iskolai rendezvények
szervezésében.
- részt vesz a leltarozasi, selejtezési munkéakban
- az Asztrik téri épililetben telefoniigyeletet tart
- kozremtikodik a felvételi eljaras és a beiratas adminisztrativ ligyeinek intézésében
- segiti az adott iskolarész tanuldinak naprakész intézményi nyilvantartasanak vezetését
- Onalléan adhat ki iskolalatogatéasi igazolast
- kozremiikodik a szakmai vizsgakra torténd jelentkezések lebonyolitasaban,
adminisztracio6 elvégzésében
- kezeli és postazashoz el6késziti az Asztrik téri épiilet kiildeményeit
- egylttmikodik az ifjisagvédelmi feleldssel, tovabbitja és nyilvantartja az igazolatlan
mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket
- az igazgatohelyettes iranyitasaval egyéb adminisztraciods és gépelési feladatokat is ellat
- Segiti a gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkar munkajat
- aszakmai igazgato helyettessel kozosen gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a gyakorlati
képzés soran a sziikséges munka- ¢és véddfelszerelésekkel rendelkezzenek és azokrol
nyilvantartast vezet
- kozremikodik iskolai brandépitésben (szérdanyagok, reklamanyagok készitése)

Jarvanyiigyi késziiltséget kezelo intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek
betartatasa, betartisa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) a vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsé
utasitasoknak.
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Felel6sségi kor: Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelés a tudomésara jutott informaciok
titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
— Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.
— A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
— A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
— A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

GONDNOK

Munkakér célja

Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitdsi és karbantartdsi munkak elvégzése, az
intézmény allaganak megovasa.

A munkakor, feladatkor tartalma

— Gondoskodik az épiilet nyitasarol, a napi hdmérsékletnek megfelelden a fiités pontos
idében valé megkezdésérdl. Feladatkorébe tartozik a kazanhaz rendben tartésa,
takaritasa.

— Karbantartasi és javitasi munka, mely kiterjed minden feladat ellatasi hely épiiletében
1évo butorok, székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok, szemléltetd eszkozok €s egyéb
berendezési és felszerezési targyakra.

— Kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkalatok minden feladat ellatasi helyen. (Pl
¢gl, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa, stb.)

— Azintézmény helyiségeinek heti rendszerességgel torténd atvizsgalasa, probléma esetén
annak azonnali jelzése, elharitasa.

— A kisebb javitast igényl6 munkdk esetén fontossagi sorrend feldllitdsa, az
anyagsziikséglet jelzése a gazdasagi ligyintézonek, majd annak beszerzése utan a
javitas, karbantartas elvégzése.

— A nagyobb javitast igényld munkak Osszeirdsa, anyagsziikségletének megallapitasa,
ennek tovabbitasa a vezetdség felé.

— Technikai feltételek biztositasa a tandrakra, kiilonb6z6 rendezvényekre.

— Ellendrzi az intézmény lizemeltetésével, a rendezvények lebonyolitdsdval kapcsolatos
teenddket.

— A gondjaira bizott épiilet, annak felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi
feleldsség terhe mellett megorzi, és karbantartasukrol gondoskodik.

— Kiilonb6z6 rendezvények esetén segit a termek berendezésében, a rendezvény ideje alatt
kozremiikodik a vezetdi utasitasoknak megtelelden kiilonbozo feladatok elvégzésében.
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— Nagytakaritas alkalmaval segit a butorok, eszk6zok mozgatasaban.

— Sziikség esetén portai feladatokat is ellat.

— Az udvaros tavolléte esetén feladatainak ellatdsa: flinyirds, kertészeti munkak, téli
sikossag mentesités, holapatolas, az épiilet elotti jardaszakasz rendben tartasa.

— Karbantart6i munkanaplo vezetése (elvégzett munkak, felhasznalt anyagok).

— Kézbesitési feladatok ellatasa — az intézmény kiildeményeinek rendeltetési helyre
torténod eljuttatasa, levélfeladas.

— A kis és nagy értékli targyi eszk6zok munkaruha, védéruha leltdri nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés és a leltar elokészitése lebonyolitasa.

— A tanariban kihelyezett karbantartd fiizet ellendrzése, az esetleges problémak
elharitasa.

— Munkavégzése sordan kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-
tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles
javittatni.

Jarvanyiigyi késziiltséget kezelé intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek
betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) a vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

Felelosségi kor: Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informéciok
titkos kezeléséért.
Felelossege kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
— A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
— A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
— A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
Egyeb feladatok, megbizasok
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

PORTAS

Munkakor célja

Az intézményben biztositani a zavartalan munkat, a tanulok €s dolgozok személyi és targyi
biztonsagat, a fObejarat ellendrzését, az épiilet és a benne 1évd eszkozok, gépek, butorzat
megovasat, valamint az intézménybe érkezok fogadasat.

A munkakor, feladatkor tartalma
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— Kaoteles a portahelyiségben, illetve annak kozvetlen kozelében tartdozkodni.

— A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személyek tartozkodhatnak
(Intézményi takaritd, gondnok). A portahelyiséget Orizetleniil hagyni tilos. Szolgalati
helyét csak indokolt esetben hagyhatja el, mely esetben gondoskodik helyettesitésérol
¢s értesiti a munkatigyi tigyintézot.

— Tanitas nélkiili napokon a vezetOség utasitasa szerinti kiilon beosztasban dolgozik.

— A portaszolgalat felel az intézmény beléptetési rendjéért.

— Kezeli a telefonkozpontot, a faxot.

— Feliigyeli, hogy a tanuldk tanitasi idoben az intézményt irdsos engedély nélkiil ne
hagyjak el; nyilvantartja a kilép6 didkokat ¢és tdvozasuk okat.

— A tanul6t varo személyt beengedi, de felkéri, hogy csak a porta elétt varakozzon.

— Postai kiildemény, csomag érkezése esetén a postast, a futart a gazdasagi ligyintézéhoz
iranyitja.

— Barmely plakat elhelyezését kérd kiilsd személyt az igazgatohoz kiildi, csak az ¢
engedélyével helyezhet6 el reklamanyag az iskola teriiletén.

— A tanitési orak alatt a folyoso vildgitasat lekapcsolja.

— Rendezvények idején kiilon szolgélatot 1at el.

— Kiilonb6z6 rendezvények esetén segit a termek berendezésében, a rendezvény ideje alatt
kozremiikodik a vezetdi utasitasoknak megfeleléen kiilonb6zo feladatok elvégzésében.

— A portasfiilébdl mitkddtethetd ajtonyito-berendezést a mindenkori sziikségleteknek
megfeleléen kezeli.

Az oktatok mellett, veliik egyiitt a rabizott tanulocsoport feliigyelete; a szabadid6 szervezése.
A nevelo-oktatomunkaban hasznalatos eszk0zok készitése; felszerelések elOkészitése; az
oktatok munkdjanak segitése.

Tanulok feliigyelete, kisérése, az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézd, valamint az oktatok
munkdjanak segitése. Részt vesz az iskolai eldkészitésében és rendezvényeken, programokon,
a munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok lebonyolitasaban. A
tanulok kisérése fogaszati rendelésre, tiidésziird vizsgalatra. Ugyel a személyi és kdrnyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokdsok kialakitasara. Részt vesz a déleldtti 6rakozi
szlinetekben az tligyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb ligyeletet is ellat.

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6 intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek
betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) a vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, bels6
utasitdsoknak.

Felelosségi kor: Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomdsara jutott informéciok
titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

— Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

— A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

110



v:,f\‘[l

Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oSSU,,

: ‘ ! OM azonosito: 203028 £ Q0 %
- E www.kossuth-kalocsa.hu ~
ew'#‘ 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. ?T
i Mot +36 78 461 185 4 >

4
info@kossuth-kalocsa.hu 17 OCCD

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Egyéb feladatok, megbizasok
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

INTEZMENYI TAKARITO

A munkakor tartalma

Munkakér célja

Az intézmény tisztan tartasa, a nevelési-oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.

A munkakaor, feladatkor tartalma

Torolgetés, feltorlés, csapok, tiikrok ellendrzése, takaritasa, tiszta toriilk6z6 biztositasa.
Tandri szobaban a konyhai butorzat, a kdvéfozo és kornyékének attakaritasa, mosogatod
tisztan tartasa, tanari asztalok portalanitasa.

A mosddkban a WC-k tisztantartasa, fertétlenitése, WC papirok, szappanok ellenérzése,
szelldztetés, csempe tisztantartasa.

Bejaratok, folyosok felsoprése, felmosasa, fertdtlenités, villanykapcsolok, kilincsek
letorlése.

Torolgetés, mosas, viraglocsolas, szemétiirités.

Lambéria szegélyek, korlatok letdrlése, portalanitas, porszivozas.

Ablaktisztitas, fliggdnymosas, vasalas.

Az iskola kornyékének rendezése, felsoprése abban az esetben, ha az udvaros mas
elfoglaltsdg miatt nem tudja elvégezni.

Napi rendszerességgel az iires tantermek takaritasa: szemétiirités, szelloztetés,
fiiggdnyok megigazitasa, teritd kirdzasa, megigazitasa, felsoprés, felmosas, rendszeres
1d6k6zonként a tanuloi asztalok lapjanak fertdtlenitése.

Szamitogépteremben napi szintli szemétiirités, szelldztetés, felmosds, heti szintl
portalanitas.

Nyilaszarok fokozott gonddal valé zarésa, ennek ellendrzése, hivatalsegédi helyiség
takaritasa, rendben tartasa.

Ellendrzi, és kitakaritja a konyvtérat, a tanari szobat, az igazgat6i és helyettesi irodat,
az ligyviteli irodat.

Nagytakaritas évente tobb alkalommal (sziikségszerlien) a Tomori utcai épiiletben
valamint az Asztrik téri kabinetben €s a Mocsy Janos utcai tanétterem ¢€s tankonyhan:
kiemelten tavaszi sziinet ideje alatt illetve augusztus honapban iskolakezdésre.
Felujitas esetén a munkalatok utani takaritas.

A keletkezett hibdkat, karbantartast igényl6 allapotokat jelzi a gazdasagi iigyintézonek.
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— Kaoteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit.

— Felelés a szamara kiadott eszkozokért, a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, melyekkel takarékosan gazdalkodik.

— Nyilvantartja az eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek, WC papirok felhasznélasat,
amelyet a gazdasagi ligyintéz6 barmikor ellendrizhet.

— Az intézmény zarésa, riasztd bekapcsolasa.

— Koteles vezetni a Takaritasi naplokat.

— Tovabba elvégez mindennemil olyan takaritdsi munkat, amely biztositja az épiilet
alland6 tisztan tartasat. Téli idOszakban napkdzben szilikség szerint takaritja a
folydsokon eléforduld saras lenyomatokat.

— Sziikség esetén portai helyettesités.

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6é intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek
betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
Felelosségi kor: Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomésara jutott informacidok
titkos kezeléséért.
Felelossege kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:
Munkakori  feladatainak  hatdridére torténd elmulasztaséért, vagy hianyos
elvégzeéséért.
— A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért.
— A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
— A nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok

Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

UDVAROS

Munkakor célja
Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitdsi €s karbantartasi munkdk elvégzése, az
intézmény allaganak megovasa.
A munkakor, feladatkor tartalma
— Az intézmény 0Osszes telephelyén a kiils6 (utca) €s belsd (udvar) teriileteinek tisztan
tartasa.
— A téli honapokban a sikossag megsziintetése, ho seprés.
—  Apolja az udvar novényzetét.
— Fiivet nyir, lehetdség szerint levagja a fak agait, metszi a bokrokat.
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— A csatornak feliileti tisztan tartasa, kisebb dugulas megsziintetése.

— A feladatok rendszeresen ismétl6do folyamatos munkat igényelnek, ennek megfeleléen
a munkat ugy kell {itemezni, hogy hetente végig kell a teriileteket takaritani.

— Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tizrendészeti eldirasokat.

— Karbantartési €s javitdsi munka, mely kiterjed az épiiletben 1évé butorok, székek,
asztalok, szekrények, nyildszarok, szemléltetd eszk6zok é€s egyéb berendezési ¢€s
felszerelési targyakra.

— Kiilonb6z6 rendezvények esetén segit a termek berendezésében.

— Nagytakaritas alkalmaval segit a butorok, eszk6zok mozgatasaban.

— Sziikség esetén portai feladatokat is ellat.

— A kis és nagy értékll targyi eszk6zok munkaruha, védoruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés ¢€s a leltar el6készitése lebonyolitasa.

— Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-
tlizrendészeti eldirdsokra. Az ilyen jellegli meghibdsodasokat soron kiviil koteles
javittatni.

Jarvanyiigyi késziiltséget kezelé intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek
betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) a vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

Felelosségi kor: Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomdsara jutott informéciok
titkos kezeléséért.
Felelossege kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért.
— A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
— A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyeb feladatok, megbizasok
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irdsbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.
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20. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALIL,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény, a fenntartd lehetdségeinek, engedélyének figyelembe vételével tandran kiviili
egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén a foigazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd, igazgatohelyettesek rogzitik, terembeosztassal
egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.
A szakképz6é intézményben a szakmai oktatdst azokon az évfolyamokon, amelyeken
kozismereti oktatas is folyik, a nappali rendszer szerint az egyéni és csoportos foglalkozasok
keretében kell megszervezni.
A foglalkozas lehet

— kotelezd és szabadon valaszthato foglalkozas, illetve

— egy¢éb foglalkozas.
A foglalkozasokrol dokumentaciot kell vezetni (KRETA).
A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
1d6beosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30.
A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
A szabadon valasztott foglalkozast az értékelés €s a mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb
évfolyamba 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelezd foglalkozast. A tanulo
kotelez6 foglalkozasait ugy kell megszervezni, hogy ugyanazon napon ugyanazon helyszinen
valdsuljon meg a szakmai oktatas.
A foglalkozasokat a szakképzO intézmény tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni. A szakképzé intézményen kiviil akkor
szervezhetd foglalkozéas, ha a tanulok feliigyelete a kiilsd helyszinen, tovabba az oda- és
visszajutas kozben biztositott. A szakképzd intézményen kiviil szervezett foglalkozasrol a
kiskoru tanulo torvényes képviseldjét eldzetesen tajékoztatni kell. Ha a kiils6 helyszinre torténd

eljutas akadalyozza a kotelezo foglalkozas megtartasat, gondoskodni kell annak pétlasarol.

114



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oSSU,,

: ‘ ! OM azonosito: 203028 £ Q0 %
2 B S www.kossuth-kalocsa.hu e
% &w@?& 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. ? Y
<4 Ten @ +36 78 461 185 4
KiEpzeD ‘5 N
= info@kossuth-kalocsa.hu 9L OCCD

Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili

— egyéni vagy csoportos,

— pedagogiai vagy

— szakmai tartalmu foglalkozas szervezhetd meg.
A szakképz6 intézmény altal szervezett egyéb foglalkozasokat a szakképz6 intézmény szakmai
programjaban kell meghatarozni.
A szakképz6 intézmény koteles a tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzetli tanulok,
illetve képzésben részt vevo személyek felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanulési, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanulok szdmara differencialt fejlesztést megszervezni.
A tehetség kibontakoztatasa és felzarkoztatas
A szakképzd intézmény a tanuld szocialis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranydnak
ellenstlyozésa céljabol képesség kibontakoztatd felkészitést vagy integracids felkészitést
szervez, amelynek keretei kozott a tanuld egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatéasa,
fejlodésének eldsegitése, a tanulod tanulési, tovabbtanulasi esélyének kiegyenlitése folyik.
A képesség kibontakoztaté felkészités keretében — a tanulo egyedi helyzetéhez igazodva — a
szakképz6 intézmény biztositja

— aszemélyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

— atanulasi kudarcnak kitett tanuldk fejlesztését segitd programot,

— aszocialis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységet.
A képesség kibontakoztato felkészités keretében az oktatd feladata az egyéni fejlesztési terv
készitése €s az ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd fejlesztés,
az egyiittmiikodésen alapuld moddszertani elemek alkalmazasa foglalkozasokon, az értékelés,
értekeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel, mentori, tutori tevékenységek ellatasa, a
kiskoru tanul6 torvényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartas.
A képesség kibontakoztatod felkészitésben az a tanulo vesz részt, aki hatranyos helyzetiinek
mindsiil. Az igazgatd a képesség kibontakoztato felkészitésbe felveheti azt a tanulot is, aki nem
hatranyos helyzetii, feltéve, hogy a tanuld rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiil. A képesség kibontakoztato felkészitésben részt vevo tanulok szakmai oktatdsa a tobbi

tanuloval egyiitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.
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Integracios felkészitésben vesznek részt azok a képesség kibontakoztatd felkészitésben részt
vevO tanulok, akik egy osztilyba, osztidlybontis esetén egy csoportba jarnak azokkal a
tanulokkal, akik nem vesznek részt a képesség kibontakoztato felkészitésben.

A képesség kibontakoztatd felkészités €s az integracios felkészités megszervezése nem jarhat
egylitt a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok elkiilonitésével.

A hatranyos helyzetli tanulok szamanak megallapitasanal a hatranyos helyzeti sajatos nevelési
igényli tanul6t, illetve képzésben részt vevd fogyatékkal €16 személyt csak akkor kell
figyelembe venni, ha szakmai oktatasa a tobbi tanuloval egyiitt, azonos osztalyban, csoportban
torténik.

A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevo tanuld haladésat, fejlddését, tovabba az
ezeket hatraltatd okokat az osztalyfonok és az egyéni fejlesztésben részt vevd oktatok legalabb
haromhavonta értékelik. Az értékelésre meg kell hivni a tanulot, kiskora tanulé esetén a kiskoru
tanuld torvényes képviseldjét, indokolt esetben a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, a
gydmhatosag és a nevelési tanacsado képviseldjét.

A képesség kibontakoztatd felkészitést a szakképzd intézmény a jogszabalyban erre kijeldlt
szervezettel kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan, az ilyen szervezet szakmai
tamogatasaval szervezi meg.

A szervezet mindségiranyitasi kovetelményeknek megfeleld szakmai tdmogatd rendszert épit
ki és miikodtet a mindségi pedagdgiai szolgaltatashoz torténd hozzaférés érdekében, és a
szakképzd intézményi fejlesztési terv megvaldsitasdban torténd eldrehaladas folyamatos
nyomon kovetése mellett szakmai - modszertani fejlesztd munkat végez.

A képesség kibontakoztato felkészitést valamennyi évfolyamon, osztalyban meg kell szervezni,
ha az adott osztalyban van hatranyos helyzetii tanul6. Ha valamelyik osztalyban nincs hatranyos
helyzetii tanuld, az osztalyban a képesség kibontakoztato felkészitést nem lehet megszervezni.
Sportkori foglalkozasok

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget

biztositsanak a tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre vald
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felkésziilésre. A részvétel igazoldsa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozési naplod
részvételi adatai alapjan torténik.
Diakkorok
A diakkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozds tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklodési
kor, onképzdkor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis 1étszama 10 f0.
Didkkor kizardlag fenntartoi jovahagyassal hozhato 1étre.
Iddszakos tanoran kiviili foglakozdsok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabol.
Egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasok lehetnek:

— afakultaciok,

— felzarkoztato- és a tehetséggondozo foglalkozasok,

— tanulmanyi, osztalykirandulasok (tanuld, sziild szamara onkoltséges finanszirozas),

— kulturélis programok: mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett

kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap. (tanuld, sziillé szamara Onkoltséges

finanszirozas).
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21. DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT A

SZAKKEPZO INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE, A
DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak Ilétre. A
didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az igazgatd biz meg 6téves idétartamra. A didkonkormanyzat az iskola nevelési-
oktatasi célkitlizéseinek megvalositasat az életkori sajatossagok fegyelembevételével, sajatos
eszkozokkel, a tanuloi aktivitds és Ontevékenység fejlesztésével segiti.

A didkonkormanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik. Tevékenysége soran torekszik a
tanulmanyi munka fejlesztésére, kozremiikodik a szinvonalas kulturdlis- és sportélet
megszervezésében és a tanulokozosség érdekképviseletében, gyakorolja a tanulokdzosség €s
sajat jogositvanyait.

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont — sajat miikodésérdl, —
a diakonkorméanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl, — hataskorei
gyakorlasarol, — egy tanitas nélkiili munkanap programjar6l, — a didkonkormanyzat
tajékoztatasi rendszerének létrehozéasarol és miikodtetésérol, valamint — ha a szakképzd
intézményben miikodik, a szakképzd intézményen beliil miikodd tajékoztatdsi rendszer
szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztéjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabdlyzatat és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti
¢és miikddési szabalyzatdnak és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s mukodeési szabalyzatdval vagy hazirendjével.

A didkonkorméanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatanak és annak modositasanak
jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc napon

beliil nyilatkozik. A didkonkorméanyzat szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatdt €s annak
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modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén beliil nem
nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a szakképzd intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
véleményét — a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozataldnal, — a tanuld helyzetét
elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz, — a palyazati kiirdsok, versenyek
meghirdetéséhez, megszervezéséhez, — a szakképzd intézményi sportkdr mitkddési rendjének
megallapitdsdhoz, — az egyéb foglalkozas formdinak meghatdrozdsahoz, — a konyvtar, a
sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz, — a hazirend elfogaddséhoz és — a
szakképz6 intézmény szervezeti és mitkodési szabdlyzataban meghatarozott egyéb iigyben ki
kell kérni.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt
nappal megelézden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadadlyozza a szakképzd intézmény
miukodeését. A diakkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése elott tizendt nappal nyilvdnossagra kell hozni. A didkonkormanyzatok
jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szovetség a szakképzo
intézményben a diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.
A DOK legfelsébb foruma az iskolagytilés

— Evente legalabb haromszor hivhaté dssze (elsé negyedév, félév, harmadik negyedév)

— Meghallgatia a DOK testiiletének beszamoldjat a tanulmanyi eredményekrol,

figyelmeztetésekrdl, magatartasrol, tanulmanyi — és sportversenyekrol

— Javaslatot tehet a DOK és az iskolai életet érintd barmely kérdésben.

A tanulok kozosségét érinto kapcsolattartasi formak
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A tanuld iskolai ¢életével, munkajaval és a személyével kapcsolatos kérdésekben
osztalyfonokéhez, az igazgatohelyettesekhez illetve az intézmény igazgatdjahoz fordulhat. Az
azonos ¢vfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalyba tartoznak.
Iskolankban a didksag didkonkormanyzatot mikodtet.

A didkonkormanyzatot az iskolavezetéssel, az oktatoi testiilettel vald kapcsolattartasban a
didkelnok illetve a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A didkonkormanyzat a dontéseirdl a tanuldkat az osztalyképviseldk, illetve a faligjsagok,
iskolaradid, iskolai honlap, zart internetes rendszerek segitségével tajékoztatja.

A didkdnkormanyzat az intézmény honlapjan az iskolavezetés dontése alapjan elektronikus
feliiletet kaphat, amelyet az iskolavezetéssel egyeztetve szabadon felhasznalhat. A diakokkal
val6 kapcsolattartas forumai: — a didkonkorményzat iilései — iskolagyiilés

Negyedévente tartunk iskolagytilést, ahol a tanulok elmondhatjdk véleményiiket az iskola
életérdl, javaslatokat tehetnek vele kapcsolatban.

A didkforumokon az iskola igazgatdja vagy megbizottja tdjékoztatast nytjt az iskola életérdl,

az iskolai munkatervrol és az aktualis feladatokrol.

22. A SZAKKEPZO INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT A
SZAKKEPZO INTEZMENY VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképzd intézmeényi sportkor miikodését.

A sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodas alapjan — a szakképzd intézményben
miikodo didksport egyesiilet vagy a sportrdl szo6l6 térvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint
l1étrehozott csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell biztositani.

A szakképzd intézményben miikodd sportkdr tevékenységérdl az igazgatod altal megbizott
oktatd félévkor és a tanév végén irasos Osszefoglald beszamolot készit az elért eredményekrdl
az iskolaradion keresztiil a tanulok szamara is tajékoztatast ad.

Tanév végén az igazgatd altal megbizott testneveld felméri a kdvetkezd tanévre vonatkozo

sportkori igényeket.
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A sportkori kapcsolattartas forumai:

— megbeszélések

— ¢értekezletek

— beszamolok
A testedzések részben tanodrai foglalkozasokbol, részben ezen kiviil szervezett sportkori
foglalkozasokbdl, illetve sportversenyekbdl allnak, a tevékenységek helye az erre a célra

szolgalo iskolai sportlétesitmény.

A szakképz6 intézmény kapcsolattartasi formai és rendje a dualis képzoéhellyel

A szakképzési alapfeladat-ellatas a szakmai onallosaggal rendelkez6 szakképz6 intézmény és a
dualis képzohely kozott az allam és a magédnszféra konstruktiv egyiittmiikodésével és érdekeik
kolcsonos elismerésével megosztva folyik.

A dualis képzOhely a szakiranyu oktatas keretében vesz részt a szakképzésben.

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a
foigazgatd, a képzési tanacs, a tanuldkat érintd programokat illetden a diakonkormanyzat,
tovabba, ha a szakiranyl oktatas nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzohely
véleményét is.

A szakképzési munkaszerzddéssel a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy és a dudlis
képzbhely kozott munkaviszony jon 1étre.

A szakképzési munkaszerzédéssel a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy elfogadja
a szakirdnyl oktatasban valo részvétel feltételeit és kotelezettséget vallal a dualis képzohely
iranyitasa szerint a szakiranyl oktatasban valo részvételre, a dualis képzdhely pedig vallalja a
tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyl oktatdson valod foglalkoztatasat és
oktatasat, tovabba kotelezettséget vallal a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
szdmara az e torvényben meghatarozott juttatdsok nyujtasara.

A szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzodéssel vald részvétel esetén, ha a torvény

eltéréen nem rendelkezik, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy oktatasara a dualis
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képzbéhelynél kijelolt személy gyakorolja az oktaté a torvényben meghatirozott jogait és
teljesiti kotelezettségeit.

A tanuld tanuldi jogviszonya, illetve a képzésben részt vevd személy felndttképzési
jogviszonya sziinetelésének kezdetérdl és végérdl a szakképzd intézmény haladéktalanul
értesiti a dualis képzohelyet.

A dudlis képzohely hatosagi ellenérzésében részt vesz azon szakképzd intézmények koziil
legalabb egynek a képviseldje, amellyel a szakiranyl oktatdsban részt vevd tanuld tanuloi
jogviszonyban, illetve képzésben részt vevd személy feln6ttképzési jogviszonyban all.

A szakképzési alapfeladat-ellatas fedezetét a fenntarto sajat koltségvetése terhére biztositja. A
szakképzd intézményben szervezett szakiranyu oktatds koltségei a fenntartot, a dualis
képzohely altal szervezett szakirdnyl oktatas koltségei a torvényben meghatarozottak szerint a
dualis képzohelyet terhelik.

A szakképzd intézmény — a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartdsa cé€ljabol — hozzaférést biztosit a regisztracios és tanulményi

alaprendszerhez a dudlis képzdhelynek.

Szakképzési munkaszerzodéssel valo részvétel a szakiranyu oktatasban

A szakképzési munkaszerzddéssel a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy €s a dualis
képzbhely kozott munkaviszony jon 1étre.

A szakképzési munkaszerzddéssel a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy elfogadja a
szakiranyll oktatdsban vald részvétel feltételeit és kotelezettséget vallal a dudlis képzohely
iranyitasa szerint a szakiranya oktatasban valo részvételre, a dudlis képzdhely pedig vallalja a
tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyl oktatdson valo foglalkoztatasat és
oktatdsat, tovabba kotelezettséget vallal a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
szdmara az e torvényben meghatarozott juttatdsok nyuajtasara.

A szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzddéssel valo részvétel esetén, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy oktatdsara a dudlis
képzbéhelynél kijelolt személy gyakorolja az oktatd a torvényben meghatirozott jogait és

teljesiti kotelezettségeit.
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A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy egyidejileg csak egy szakképzési
munkaszerzddéssel rendelkezhet

Szakképzési munkaszerzddés azzal a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel
kothetd, aki a szakmara eloirt egészségiigyi feltételeknek ¢és palyaalkalmassagi
kovetelményeknek megfelel.

A dudlis képzohely tizenkettonél tobb tanuloval és képzésben részt vevd személlyel a
szakképzési munkaszerzddés megkdtésének évét megeldz0 év atlagos statisztikai allomanyi
1étszama legfeljebb husz szdzalékaig kothet szakképzési munkaszerzddést.

A dudlis képzohely feltolti a regisztracios ¢€s tanulmanyi rendszerbe a szakképzési
munkaszerzodést. A regisztracios és tanulmanyi rendszer tizemeltetdje havonta anonim modon
adatot szolgaltat a gazdasdgi kamaranak a regisztracios és tanulmanyi rendszerben rogzitett

munkaszerzddésekrdl dudlis képzohelyenkénti, szakmankénti és 1étszam bontasban.
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A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedo
jelentoséggel bir ez a kapcsolatrendszer.

A kapcsolatrendszer iranyitoja az igazgatd, az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettes,
illetve a gyakorlati oktatasvezetd végzi.

— munkaszerzédések megkotése,

— azintézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek €s a jelentkez6 tanulok
szdmanak dsszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

— egyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

— a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tamogatasa (torvényi, jogszabalyi, tartalmi
szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

— tajékoztatas ¢és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztisok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban

— agazati alapvizsga elokészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

— szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara vald felkészités koordinacioja

— szakmai programok, rendezvények kozos lebonyolitasa

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek €s feladatok
operativ iranyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne az
osztalyfonokok, szakmai elméleti, gyakorlati oktatok.

A tanév inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett iddpontban
tajékoztatot tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetek részére
(személyesen, irasban), melyen a kamara képviseldje is részt vehet.

A kamaréaval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel személyes
(megbeszélések, értekezletek, talalkozok), telefonos, elektronikus kapcsolattartasi formakat
alkalmaznak.

Az iskola képviseldje rendszeresen személyesen is felkeresi a gyakorlati képzdhelyet.

A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a

szakmai igazgatohelyettes.
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A szakképz6 intézmény vezetdsége ¢€s a kamara vezetdi

partnerszervezet rendezvényein, iinnepségein.

képviselik szervezeteiket a
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23. ATANULOK, ILLETVE A KEPZESBEN RESZT VEVO SZEMELYEK
EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

A szakképzo intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és
baleset esetén:

Az oktatonak meg kell gy6zOdnie arr6l, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban régziteni kell a balesetvédelmi
jegyzOkonyvben.

Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk aldirasukkal
igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik.

A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd is koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzé évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit a
szakképz6 intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz.

A tanuldt a gyakorlati oktatashoz kapcsolédd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A
tanulo koteles a fenti szabalyzatban eldirt védoeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati
foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.

A tanul6 a gyakorlati képzés keretében csak az oktatod altal meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, €s csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot. A tanuldk csak olyan
felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (testnevelési Oran, szaktanteremben,
kabinetekben), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytriit, kark6tdt, nyaklancot stb.,

amely baleseti veszélyforras lehet.
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Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t eldzetesen tajékoztatni kell, és a tanulod
feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.
Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd moddon elsésegélyt nyujtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak az elsdsegélynytjto
helyen, az orvosi rendelében/demonstracios teremben vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatdink szamara kotelezd. Az az oktato, aki
nem jelenti az 0r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az iskolatitkdr / gyakorlati oktatasvezetd végzi.

Az oktatd altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitdé eszkoz, vagy felszerelés az
iskolaba csak igazgatdi engedéllyel hozhatd be. Kivételt képeznek az IKT, multimédias
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktato felel.

A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak
megfelelden szabad hasznalni.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek

tanulobiztositassal.

A szakképzo intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésében

A szakképzd intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola szakmai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

Az oktatok a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki drakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell: a hazirend
balesetvédelmi eldirasait, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariad6, természeti
katasztr6fa bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat), a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban. A tanév végén a nyari
balesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az iskolavezetés az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola

munkaveédelmi szabélyzata tartalmazza.

A szakképz6 intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellato oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— asérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;

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

— minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek; e feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi
oktatonak is részt kell vennie,

— a balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyutjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért

— habizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A szakképzd intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett

volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
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24. A SZAKKEPZO INTEZMENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar milikodésének célja, a miikodés feltételei

A szakképzO iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak
megval6sitasdhoz, a neveléshez, oktatashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltdrasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloménydba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartisanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

» a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

» legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

» tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

» rendelkezik a kiilonb6zé informacidohordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok  eldallitaséhoz, a  konyvtar miikodtetéséhez  sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és egyiittmiikodik az iskola székhelyén
miitkodé Kalocsai Tomori Pal Varosi Konyvtarral.
Konyvtarosunk az intézmény szdmadara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba

veszi. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast vezet.
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Konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

>

YV V. V V V VY

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

konyvtarbemutatd foglalkozéasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
konyvtéari dokumentumok kdlesonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

a konyvtari allomany szakmai programnak megfelel, a tanulok és oktatok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara a konyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:

>

folyamatosan figyelemmel koveti a tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamanak
valtozasat,

koveti a tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhaszndlodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
konyvtari allomanyaba veszi tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari

nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
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A szakképzo intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
» az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
» akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lelohely-nyilvantartast kell vezetni
» tankOnyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
(az utdbbiak korlatozott szamban),
» tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztknyvek stb.)
kolcsonzése,

» informacidgylijtés az internetrdl

A\

lexikonok ¢€s kiilonb6zé alacsony példanyszdmt konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,
tajékoztatd a didkok szamdara a kdnyvtar hasznalatarol.
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartdsa
neveld-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

» tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar haszndlatinak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk
tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
haszndlata az iskola barmely dolgozdjanak illetve didkjanak lehetséges.

A konyvtarhasznalat szabalyai
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A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba, ez vonatkozik a tankdnyvtamogatasban
részesiilé diakokra is, akiknek az ingyenesen kapott tankonyveket is vissza kell juttatni a tanév
végén (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési
szandékot eldére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinid6
egészére kiterjed. A kikoOlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart 7:30-15:30-ig.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink feliigyelet mellett hasznéalhatjak.

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktaté tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informéacidhordozok hasznéalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az oktaté munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében a konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gylijtémunka alapja, a konyvtar gylijtokori szabalyzata.
A gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt £6-

¢s mellék gylijtokor hatarozza meg.
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Konyvtar gylijtokorébe tartoznak:

Az oktatott tantargyak, tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakirodalma

>
>
>

V V.V V V VYV V V V VYV V V VYV V

V V V V V V VYV V

Atlaszok, kézikonyvek, szaklexikonok, szakenciklopédiak, szakszotarak

Az altalanos tajékozodast segitd szakirodalom

Kézikonyvek, altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak, altalanos szotarak,
¢letrajzi lexikonok, adattarak, statisztikai kiadvanyok.

Oktatési-nevelési folyamatban munkaeszkozként hasznalt miivek

Tart6s tankonyvek, feladatgylijtemények, szoveggylijtemények

Térképek, atlaszok

Tanari kézikonyvek, mddszertani Gtmutatok

Szoétarak az iskolaban tanitott idegen nyelveknek megfeleléen

Az iskola profiljanak megfeleld szakmai és pedagdgiai szakkonyvek
Szépirodalom

Kotelezd olvasmanyok

Ajénlott irodalom

A tananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei

Antologiak a magyar és a vilagirodalombol

Neépkoltészetet bemutatd miivek

A palyavalasztassal és a tovabbtanuladssal kapcsolatos dokumentumok

Felvételi tajékoztatok, palyavalasztasi tandcsadok, felvételi vizsga kdvetelményeit,
feladatokat €s lehetdségeket ismertetd kiadvanyok.

Oktatok munkajat segité dokumentumok

A nevelés és oktatas legfontosabb elméleti kézikonyvei

Az iskola pedagogiai programja, tanmenetek, tantervek

Altalanos 1élektani, és fejlédéslélektani miivek

Szakszotarak, fogalomgytijtemények.

A konyvtaros segédkonyvei

ETO-tablazatok, raktarozasi tablazatok, jogszabalyok, szabvanyok, kézikonyvek

Az iskolaval, iskolai ¢élettel kapcsolatos dokumentumok
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» Iskolai évkonyvek, iskolatorténeti kiadvanyok, az iskola névaddjaval kapcsolatos
dokumentumok
» Iskolai miisorok (szalagavato, ballagas, marcius 15., stb.) forgatokonyvei és ezen

események audiovizualisan rogzitett dokumentumai (CD, DVD, videokazetta).

» Kiilonboz6 (helyi) folyoiratokbdl kimasolt, idérendbe szedett, az iskolai élettel
kapcsolatos cikkek.

> Periodikumok

> Erettségi-felvételi segédletek

» El6z6 években kiadott érettségi feladatlapok

» Egyes tantargyak érettségire felkészitd feladatgytijteményei

» Palyavalasztasi utmutatokat, felvételi tajékoztatokat €s felvételi
kovetelményrendszer ismertetd kiadvanyok

» Helytorténeti gylijtemény

» Bacs-Kiskun megye, Kalocsa multjara és jelenére vonatkozé helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok

» Az intézmény multjara vonatkozé kiadvanyok, ujsagcikkek.

» Auditiv dokumentumok

» Hangkazettak, CD-k

» Audiovizualis dokumentumok

» Videokazettak, CD-k, DVD-k.

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk gytijtokore eszkdze a szakmai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt a szakmai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési
céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az
érettségi, szakmai vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezd olvasméanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi

kovetelményeiben szerepld konyvtari Ordk megtartasra keriiljenek, és a gyiijtékori
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szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a diakok elsajatithassak.
4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:
A konyvtar olyan altalanos gyljtokort, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gyujti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban folyd oktatd - nevelémunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijt6kor):
Az iskola alapvet6 feladatainak (oktatasi) megvaldsitasahoz kapcsolodd dokumentumokat az
intézmény fogyiijtokorébe soroljuk, a madasodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolodod
dokumentumokat pedig a mellékgyiijtékirbe.
Fo6 gytlijtokor:
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
» lirai, prozai, és dramai antologiak,
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
népkoltészet, meseirodalom, azon gylijteményes kotetei,
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
tematikus antologiak,
¢letrajzok, torténelmi regények,
gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers),
altalanos lexikonok,

enciklopédidk,

V V V V V V VYV V V VYV V

a tudomanyok, a kultira, a hazai €s az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti és torténeti sszefoglaloi,

» atananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

» az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
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» az adott kdrnyezetre (felsoroland6 az a varos, telepiilés, megye, ahol az intézmény
miikodik) vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

» az intézmény torténetével, életével, névadodjaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos

anyagok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézi konyvek, segédletek,

pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1¢élektana,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

YV V. V V V VY

iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok, folyoiratok,
napilapok, szaklapok,
» zenei irodalom, kottak,
Mellek gytijtokor:
» af6 gyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:
> Irasos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv, periodikumok:
folyoiratok
— térképek, atlaszok
» Audiovizualis ismerethordozok
— képes dokumentumok (DVD, videokazetta), hangzé dokumentumok
(magnodkazetta, CD)
» Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatdo ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
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KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
oktat6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi
szamara eldadast, foglalkozast tart6 kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasadhoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozéds: a tanuldi, felndttképzési jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.
A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.
2. A konyvtarhasznalat modjai

» helyben hasznalat,

» kolcsonzés,

» konyvtarkozi kdlesonzés,

» csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

» akézikonyvtari allomanyrész,

» anarancssarga jelzéssel ellatott konyvek
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:

» az informaciok kozotti eligazodasban,

» az informaciok kezelésében,

» aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

» atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
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A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:
» kolcs6nozheto,

tartdsan kolcsonozhetd (pl. tankonyv),

részlegesen kdlcsonozhetd (pl. audiovizualis dokumentumok),

csak helyben hasznalhaté dokumentumok (szétarak, enciklopédiak, stb.).

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

vV V V V V

Dokumentumokat kolesonozni csak a kdlesonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.
Egy olvasoé egyidejlileg maximum 6 kotetet kdlesondzhet

A kolesonodzheto kategoridju dokumentumok kdlesonzési idétartama 30 nap

YV V VY

A tartésan kolcsondzhetd anyagok kdlcsonzési iddtartama 1 iskolai év

» A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kolcsonzési idétartama 1 nap (éjszaka)
Az iskolabdl tavozo, illetdleg a végzds tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikkséges mas miivel
potolni.
A konyvtar nyitva tartasi ideje
A tanév ideje alatt 7.30 — 15.30. A kdnyvtar az iskolai sziiniddben zérva tart.
2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteménylinkbdl hianyzé miiveket — olvasoi kérésre — mas konyvtarakbol meghozatjuk.
2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, az oktatok, a
konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a koOnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.
A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

1. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
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informécidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

YV V. V V V V

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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2. Az iskolai konyvtar hasznalata sorin (melyben az olvasot a Kkeresett
dokumentumhoz eljuttatjuk) az alabbi fo feladatokat kell teljesiteni:

» A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodoé irodalom felkutatéssal, témafigyeléssel.

» A konyvtarhasznal6 részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyben olvasas biztositasaval kielégiteni.

» Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell arra, hogy el6jegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolesonzés, vagy helyben
hasznalat (olvasoterem) Utjan azt biztositani tudjuk.

» A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

» A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott kdnyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvaldsitasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni.

» A konyvtaros kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és
konyvtarhasznalatra épiilé tanorak megtartasaban.

3. Konyvtarhasznalatra vonatkozé szabalyok

»> A konyvtar épségben tartdsa, fokozott gonddal torténd hasznéalata minden diak és
dolgozo kotelessége.

» A konyvtari tulajdont miivekbe barmiféle bejegyzést tenni, oldalaikat behajtani vagy
megcsonkitani tilos! A szandékosan vagy gondatlanul okozott kart a kdrokozonak
meg kell téritenie.

> Elelmiszert és italt bevinni tilos!

v

Mobiltelefon hasznalata nem lehetséges!

» A konyvtar szolgaltatasait csak a konyvtaros jelenlétében lehet igénybe venni. A
konyvtarbol a konyvtaros tudta nélkiil semmilyen dokumentumot elvinni nem lehet.

» Csak az ott tartozkodashoz sziikséges személyes felszerelés viheté be.

Allomanyvédelmi szempontbol taskat, kabatot bevinni tilos. A ruhakban, taskakban

hagyott értékekért a konyvtar felelésséget nem vallal.

» A konyvtarban vald tartozkodas a tarsadalmi egyiittélés szabalyai értelmében
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megkivanja a fokozottan csendes, a tobbi olvasdt nem zavard magatartést.

» Diakok csak feliigyelettel hasznalhatjak a konyvtarat.
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KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
» raktari jelzet
» Dbibliografiai és besorolasi adatokat
» ETO szakjelzeteket
» targyszavakat
1.1 A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a konyvtar az egyszerlsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
» f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
» szerzOségi kozlés
» kiadas sorszama, minésége
» megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
» oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

A\

megjegyzeések

v

kotés: ar

> ISBN szdm
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1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-
szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 A konyvtar katalogusa
Formdja szerint:

> digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével
Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérdl:
17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
II. Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatéas
kotelezettségének:

» Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

» Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesilé didkok az atvett
tankonyveket egy tanitasi évig hasznalhatjak.

» A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil.

» A kolesonzés rendje

» A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatdra és visszaadasara vonatkozodan.

» A didkok tanév befejezése elbtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,

illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
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A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazoé kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
1. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasdhoz
szlikséges tankonyveket.
2. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol
fakaddan elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznéalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

» azelso év végére legfeljebb 25 %-0S

» amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

» aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

» anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

» ugyanolyan konyv beszerzése

» anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Altalanos és konkrét feladatkor:
Konyvtari feladatokkal kapcsolatosan:

e Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.
e Lechetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést.
Tankonyvellatassal kapcsolatosan:

o figyelemmel kiséri a tankdnyvellatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, intézkedik
azok helyi érvényesitése érdekében és gondoskodik nyilvanossagra hozatalarol az
oktatoi testiilet és a tanulok korében,

kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezéséért felelds szervvel (KELLO)

kezeli a tankonyvrendelés informatikai feliiletét,

a tankonyvlista alapjan hataridére elkésziti az intézményi tankonyvrendelést,

elkésziti az egyes tanulok egyéni tankonyvrendeléseit,

ellendrzi az iskolaba kiszallitott tankonyvcsomagokat,

Osszedllitja a tanuldi csomagokat, a tanév elsé napjan kiosztja azokat,

a tanév végén gondoskodik az ingyenes tankonyvek visszaszedésérol,

kozremiikddik az eljaras soran felvetddo vitas kérdések rendezésében

AZ ISKOLAI KONYVTAR ALLOMANYALAKITASA

A szakképzd intézmény konyvtari allomanya az altala Osszegylijtott dokumentumok
Osszesseége.

A konyvtar-dllomanyalakitasi tevékenység az 4alloméanygyarapitasi és  -apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze.

Az éallomanyalakitéasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:

Allomanygyarapitas:

A konyvtar szakmai és gazdasadgossagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevételével
koteles gyarapitani alloményat.

Forrésai:

Vétel: konyvkereskedésektdl, kiadoktol, maganszemélyektdl, szamla vagy szerzddés alapjan
torténik a gyarapitas.

Csere: iskolak, egyéb intézmények konyvtaraitol kap az intézmény 1j dokumentumot, elézetes

megallapodas alapjan.
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Ajéandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektol jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen kap a gytijtokorébe tartoz6é dokumentumokat.
Sajat eloallitas: olyan dokumentumokat melyek az iskola belso irataibol, anyagaibol, oktatasi
segédletekbdl, stb. tevodnek Ossze.
Palyéazat
Alloményba vétel munkafolyamata:
A szémla (szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa:
Atvételkor dssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel.
Ha szallitmany hianyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt jelezni kell, s bevételezni nem szabad
a dokumentumokat.
Amennyiben a szdmla (széllitolevél) és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumot leltarba kell venni.
Eldrendezés:
A beérkezett konyveket a szamla alapjan kell elorendezni, hiszen a dokumentumok ebben a
sorrendben keriilnek be az egyedi, vagy 0sszesitett nyilvantartasba.
Bélyegzés:
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot az iskola 4ltal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:

» konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat (verzo), valamint a konyv 17. oldalat
¢s utolso szoveges oldalat,
1d6szaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiils6 boritdlapot,
audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkeét kell lepecsételni.
Nyilvantartasba vétel:

A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele:

YV V V VYV V

kéonyvek, kiadvanyok, CD-k, DVD-k, videokazettak ¢és brossurak esetén
cimleltarkonyvet kell vezetni, amelynek a kotelezo kitdltendd adatai:

— leltari szam,

— allomanyba vétel datuma,

— adokumentum adatai (szerzd, cim, stb.),
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— darabszam,
— raktari jelzet,

— beszerzés modja,

— Dbeszerzés értéke,

— megjegyzés (a torlés rovatat kotelezd kitdlteni).
Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utdn az allomanyba vett miivek
darabszamat, értékét folyamatosan gongyolitve 0sszesiteni, majd azt zaradékkal el kell latni

("leltarba keriilt a cimleltarkonyv -tol ig tételszdm alatt  db konyv Ft

értékben").
» folydiratokat, valamint egyéb idészaki kiadvanyok nyilvantartasa elektronikus iton
zajlik. Folyoiratok.xls fajlban, ahol
— afolyoirat cime
— ¢évfolyama, szama
— megjelenésének datuma keriil rogzitésre.
A lepecsételt idoszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyodiratokat idélegesen adllomanyba
kell vételezni filiggetleniil attdl, hogy az adott idészak végén selejtezésre, vagy bekotésre
kertilnek.
Allomanyapasztas:
Az allomany torlésének okai, indokoltsaga:
» adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
» adokumentum felesleges példanynak mindsiil,
» adokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott,
» adokumentum elveszett, megsemmisiilt,
» leltar soran hianyként jelentkezett.
Az allomany torlésének id6beli hatalya:
Az éallomany torlése
» rendszeres jelleggel évente,
» elemi kar, vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban torténik.

» Az allomany torlésének dokumentalasa:
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A selejtezendd, vagy egyéb okbol torlendé dokumentumokrdl, tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni harom példanyban. A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
» leltari szamot,
» mi cimét, szerzojét,
» dokumentum nyilvantartési értékét,
» torlés indokoltsagat.
A torlésre vonatkozo jovahagyast koveten az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat Ki kell
vezetni a cimleltarkonyvbol oly mddon, hogy at kell hizni a leltari szamot, és a megjegyzés
rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat, vagy iktatdszamat.
A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés

utan annak egy-egy példanyat at kell adni pénziigyi rendezés céljabol.

ALLOMANYGONDOZAS, -VEDELEM, -ELLENORZES

A konyvtari allomany elhelyezése: Az attekinthetdség €s a vildgos rendszerezés céljabol
biztositani kell a kdnyvtari allomany megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi
fizikai feltételeket kell biztositani: a konyvtari allomany kolcsondzhetd részét szabadpolcokon
kell elhelyezni,

» a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanyat elkiilonitve kell
elhelyezni, szintén szabadpolcon,

» kiilon polcon kell elhelyezni azokat a dokumentumok egy-egy példanyat, melyek
kevésbé keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetdk,

» hasonlo témakorii dokumentumok elhelyezését a rendszo betlirendjében kell
biztositani,

» az elrendezést eligazitdo tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell
attekinthetdvé tenni, a napilapokat, folyodiratokat kiilon polcon kell elhelyezni,
1dobeli sorrendben,

» atérképeket, zenei anyagokat, kottakat kiilon-kiilon kell elhelyezni oly modon, hogy
hozzéaférhetd és attekinthetd legyen,

» minden allomanyegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tablazatok alapjan
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torténik, az ismeretk6zld irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben kertil
elhelyezésre.
A konyvtari allomany védelme:

» A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni
kell szakszer( tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol.

» A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzlé eszkozok kiméletes haszndlata minden
iskolai konyvtarhasznalo kotelessége. A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzl6
eszkozok karbantartasarol, javittatasarol gondoskodni kell, mely a kdnyvtéaros egyik
munkakori  kotelessége. A muzedlis értékli  dokumentumok megdrzésérdl
(elkiilonitett helyen), nyilvantartasba vételérdl és allagmegdvasarol gondoskodni
kell. Az igazgatd végrehajtja a szilikséges tlizvédelmi dvintézkedéseket. Nyilt lang
hasznalata a konyvtarban tilos. A konyvtar eléterében porral oltd késziiléket kell
elhelyezni.

A konyvtari allomany ellenérzése:
Az iskolai konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Gsszefliggd feltételek
biztositasdért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az
allomany meg0Orzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds.
E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.
Az ellendrzés az aldbbiak szerint kell végezni:

» az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott iddszakonként, azaz harom évente,
soron kiviil kell ellendrizni, ha az alloméanyt valamilyen okbdl karosodas éri,
allomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni,

a leltarozast legalabb két személynek kell végezni,

YV V VYV V

az allomanyellendrzést nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyok
rendezésével el6 kell késziteni,

» az éllomany ellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval torténik, annak egyezdsége esetén azt a leltarkonyv megfeleld

rovataiban jelolni kell, valamint a dokumentumokba datumbélyegzdvel kell
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pecsételni,

» az allomanyellenérzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell
Osszeallitani,

» a leltar eredményérol jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (iddészaki, vagy soron kiviili), szamszert adatokat és a hidny vagy tobblet
mennyiségét.

A konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogéllasaban, szervezeti
felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznének be. A szervezeti és miikodési szabalyzat

a jévahagyas napjan 1ép életbe.

25. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézményt az igazgatd, kancellar és a
féigazgatd irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és
gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket a torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési
centrum szervezeti ¢és mikodési szabalyzata vagy gazdalkodéasi szabalyzata nem utal a
féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

A szakképz6 intézmény alkalmazottja munkaviszonyban vagy megbizési jogviszonyban all.
Kancellar: munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény meghatarozott alkalmazottja
felett (egyéb dolgozok).

Féigazgato: munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottja felett (oktatok,
igazgato).

Az igazgato felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo intézmény
esetében — az igazgatdi megbizads €s annak visszavondsa kivételével — a fOigazgato, b) az
igazgatOhelyettes felett — a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény
esetében az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavondsa kivételével — az igazgatd
gyakorolja.

Ha az igazgatdo megbizasa hatarozott idore szol, és a hatarozott id6 alapjan a megbizas utolso

napja nem a julius elsejétdl augusztus tizenotodikéig terjedd iddszakra esik, a megbizas
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lejartanak id6pontjat akkor is erre az id6szakra kell meghatarozni, ha a hatarozott id6é utolsé
napjahoz képest legfeljebb hat honappal kordbban vagy késébb jarna le.
Munkaviszony megsziintetése:
a.) felek erre iranyuld k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondéséval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hataly felmondasaval, a k6z1és napjaval
Szabadsag:
A munkavallalénak a munkéban t61t6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag
jar, amely alap- és potszabadsagbol all.

A munkaltaté nem tartozik kollektiv szerzddés hatalya ala.

26. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan,
valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az
igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.
A Szakmai Program kozzétételének modja
A szakképz0 iskola szakmai programja nyilvanos, minden érdeklédd szdmara elérhetd,
megtekinthetd a kdvetkezd személyeknél, elérhetdségen:

— aziskola fenntart6janal,

— aziskola irattaraban,

— az iskola tanari szobgjaban,

— azigazgatonal,

— azigazgatohelyetteseknél

— az iskola honlapjan (www.kossuth-kalocsa.hu)

— iskolai bels6 szamitogépes haldzat
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A Hazirend kozzétételének modja

A szakképz6 intézmény oktatoi testiilete és a fenntartd altal jovahagyott hazirend az iskola

alkalmazottai és a sziilok szamara hozzaférhet6 az alabbi helyeken:

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola tanari szobéjdban,

az igazgatonal,

az igazgatohelyetteseknél

az iskola honlapjan (www.kossuth-kalocsa.hu)

iskolai bels6 szamitogépes halozat

A hézirendet az iskola valamennyi tanul6ja megismeri az osztalyfénokétdl annak a tanévnek az

els6 napjan, amelyben tanulmanyait az intézményben megkezdi.

A SZMSZ kozzétételének modja

Az eldirt szervezetek altal jovahagyott SZMSZ az iskola alkalmazottai és a sziilok, érdeklédok

szdmara hozzaférhetd az alabbi helyeken:

az iskola fenntartdjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola tanari szob4ajaban,

az igazgatonal,

az igazgatohelyetteseknél

az iskola honlapjan (www.kossuth-kalocsa.hu)

iskolai bels6 szamitogépes halozat
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27. LEGITIMACIOS ZARADEK

BAJAI SZAKKEPZESI CENTRUM

e
. KOSSUTH ZSUZSANNA TECHNIKUM ~ ©777,
ta 6300 Kalocsa, Tomori Pal utca 10. Tel: (78) 461-185
Conarat info@kossuth-kalocsa.bu; www,kossuth-kalocss.hu By ocs™
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT LEGITIMACIOS ZARADEK

A BAJAI SZC KOSSUTH ZSUZSANNA TECHNIKUM oktatd testiilete a Szervezeti és
Miikadési Szabilyzatat 2021, szeptember 1 ~ én tartott (ésén megidrgyalta. Az oktatok
aldirdsukkal igazoltak, hogy az oktatdi testilet a véleményezési jogdt a jogszabalyban
meghatdrozottan gyakorolta, a Szervezeti és Mikdadési Szabilyzatit elfogadta,

OKTATO NEVE ALAIRASA
1. | Amold-Stein Rabert Avaollfin B
2, | Balaton Csilla .é___
3. Balaton Péter g /b 7t-/ M
4. Balogh Jend Ferenc % 5 J__
5. | Baranyiné Hellényi Viktoria T \' Vlte'c o Vi s
6. |Bekéné Deutsch Agnes ;“du.lu‘ ey ‘5{["5
7. | Czér Zsolt T e I
8. | Farkasné Bojts Bedta (ﬁz LZ
9. Herczeg-Mago Marianna s ! *N/ =
10. | Martin Gébor S e~
11. | Miskolcziné Szentesi Agnes //22444\. (z'ﬂ.'q,/ freoter J-'ka.
12. | Molnér Pl AT P £
13, | Sebestyén Erika N — vy
14. | Szabo Zita Badd A
15. | Szarvas Zsolt Kﬁ"/ﬁ’)
16. | Szigeti Tams G117
17. | Tamas Déra Mariann Tonels DHw Mosinss
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BAJAI SZAKKEPZESI CENTRUM
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18. | Torok Timea T IJ:,,_A-
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A BAJAI SZC KOSSUTH ZSUZSANNA TECHNIKUM Képzési Tandcsa a Szervezeti és
Miikidési Szabdlyzatot 2021. szeptember 1 — én tartonl Glésén megtargyalta. A Képaési
Tandcs a véleményezési jogat a jogszabalyban meghatérozottan gyakorolta, a Szervezeti és
Makddési Szabalyzatot elfogadta.

Képzési Tandes képviseletében:

{ A L

Balaton Péter

\iporbolinin. Beackst Jepary
|
Miskolcziné Szentesi Agnes

A BAJAI SZC KOSSUTH ZSUZSANNA TECHNIKUM Didkonkorményzata a
Szervezeti és Miikidési Szabidlyzatot 2021, szeptember | — én tartott Glésén megtargyalta. A
Didkonkormanyzat a véleményezési jogat u jogszabalyban meghatédrozottan gyakorolta, a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot elfogadra.

Didkdnkorményzat képviseletében:

Herczeg-Magd Marianna
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