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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 mikodésével 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 vevd 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 miikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaban megfogalmazott
cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.
A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasdnak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:
> 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, 2023. évi XXXIII. torvény, 2024. julius 1-
jétol hatalyos, a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény modositas (a
jogszabalyokat az allam miikodését érintd egyes torvények modositasardl szolo 2024.
évi XXIX. torvény 64-66.§-a és 130-132.§-a modositotta).
> 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol, A
szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény modositasa, 292/2023. (VIL.6.) Korm.
rendelet, 129/2024. (V1. 17.) Korm. rendelete a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet modositasarol, 246/2024.
(VIIL. 8.) Korm. rendelete, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet modositasarol



https://njt.hu/jogszabaly/2024-29-00-00.0#SZ12
https://njt.hu/jogszabaly/2024-29-00-00.0#SZ12
https://njt.hu/jogszabaly/2019-80-00-00
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» A szakképzésrol sz6lo 2019. év LXXX. torvény és a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.rendelet szovege egységes szerkezetben
(hatalyos:2024. VII. 01. napjatol), IKK dokumentum

> 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet, a szakképzé intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend
részletes szabalyairol

» A munka torvénykonyve

» A feln6ttképzésrol szoldo 2013. LXXVIL torvény és 2021-es modositasa, 2024-es
modositdas (MK. 2024. évi 52. szamdban megjelent a Felnéttképzési torvény
modositasa).

» Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI.13.)
Kormanyrendelet modositasarol sz616 106/2012. (VI.1.) Kormanyrendelet

» A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazéasarol szolo 110/2012.

(VI1.4.) Kormanyrendelet, és valtozasai

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja: a szakképzo
intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a neveld - oktatd6 munka zavartalan
muikodésének garantdldsa, a koznevelési torvényben, a szakképzési torvényben és a
végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa, az intézményi milkddés rendjének
meghatdrozasa 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
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ elkészitésénél kiemelt szempont volt az intézményi szereplok torvény elotti

egyenldségének biztositasa, a rendeltetésszerli joggyakorlas kovetelménye.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oktatoi
testiilete, fenntart6ja fogadja el a képzési tandcs €s az iskolai didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

Az SZMSZ-t a szakképzo iskola fenntartéja 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 fogadd idében, valamint az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban,
felnottképzésben részt vevoket — nézve kotelezo érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat
a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idére szo6l.

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

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatésait.

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 munkavallalok, alkalmazottak 6sszes engedélyezett 1étszama: 41
Telephelyek: 6300 Kalocsa, Asztrik tér 5-7.;

Alapitas datuma: 2000. 08. 21.

Alapitas modja: jogeldd nélkiili atalakulds

Alapité jog gyakorléja: Kalocsa Varos Onkormanyzata
OM azonositd: 203028/012

Korbélyegzo:

Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum Kalocsa, 011104
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Hosszu bélyegzo:

Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, 6300 Kalocsa, Tomori Pal u.10. 01104

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak beosztdsa: igazgato, igazgatohelyettesek,
gazdasagi, munkaligyi ligyintézo, iskolatitkar.

Fo tevékenység: 853200 Szakmai kozépfoku oktatds

Jogszabaly szerinti alapfeladat megnevezése: szakképzés, technikumi szakmai oktatas,
szakképzo iskolai szakmai oktatis, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelheto,

oktathato sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa.

Szakképzés fogalma:

A szakképzés fels6foku szakképzettséget nem igényld munkakor betoltéséhez vagy
tevékenység veégzéséhez sziikséges

a) szakmara felkészitd szakmai oktatés €s

b) szakképesitésre felkészitd szakmai képzés.

Szakképzés szakképzd intézményben folytathato.

A szakképzés szakképzd intézményen kiviil a) részszakmara felkészitd szakmai oktatas és b)
szakképesitésre felkészitd szakmai képzés keretében az Fktv. szerint a felndttképzeési
tevékenység folytatasara engedéllyel rendelkez6 felnétt képzd altal folytathato.

A dualis képzohely a szakiranyu oktatés keretében vesz részt a szakképzésben.

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

A szakképzés és a felsdoktatas az oktatdsi rendszer egymasra €piild, szerves részei.

Oktatashoz valo jog: Az allam a szakképzésben valo részvételt és a szakképzési alapfeladat
ellatasat - a hatékonysag, a szakszerliség, a magas szintli mindség ¢és az egyenld eséllyel torténd
hozzaférés kovetelményére figyelemmel - az e torvényben és a Kormany e torvény

végrehajtasara kiadott rendeletében meghatarozott médon biztositja.
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A szakképzé intézményben a neveld és oktaté munka: a szakképzésben kotelezden
alkalmazando képzési és kimeneti kovetelmények €s a programtantervben — a szakmai oktatas
kotelezd foglalkozasai Osszesitett szdmanak kivételével — ajanlasként megfogalmazottak

figyelembevételével kidolgozott szakmai program szerint folyik.

A szakképzés ingyenessége:
Az allam
— az elsd kettdé szakma megszerzését - ideértve az ahhoz kapcsolodd eldkészitd
¢vfolyamban, illetve a miihelyiskoldban 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 tanuldi jogviszony, illetve felndttképzési jogviszony keretében az
érettségi bizonyitvany megszerzését
— az altala, illetve az egyiittmiikddési megallapodassal rendelkezé fenntarto altal
fenntartott szakképz6 intézményben ingyenesen biztositja.
A szakképzésben vald ingyenes részvétel szempontjabol nem szadmit ©6nallo szakma
megszerzésének a munkakor magasabb szinvonalon torténd ellatdsa céljabol a meglévo
részszakmat magaban foglalé szakmara torténd felkészités és szakmai vizsga letétele.
Attol a tanul6tdl, illetve képzésben részt vevo személytdl, aki a szakképzésben ingyenesen vesz
részt, a Kormany rendeletében meghatarozott esetben szedhetd téritési dij, illetve tandij. A
szakképzés megszervezése, végzése €s feltételeinek biztositdsa ezt meghaladoan nem tehetd
pénzbeli, anyagi, természetbeni hozzdjarulastol vagy koltségtéritéstdl fiiggdveé, ha a tanulo,
illetve a képzésben részt vevd személy a szakképzésben ingyenesen vesz részt.
A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényti vagy fogyatékkal €16 személy, valamint
a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo tanuld specidlis igényeinek
figyelembevétele és egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlédésének eldsegitése

a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.
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Szakképzési alapfeladat: a szakképz0 intézmény alapitd okiratdban meghatarozott technikumi
szakmai oktatds és szakképzd iskolai szakmai oktatds, tovabba ahhoz kapcsoloddoan az
elokészitd évfolyam és a mithelyiskola megszervezése.

Szakképzés szakképz6 intézményben szervezhetd. A szakképzés szakképzo intézményen kiviil
részszakmara felkészit0 szakmai oktatas és szakképesitésre felkészité szakmai képzés
keretében az Fktv. szerint a felnottképzési tevékenység folytatdsara engedéllyel rendelkezd

felnott képzo altal szervezheto.

A szakmajegyzék: A kizardlag szakképzd intézményben szakmai oktatds keretében
elsajatithatd szakmdkat a Kormany rendeletben allapitja meg. A szakmajegyzékben
szakmanként meg kell hatdrozni a szakma azonositdé szamat, ennek keretében tanulményi
terliletét, agazati besorolasat, szintjének meghatarozasira vonatkozd megjelolését, a szakma

megnevezeését, a hozza kapcesolodo szakmairanyt €s a szakmai oktatas idotartamat.

A képzési és kimeneti kovetelményeket a szakképzésért felelés miniszter hivatalos
kiadvanyként a szakképzési tdjékoztatdsi €s informdacids kozpont keretében miikddtetett
honlapon teszi kozzé. A képzési és kimeneti kdvetelmények normativ rendelkezést nem
tartalmazhatnak €s azok tartalma jogszaballyal €s kozjogi szervezetszabalyozé eszkézzel nem
lehet ellentétes. A képzési és kimeneti kdvetelmények a honlaprol nem tavolithatok el,

archivalasukra a digitalis archivalas szabalyait kell alkalmazni.

Szakmai képzés képzési programja

A szakmai képzéshez kapcsoléddan megszerezhetd szakképesités kimeneti kdvetelményeit
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 szerzoi jogat €s szakmai tartalma nem lehet azonos a
szakmajegyzékben szerepld szakma képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott
tartalmaval. A programkovetelményekrdl vezetett nyilvantartasbol valo torlés vagy modositas

a tor6lt vagy modositott programkovetelmény alapjan - legkésobb a torlés vagy moddositas
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idépontjat megel6z6 naptdri napon - inditott szakmai képzést nem érinti. A

programkdvetelmény a honlaprél nem tévolithatd el, archivalasara a digitalis archivalds
szabalyait kell alkalmazni.
A szakképz6 intézmény tipusai
Szakképzo intézmény

» technikum és

» szakképzo iskola.
Kozépiskola, kozépfoku iskola, illetve nevelési-oktatdsi intézmény szerinti szakképzd
intézmény.
Szakképzési alapfeladatot csak szakképzd intézmény vagy az alapito okiratdban meghatarozott
korben tobbeélu koznevelési intézmény lathat el.
A szakképzo intézmény jogallasa
A szakképzO intézmény szakképzési alapfeladat ellatasara létrejott jogi személy, amely a
fenntartdjatol elkiiloniilt, 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A szakképzési centrum részeként
miikodd szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezo
szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Kormany
rendeletében meghatarozott jogok €s kotelezettségek alanya lehet.
A szakképzési centrum és az annak részeként miikodd szakképzd intézmény kozott nem
keletkezhet magénjogi kotelem és egymassal szemben barmilyen igény, szankcié sem biroi,
sem mas uton nem érvényesitheto.
A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény a szakképzési centrumon
kiviili harmadik jogalanyok irdnydban meghatarozott korlatozasokkal szerezhet jogokat €s
vallalhat kotelezettségeket.
A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmény kotelezettségeiért a
szakképzési centrum all helyt. A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény
az altala vallalt kotelezettségek tekintetében csak a szakképzési centrummal egyiitt perelhetd.
A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmény altal inditott perbe a

szakképzési centrum beavatkozhat.
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A szakképzé intézmény tevékenysége: A szakképzd intézményben a szakmajegyzékben
meghatarozott szakmara felkészité szakmai oktatds és szakképesitésre felkészité szakmai
képzés folyik. A szakmai oktatds a képzési €s kimeneti kovetelmények alapjan
— agazati alapoktatasban ¢€s
— szakiranyu oktatasban
torténik. A szakmai oktatas keretében az agazati alapoktatassal és a szakiranya oktatassal
parhuzamosan vagy attdl fliggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti oktatéas 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 kdvetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési munkaszerzddéssel rendelkezd
tanulo, illetve képzésben részt vevd személy tekintetében rendeletében meghatarozott feltételek
szerint a dudlis képzohely a szakképzd intézménnyel kozosen felel.
A szakképz6 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.
Az allami szakképzd intézményben és az egylittmiikodési megallapodadssal rendelkezd
fenntarté altal fenntartott nem 4allami szakképzd intézményben az egylittmiikodési
megallapodasban foglaltak alapjan a szakmai oktatast elokészité évfolyam elézheti meg. Az
elokészitd évfolyamon
— atechnikum nyelvi el6készitést,
— aszakképzd iskola
— a szakma megszerzéséhez sziikséges kompetencidk tekintetében térténd orientacids
fejlesztést, illetve
— dobbant6 program keretében alapkompetencia-fejlesztést szervezhet.
A technikum szakképzési tevékenysége
— az altalanos muveltséget megalapozd, az érettségi vizsgara és a szakmai vizsgara
felkészitd, valamint a szakiranyt fels6foku iskolai tovabbtanulast vagy munkaba
allast eldsegitd, illetve
— ¢érettségi végzettséggel kizarolag szakmai vizsgara felkészitd, a szakmajegyzékben

meghatarozott szdmu évfolyama van.
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A szakképzésért felel6s miniszter - a Kormany adott dgazatért 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 allam a szakképzésben val6 részvétel keretében a technikumban tanuloi jogviszony, illetve
felndttképzési jogviszony keretében az érettségi bizonyitvany megszerzését ingyenesen
biztositja. A szakképzésben vald ingyenes részvétel szempontjabol nem szamit 6nallé szakma
megszerzésének a munkakdr magasabb szinvonalon torténd ellatasa céljabdl a meglévo

részszakmat magédban foglal6 szakmara torténd felkészités és szakmai vizsga letétele.

11
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A szakképzo iskola szakképzési tevékenysége

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

a szakmajegyzékben meghatarozott szamt évfolyama van.

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

alapjan - az egyiittmiikodési megallapodéssal rendelkezd fenntart6 altal fenntartott szakképzd

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

szakképzésbe valdo bekapcsolédashoz 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 oktatis iddtartamara, a képzési és

kimeneti kovetelményekre és az é4gazati alapoktatas szakmai tartalmara, 0j szakképzési

tankonyv kidolgozéséra és tartalmara.

A fenntartd, iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)
h)
)
J)

Hivatalos megnevezés: Bajai Szakképzési Centrum

OM azonositd: 203028/012

Roviditett név: Bajai SZC

Angol megnevezés: Baja Center of Vocational Training
Székhely: 6500 Baja, Petéfi Sdndor utca 3.

Levelezési cim: 6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

Hivatalos honlap: www.bajaiszc.hu

Vezet6: féigazgato és kancellar

Alapitd: szakképzésért és felnbttképzésért felelds miniszter

Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

12
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k) Alapitéi jog gyakorldja: Kulturalis és Innovacidos Minisztérium (2023.08.30 alapitod
okirat 11/2192-1/2023/PKF)
1) Gazdalkodasi jogkor: onalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv
m) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya
n) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei
Igazgatosag
0) Eldiranyzat-felhasznalési keretszamla szam: 10025004-00335429-00000000
p) Adoszam: 15831828-2-03
q) Statisztikai szamjel: 15831828-8532-312-03
r) PIR torzsszam: 831828
Alapitéi jog gyakorldja: Kulturélis és Innovacios Minisztérium
Alaptevékenysége:
Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoki oktatas
Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
081071 Udiil8helyi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
091260 Felndttoktatas 1-4 évfolyamon
092140 Felndttoktatas 5-8 évfolyamon
092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés
092221 Kozismereti ¢és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
092222 Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasdnak szakmai

feladatai a szakképz6 iskoldkban

13
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092231 Szakképesités  megszerzésére  felkészitd6  szakmai  gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai gyakorlati oktatasdnak szakmai feladatai a
szakképzd iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kdzismereti €s szakmai
elméleti oktatasaval 0sszefliggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefiiggd
miukddtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés

094120 Szakiranyl tovabbképzés

094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED szintli OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egy€b oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolddod szakmai
szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése

098021 Pedagobgiai szakszolgéltato tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagodgiai szakszolgaltatd tevékenység mitkddtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

14
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A centrum feladata és hataskore
Feladata az alapitdé okiratban meghatarozott szakképzdé intézmények tevékenységének
iranyitasa, szervezése, valamint 6nalloé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositani:

a) a munka-erOpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmény zavartalan mikddésének (tevékenységének, a

jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) 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 igazgat6 latja
el.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:

Az intézmény alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a

fenntart6 Bajai Szakképzési Centrum gondoskodik.

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

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

A gazdalkodassal 0sszefliggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.
Az intézmény az éaltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos €s a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. A szakképzd intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznélasarol
beszamolot ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajaruladsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az igazgatd egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

15



‘ OM azonosito: 203028 & Q «y
g ‘ . 5 www.kossuth-kalocsa.hu -
7/@ Jg 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. r
~ @)
Uhkepzes +36 78 461 185 ’

Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oS SU >

info@kossuth-kalocsa.hu "?L O Cfv

2. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellenorzés 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 0 9 N »n Bk~ W N

. Iskolatitkar, gazdasagi és munkaiigyi ligyintézék dokumentacioja
10. Munkavédelem, tiizvédelem, tlizriado

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

13. Gyakorlati képzéhelyek ellendrzése

14. Egyéb

Az oktatoi munka ellenorzése

Az oktatdi munka belsd ellendrzésének célja a szakképzd intézményben a kdzismereti/szakmai
munka 4tfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mukodtetéséért az igazgato felelds. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato,
sajat hataskoriikben a helyettesek, gyakorlati oktatasvezetd és a munkakozosség-vezetdk. Az
osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktatd- neveld munkara terjed ki.

E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatonak,
egy€éb munkavallal6inak munkak®ori leirdsa, teremti meg.

A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési

kotelezettségeit:
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— azigazgatohelyettesek,

— a gyakorlati oktatasvezetd

— amunkako6zosség-vezetok,

— az osztalyfonokok,

— az oktatok

— intézményi alkalmazottak, egyéb munkavallalok
A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkak6zosség-vezetdk
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben az oktatd teljesitményértékelésben valo
kozremitkodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizésara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

— oktatoi munkafegyelem,

— tanitdsi Ordk ellendrzése, Oralatogatisok (igazgatd, igazgatohelyettesek,
munkako6zosség-vezetdk), tantermen digitalis munkarend (Moodle, Teams)

— tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

— adigitélis naplo6 (KRETA) folyamatos ellenérzése,

— az oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

— azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

— az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi
intézkedések folyaman,

— az oktato-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

— az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas,
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— atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett oktato
észrevételt tehet. A belsO ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait a feladatok egyidejii
meghatarozaséaval oktatoi testiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

A szakképz6 intézmény belso ellenérzési feladatai:

e biztositsa a torvényes (a jogszabdlyokban, a szakképzd intézmény szakmai
programjaban és az egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését,
e segitse eld a neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
e segitse eld a takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,
e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,
o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve elézze meg azt,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belsé ellendrzésre jogosult személyek és kiemelt ellenorzési teriileteik:
e Igazgato:
o ellendrzési feladatai a szakképzd intézmény egészének szakmai munkéjara
kiterjed,
o jarvanyiigyi protokoll betartasa,
o ellendrzi az 6sszes dolgozd oktatoi, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai
jellegli munkéjat,
o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.
e Igazgatohelyettesek:
o folyamatosan ellen6rzi az oktatok €s iigyviteli, egyéb dolgozok munkajat, ennek
soran kiilonosen:
o amunkakdzosségek vezetdinek tevékenységét,

o az oktatok szakmai munkavégzését, munkafegyelmét,
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o az oktatok munkdjanak modszereit és eredményességét,
o KRETA

e Munkakozosség-vezetok:
o folyamatosan ellenérzik a munkako6zosségbe tartozo oktatok szakmai munkajat,

ennek soran kiilonosen

o az oktatok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,
o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredmény-mérésekkel).

¢ Osztalyfonokok
o Ellendrzési joguk az osztalyuk, illetve tanuldik vonatkozéaséban all fenn.

A belso ellenérzést végzo alkalmazott feladatai, jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzo feladatai

o Az ellendrzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, a
munkakori leirdsdban, eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.
o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasair6l kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.
o Az ellenérzés tényét €s megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
o Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
= a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét,
= ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
e A belsd ellenérzést végzd dolgozd jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsoldodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
o az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,
o az ellendrzott dolgozotdl irdasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:

o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
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o az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozodkkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,
o hidnyossagok feltarasa 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 megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket
tenni, ¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
o Az ellen6rzott dolgozdé koteles:
o az ellendrzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd
kéréseit teljesitent,
o a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
Az oktatéo munka belso ellenérzésének rendje

Kiemelt ellendrzési szempontok:

¢ az oktatok munkafegyelme,
e a tandrak, egyeb foglalkozasok pontos megtartasa,
¢ a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
e a tanterem, kabinetek rendezettsége, tisztasadga, dekorécioja, eldirt szabalyok betartasa,
kabinetek rendje (HACCP)
e oktatd-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
¢ oktatdé munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az 6rara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi Ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint az oktatd egyénisége,

magatartdsa a tanitasi oran, IKT kompetencidja
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o az Ora eredményessége, a képzési program (programtanterv)
kovetelményeinek teljesitése (a tanitasi orak elemzésének szempontjait a
munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg).

e atandran 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 o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 16.00-ig.

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

Tanitasi id6 alatt a tanulod az iskolat csak az igazgatd, igazgatOhelyettes 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 munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidd) az igazgato
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 munkaidokeret 80%-a, vagyis 1152 ora

(36 hét X 32 o6ra), ami heti 32 drat jelent. A 32 6rabol a kotelezd draszam az Szkr. 135. § (1)
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bekezdése szerint annak 70%- a, vagyis heti 22 éra, osztalyfonoki feladatokat is ellato oktaté
esetében 65%-a, vagyis 21 dra.

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 dsszefliggésben (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 Osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

— Témahét lebonyolitéasa.

— Oktatoi testiilet munkéjaban torténd részvétel,

— Szakmai munkak6z0sség 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
tematik4ja).

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

Versenyfelkeészités.

Iskolai programon valo részvétel.

Iskolai rendezvény szervezés.

Szakmai rendezvény szervezeés.

Szakmai rendezvényen valo kozremitkodés.

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 val6 kdzremiikodés.

— Vizsgafelkészités.

— Kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas.

— Ko0z06sségi szolgalat adminisztracioja.

— Kozosségépités, kozosségfejlesztés.

— Szabadid6 hasznos eltoltését szolgalo foglalkozas.

— Sziilékkel folytatott kapcsolattartds (sziiloi értekezlet, online, elektronikus levelezés).
— Duadlis képzohellyel folytatott kapcsolattartas.

— Haéziverseny lebonyolitasa.

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

— Pedagobgiai 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 szolgaltatasvasarlas 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 ellato tanarnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 10 perccel meg kell

érkeznie az iskolaba.

25



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oS SU >

‘ OM azonosito: 203028 £ Q0 %
g ‘ e 5 www.kossuth-kalocsa.hu —
7/& Jé‘ 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. ( :
e"‘fke‘pzé‘i\o +36 78 461 185 4 ! >
info@kossuth-kalocsa.hu 4L0CP

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 eldtt legalabb 15 perccel, €s a
tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk.

Az oktatonak betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni 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 vonatkoz6 jogszabalyok alapjan
— a kancellar (igazgatd) allapitja meg, rogziti a munkakori leirdsban.

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

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell az igazgatonak,
igazgatohelyetteseknek; az ujboli munkaba allast jelezni kell, legkésébb 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, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak munkaviszonyban a szakképz6 intézménnyel.

Az iskoléba érkezd idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be dket.
Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben csak az igazgato kiilon irdsos engedélyével
tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén.

Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, sziildi értekezletek, sziildi

részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
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Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

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

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

A tanitasi orak latogatasara kizarolag az igazgatd engedélyével keriilhet sor, az 6rak
megzavarasa nélkiil.

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

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

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

meg az oktatdmunka rendjét.

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

politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy

parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A szakképz6 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 lobogdt, az Europai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasagadnak megdOrzéséért,

az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

vV V V V V

egyeb hazirenddel 6sszefiiggd eldirasok betartasaért, betartatasaért.
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A tanuldk a szakképzd intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, kiilsd sportlétesitményt,
szamitastechnikai felszereléseit, kozosségi tereit a didkok elssorban a kotelezo €s a valaszthato
tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — 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 kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen 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 valo

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

A tantermek, szaktantermek, kabinetek stb. balesetmentes hasznalhatdsadgardl, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl az ott tanito oktato (leltarfelelds) gondoskodik.
A termek haszndlatanak rendjét a hdzirend szabalyozza. A szertarak, kabinetek biztonsagos
zarhatosagarol, karbantartasarol a felelos oktatd gondoskodik. Oda tanulok csak az illetékes
oktatdval egylitt, vagy csak az O utasitasdra mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat
hajthatjak végre.

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

A kiils6 kapuk zarésa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.
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4. SZAKKEPZO INTEZMENY INTEZMENYEGYSEGEI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

SZAKKEPZESI CENTRUM
A szakképzd intézmény szakképzési alapfeladat ellatdsara 1étrejott jogi személy, amely a
fenntart6jatol elkiiloniilt, 6nalld koltségvetéssel rendelkezik. A szakképzési centrum részeként
miikodd 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 vezetdsége:

— kancellar

— f6igazgato

— szakmai féigazgato - helyettes

— gazdasagi vezetd
A szakképzési centrum részeként miik6dé szakképzd intézményt az igazgatd a foigazgatd
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket a torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe.
A szakképzési centrumot a féigazgatd és a kancellar 6nalloan vezeti és képviseli.
A fOigazgatd felel a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatasdban foigazgatod-
helyettes segiti.
A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes €s szakszerli miikodéséért.
A fenntarto ellaitja a Kormany rendeletében meghatarozott feladatokat ¢és gyakorolja a

szakképz0 intézmény felett meghatarozott irdnyitasi hataskoroket.

SZAKKEPZO INTEZMENY
A szakképzd intézményt az igazgato vezeti, felel a szakképzd intézmény szakszerti és térvényes

mukodéséért.
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Képviseli a szakképzd intézményt, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett, dont a szakképzd intézmény mitkddésével 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 képviselokkel 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 RENDJE,
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 €s a szakképzd intézmények szervezeti egységébdl all.
A szakképz6 iskola a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok €s jelen szabalyzat
altal meghatarozott feltételek kozott — onalldan végzo 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-igazgatési),
b) pénziigyi/gazdalkodasi/szamviteli,
¢) miszaki/lizemeltetési,

d) vagyongazdalkodasi,
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e) projekt (palyazati)

f) beszerzési/kdzbeszerzési,

g) humanerdéforras-gazdalkodasi,

h)  jogi,

1) titkarsagi feladatokat latja el.
A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézményt az igazgatd a foigazgatd
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket a térvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata vagy gazdalkodési szabalyzata nem utal a féigazgatod vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe. A szakképzési centrumot a fOigazgatdé és a kancellar
onalldan vezeti és képviseli.
A f6igazgatd felel a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatasdban foéigazgatod-
helyettes segiti.
A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerli miikodéséért. A kancellar

jogosult a gazdasagi vezetd megbizasara és a megbizas visszavondasara.

A centrum tagintézménye ¢€lén az igazgato all, helyettese az igazgatohelyettes. A centrum
oktatdinak munkaltatoja a féigazgato, a tobbi dolgozdé a kancellar, aki a kinevezés, felmentés
¢s fegyelmi iigyek kivételével a napi munkavégzést meghatarozd feladatokat az érintett
igazgatonak delegalja.
A szakképzési centrum elsd szamu felelds vezetdje €s képviseldje a féigazgatd, aki eljar és dont
mindazokban az tligyekben, amelyeket jogszabaly vagy a szervezeti és miikddési szabalyzat
nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe. A kancellar a szakképzési centrum
vezetdjeként és képviseldjeként jar el meghatarozott feladatai tekintetében. A féigazgatd a
kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztasa esetén
— a tudomasszerzéstol szamitott 8 napon beliil — a fenntartohoz intézett kifogassal €lhet.
A f6igazgatot és a kancellart a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter bizza meg.
A gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

A szakmai foigazgato-helyettest a centrum féigazgatdja nevezi ki.
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A centrum szakképz0 intézményének igazgatojat a bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi
jogokat a féigazgato gyakorolja.
A szakképzo6 intézményben igazgatohelyettes (altalanos, szakmai igazgatdhelyettes) gyakorlati
oktatasvezetd nevezhetd ki.
A szakképz6 intézmény igazgatohelyettesét/igazgatohelyetteseit 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 f6igazgato6 felel a szakképzési alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellendrzésért és
értekeléséért, irdnyitja az igazgato tevékenységét,

— Osszehangolja a szakképzési centrum olyan vezetdi allasi munkavallaldinak
munkajat, akik folott munkaltatoi jogkort gyakorol,

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

— a féigazgatd-helyettes és az igazgatd tekintetében a munkaltatoi 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 egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a jogszabalyban meghatarozott feladatainak
ellatasahoz sziikséges személyekkel, szervekkel és testiiletekkel.

A fdigazgaté az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indithat a szakképzd
intézményben végzett neveldi - oktatdi munka szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd

értékelése céljabol.
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A Kkancellar felelosségi kore, feladat- és hataskore

A kancellar felel a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkaligyi, jogi, igazgatdsi, informatikai tevékenységéért, a szakképzési centrum
vagyongazdalkodasaért, ideértve a miiszaki, l1étesitményhasznositasi, lizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket is, iranyitja e teriileten a mitkodést.

— dont a szakképzési centrum ¢és annak részeként mikodo szakképzd intézmény
mikodésével kapcesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés vagy mads szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet
hataskorébe,

— kialakitja a szakképzési centrum belsé szervezeti strukturajat,

— az igazgatd hataskorébe utalt belsd szabdlyzatok kivételével — felel a
szakképzési centrum és annak részeként miikodd 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 gazdalkodasat, szervezetét és
miikodését érinté gazdasagi kovetkezménnyel jard dontései €s intézkedései
tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, illetve
hatalybalépésének feltétele,

— a szakképzési centrum rendelkezésére 4allo6 forrdsok felhasznaldsaval
gondoskodik annak feltételeirdl, hogy a szakképzési centrum gazdalkodésa a
szakképzési alapfeladatok ellatasat biztositsa,

— gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasdgokban, gazdalkodo szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

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

— gondoskodik a gazdasagi vezetoi feladatok ellatasarol,
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— feladatai ellatasa soran a fdigazgatod tekintetében fenndlld egylittmiikodési,

tajékoztatasi kotelezettségének koteles eleget tenni.

A fOigazgatdé — a munkaltatéi jogkorgyakorlassal Osszefiiggd 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 akadalyoztatasa, érintettsége esetén a kancellar helyett a

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

A gazdasagi vezet6 felelésségi kore, feladat- és hataskore

A kancellar kozvetlen irdnyitdsa mellett ellatja a centrum és intézményei muiikodésével

kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodési, valamint a muszaki

tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese,

ellendrzési, tajékoztatasi €s beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

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

elkésziti az intézményekre lebontott koltségvetést, iranyitja a jovahagyott
koltségvetés felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,
kialakitja és betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi €s
bizonylati rendjét — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum és intézményei mitkddéséhez sziikséges targyi €és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil,

elokésziti a centrumra és intézményeire vonatkozo gazdasagi €s pénziigyi
intézkedéseket,

ellendrzi a gazdalkodast szabalyozo torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

feliigyeli ¢€s koordinalja, valamint szakmailag irdnyitja a gazdalkodasi
tevékenységet,

gondoskodik a gazdilkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodast,

koordinalja a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,
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— ellendrzi és Osszehangolja az intézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

— pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi az intézmény altal 6sszeallitott palyazati
dokumentaciokat,

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

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

— folyamatos és idészaki informacidkat nytjt a munkaltatoi jogkor gyakorldja felé,

— figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyozasat,

— ellatja gazdasagi jelleghi kérdésekben a centrum szamviteli térvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

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

— intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozoan a szabalyszer(i
gazdalkodas biztositasa érdekében a szadmvitel rendje és az ezzel kapcsolatos
igyvitel terén.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartés akadalyoztatasa esetén a kancellar haladéktalanul
koteles gondoskodni a helyettesitésérdl.
A szakmai foigazgato-helyettes felel6sségi kore, feladat- és hataskore
A szakmai féigazgato-helyettes felelds a raciondlis gazdalkodas kovetelményét is figyelembe
vevo hatékony és magas szinvonalu szakmai munka irdnyitasaért, koordinalasaért, a szakképzés
éves munkatervének elkészitéséért, a tagintézmények tantargyfelosztasdnak elkészitésért,
elfogadasaért, a szakképzést érintd jogszabalyi valtozasok, eldirdsok naprakész kovetéséért.
Koordinalja és ellendrzi: a szakmai oktatast €s szakképzést, a tanuloja versenyek elokészitését,
a beiskolazas szakképzési feladatait.

— gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,

— feliigyeli, koordindlja a palyazatok benyujtasat, a szakmai megvaldsitasat és a

palyazati beszamolok elkészitését,
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— ellendrzi az oktatok munkajat,

— feligyeli a felnéttképzésben részt vevok beiskolazasat, nyilvantartasat,

— ellend6rzi a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasat,

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

— koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

— ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

— kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel ¢és intézményekkel, melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy az intézménnyel
partneri viszonyban allnak — dudlis partnerek, hatésagok, egyéb partner
intézmények, kamarak stb..

Az igazgaté

Az igazgato vezeti és képviseli a szakképzd intézményt, ennek keretében képviseli azt és felel
annak szakszer(i és torvényes miikodésért.
Az igazgatd dont a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzdédés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy
testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadvanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvények képviseldkkel vald
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.
A koordinativ feladatokat
o aszakképzésialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggésben
o kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szlikséges — a feladat — és hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,
o gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeésérol,
e koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

e az egészségfejlesztéssel Osszefiiggésben
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o gondoskodik a  tanulok  rendszeres  egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezésérol,

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

o az iskolapszichologus értesitése mellett — kotelezi a tanuldt vagy a tanulok
csoportjat az ismétlddé viselkedési problémakat érinté pszichologus
tanacsadason valo részvételre,

o cgyiittmikddik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

e a képzési tandcs munkdjaban részt vevO érdekeltek altal delegalt, azonos szamu
képviselobol allo bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs megalakitasanak
elokészitéséhez,

e adiakonkormanyzat javaslatdra megbizza a didkonkormanyzat munkajat segitd oktatot,

e a fegyelmi eljarés soran megallapitja a fegyelmi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
okot ¢€s a kiskoru tanul6 veszélyeztetettségének felmertilése esetén értesiti a csaladot- és
gyermekjoléti szolgélatot, illetve a gyamhatosagot.

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

e az oktato, illetve az oktatoi testiilet vonatkozasaban

o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkaért,

o vezeti az oktatoi testiilet, kezdeményezi annak 0sszehivasat és felel az oktatoi
testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o megbizza a szakmai munkakozosség-vezetot,
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o gondoskodik az oktatdk tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérél, valamint a teljesitési
nyilvantartasrol,

e atanulo, illetve a képzésben részt vevo személy vonatkozasdban

o dont a tanulo felvételérdl vagy atvételérdl és —a szakmai munkak6zdsség, ennek
hianydban az oktatdi testiilet vélemények kikérésével — osztalyba vagy
csoportba vald beosztasarol, valamint a tanuldi jogviszony megsziintetésérol,

o dont a felndttképzési jogviszony létrehozasardl és megsziintetésérol,

o dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli
mentesitésérol, az eldzetesen megszerzett tudds, illetve gyakorlat
beszamitasarol,

o dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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 €16 személynek az
érdemjegyekkel torténd értékelés €s osztalyzatokkal torténd mindsitése vagy —
a szakirdnyl oktatas kivételével — egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl az
értékelés €s a mindsités aloli mentesitésérol,

o dont a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal ¢€l6 személy részére
egészségligyl €s pedagdgiai célu habilitacios, rehabilitacidés foglalkozas
biztositasarol, az egyéni adottsaghoz ¢és fejlettséghez igazodd egyéni
elérehaladdsu nevelés és oktatas, tanulmanyok alatti vizsga letételének vagy a
tanulmanyi kotelezettségek teljesitéséhez sziikkséges mas segitség biztositasarol,

o lefolytatja a tanul6, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan

mulasztasaval kapcsolatos eljarast.
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Az oktatésszervezést érintden az igazgatd

e a szakképzd intézmény iratainak-, adatainak és taniigyigazgatdsi dokumentumainak
kezelésével Osszefiiggésben

o vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzo
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

o — a fenntartd egyetértésével — dont a tanitas nélkiili munkanapok szamanak
novelésérdl, a 6 tanitasi napbol allo tanitasi hét megszervezésérol és a szakképzd
intézményt €rintd rendkiviili sziinet elrendelésérdl,

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

e megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagodgiai ellatasokat,

e Dbiztositja a neveld és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeit, gondoskodik
a tanulok szakképzd intézményen beliili feligyeletét, tovabba felel a tanulobalesetek
megeldzéséért,

e a szakképzd intézményen beliilli tanulméanyok alatti vizsgahoz kapcsoloddan
gondoskodik annak jogszerli elokészitéséért és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek
megteremtéséért, ennek keretében

o kijeloli annak iddpontjat és az ahhoz kapcsolodd javitd- és potlovizsga

iddpontjat a fenntartoval egyeztetve (pl. agazati alapvizsga)
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A szakképz6 intézmény miikodését érintéen az igazgatd

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétéral,

elkésziti a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat,

a munkaviszony létesitése, megsziintetése és a dolgozok fegyelmi iigyeinek kivételével
az SZMSZ értelmében atadott munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett és elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori
leirasat,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgald vagyon
rendeltetésszerli haszndlatdért, a karbantartd, allagmegovo, feltjitasi feladatok

feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

A szakképz6 intézmény ellendrzésével dsszefliggésben az igazgato

szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka

szinvonalanak kiils6 szakértvel torténo értékelése céljabol

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében az igazgatd a szamara

jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a fOigazgatd iranyitdsa mellett — latja el

mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat-

és hataskorébe.

Az igazgato felel

a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,
a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,
a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgato

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt €s a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

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

— a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.
Az igazgatdé munkaideje felhasznéalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartdsan
kiviil maga, a szakképzési centrum részeként miikddo szakképzd intézmény igazgatodja esetében

a foigazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezet6
Az igazgatohelyettes (4ltalanos) az igazgatot akadalyoztatds esetén teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgato utasitasa
szerint intézkedik a szakképzd intézmény mindennapi €letében eléforduld tigyekben.
A gyakorlati oktatasvezetd a gyakorlo, képz6 helyek szakmai iranyitdja és az ott folyo oktato-
neveld munka felelds vezetdje.
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat.

» az altalanos igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal
kapcsolatos tanuloi moédositasi 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 kozremitkodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

» azigazgatohelyettesek,
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munkak6zosség vezetok,
gyakorlati oktatasvezetd,
munkaiigyi ligyintézo,

gazdasagi ligyintézo,

YV V. V V V

az iskolatitkar

» rendszergazda.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
Az igazgatOhelyetteseket az oktatoi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg a fOigazgatd jovadhagyasaval. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan iddére alkalmazott oktat6ja kaphat, a megbizds hatirozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes

hataskorébe tartozik.

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

» azigazgato,

» azigazgatohelyettesek,

» amunkakozdsségek vezetdi

>

gyakorlati oktatasvezetd.
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Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziil61 munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet0ségét 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 kijelolt igazgatohelyettes az intézmény felel0s vezetdje. Az
igazgatd tavolléte esetén az daltalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds
tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst,
gyakorlati oktatasvezetd, illetve a munkakozdsség-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 igényldé 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 kiskora
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

Szakképzd intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.
Az oktatdi testiilet
Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Az
oktatéi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott ligyekben dontési,
egyebekben véleményezd 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 ligyeiben,

— 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 o6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6éraadot — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.
Az oktatdi testiilet — a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
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 jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozdsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatarozott idokézonként 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 miikodésének €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 képzeési 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 oktatdéi testillet az iskola-egészségligyi szolgalat

kozremikodésével késziti el.
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9. A KULSO 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

Intézményiink az intézmény miikodése, a tanuldk szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak utjan.

A tagintézménylink széleskori  kiils6  kapcsolatot tart fenn 4llami, tarsadalmi
tagintézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, a gyakorlati képzést biztositd
gazdalkodo egységekkel.

Kiemelten:

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

o Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal

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

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

o Egészségiigyi szakszolgalatokkal (iskolaorvos, védond, fogaszat)

o Gyermekjoléti, csaladsegité szolgdlattal, ~Gyamhivatal- a tanulok
veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa 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 Szakértéi Bizottsagi Tagintézmény (Baja) — sajatos nevelési igényl
tanulok vizsgalata

o Kalocsa Varos Onkorméanyzata

o Kalocsai Rendérkapitanysag - binmegel6zési referens segiti az oktatok
munkajat

o Civil szervezetekkel - szakmai és kozdsségi kapcsolatainak bdvitése, tanoran
kiviili programok, szabadidds tevékenységek megvaldsitasa

o Dualis partnerekkel - egyéb képzést folytatokkal és szervezokkel

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

o Magyar Egészségligyi Szakdolgoz6i Kamara

o Kozosségi Szolgalat partnereink

o Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont

o Magyar Voroskereszt

o Kabitoszer Egyeztetd Forum

o Kalocsai Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly

o Kalocsa Kulturalis Kézpont és Konyvtar, varosi kozmiivelddési intézmények

o Bacs-Kiskun Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatésag 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 elézéekben 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 aziskolaorvos,
o aziskolai védonok,
o Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kalocsai Népegészségiligyi Osztalya
A fenntartéval
A fenntartoval a szakképzési centrum fdigazgatdjan, kancellarjan keresztiil rendszeres
kapcsolatot tart az intézmény vezetdsége. A kapcsolattartds formai: telefon, e-mail,
megbeszélések, értekezletek.
Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal, Pedagégiai Oktatasi Kozpontokkal
Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben kapcsolatot tart a
Kormanyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal.
A felséoktatassal
A kapcsolattartas feleldse a szakmai és az altalanos igazgatohelyettes.
Kapcsolattartas az egészségiigyi szakszolgalattal
A tanulok egészségi allapotanak megdovasaért az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart
fenn az illetékes egészségiigyi dolgozokkal.
Rendszeres:
— afelvilagositd 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 elladtdsa 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 pedagogiai 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 egyiittmikodik a
gyermekjoléti-, csaladsegitd szolgalattal

az ifjusdgvédelmi felelds a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken

igazolatlan hidnyzasok esetén az osztalyfonok értesiti a gyermekjoléti szolgalatot és a

korményhivatalt.

Az intézmény helyiségeit, épliletét a kancellar, igazgatd 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 Véaros Onkorményzattal az intézmény vezetésége jogszabdlyban meghatarozott

esetekben vagy kulturélis- illetve sportrendezvények szervezése esetén tart kapcsolatot.

Helyi kisebbségi 6nkormanyzatok

az integraciét segitd tanoran kiviili programok, szabadidds tevékenységek
megvaldsitasaban
multikulturdlis  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 megvalositasahoz egylittmlikodés, az intézmény szakmai és

kozosségi kapcesolatainak 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 végzo dualis partnerekkel,
A kapcsolattartas feleldse a (szakmai) igazgatohelyettes.
A kapcsolattartas formai:
— telefon
— e-mail
— megbeszélések
— gyakorlati naplok
— Kiréta
— latogatasi jegyz6konyv, eseti feljegyzések
A gyakorlati oktatast végzd gazdalkodo szervezetekkel vald kapcsolattartds szabalyait €s
feltételeit rendszerint egylittmiikodési megallapodéasok €s/vagy tanul6 szerzédések 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 teriiletei:
— agyakorlati szakmai oktatas, képzés orszdgosan egységes szempontok szerinti komplex
szakmai és hatdsagi ellendrzése és feliigyelete, a gyakorlati képzohelyek nyilvantartasa,
— az agazati alapvizsga szervezése, lebonyolitasa,
— a szakmai vizsgabizottsdgba torténd kamarai felkérés, delegalas, az ahhoz kapcsolodo
feladatok, szakmai vizsgéaztatas eseti ellendrzése,
— 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 feleldsoket az oktatdi testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. Az iskola
feladata, hogy a tanuldkkal megismertesse a Magyarorszag allami tinnepeit, a hozza kapcsolodo
eseményekkel egyiitt.

Az iskolai tlinnepélyeken a megjelenés kotelezd. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket
megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és

felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi Olt6zékben valdo megjelenés kotelezettségére, és a

tanulotol elvarhaté magatartasra. A kiilsé iskolai rendezvények nem tarthatnak 22.00 6ranal

tovabb.

Szeptember Evnyito iinnepség nagy linnepld

Oktober 6. Aradi vértantik emléknapja kis tinnepld

Oktober 23. 1956-0s forradalom emléknapja | nagy tinnepld

November 13. Magyar nyelv napja kis tinnepld

Februar 19. Zsuzsanna-nap kis tinnepld

Februar 25. A kommunista diktatura | kis tinnepld
aldozatainak emléknapja

Marcius 15. Az 1848-as forradalom | nagy linnepld
emléknapja

Aprilis 16. A holokauszt magyar | kis linnepld
aldozatainak emléknapja

Janius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja kis iinnepld

Janius Evzaré iinnepség nagy iinnepld
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A fenti feladatokkal kapcsolatos tennivaldk irdnyitasat, koordinalasat, szervezését esetenként
az igazgatd megbizas alapjan végzi az oktatdi testiilet egy vagy tobb tagja, alkalmi feladatra

alakult munkacsoportként.

A szakképz6 intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

> A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23., marcius
15.) minden esztenddben megtorténik, ha van rd lehetdség ¢€l6 szinpadi
megemlékezés keretében Ezekre az évforduldkra a tanulokozosségek miisort
készitenek oktatdik segitségével. Tanév elején a kozismereti munkakdzosség késziti
a megemlékezések, miisorok litemezését, feleldsok megnevezését:

Aradi vértanik emléknapja, Magyar nyelv napjardl, Zsuzsanna nap, Kommunizmus
aldozatainak emléknapja, Holokauszt, a Nemzeti 0sszetartozas napja.

» A végzds osztadlyok szalagavatd misora szinfolt az iskola életében. Kialakult
hagyomanyos szinvonalat ¢és szerkezetét meg kell Orizni, az — legrégibb
hagyomanyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

> Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, valamint végzds
didkjaink blcstztatasat, a ballagast.

Iskolai szintli versenyek, rendezvények

» A tanév elején golyaavatot szervez a 10. évfolyam, a rendezvény megszervezése €s
lebonyolitasa a tizedik évfolyam osztalyfonokeinek kotelessége.

» Sportrendezvényeink koziil a legtobb didkot megmozgatd programunk: Paprika futés
illetve a Magyar Diaksport Napjan rendezett iskolai sportnap.

A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

A szakképz6 intézménylink logdja:

L

amely két egymdasba fon6dd emberalakot szimbolizalo rajzolat, kék és padlizsan szinben.
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Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:
» Lanyoknak: fekete szoknya vagy nadrag, fehér, galléros bluz, Kossuth nyakkendd,
fekete bor cipd
» Fitknak: fekete nadrag, fehér ing, Kossuth nyakkendd, fekete borcipd
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢€s fiuk szamara: tornacipd, fehér — iskolai

egyen polo, melegitd.

11.A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE AZ
OKTATOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A szakmai munkakozosség feladata

A szakképzd intézményben legaldbb 6t oktatd szakmai munkakozosséget hozhat létre. egy
szakképzo intézményben legfeljebb tiz szakmai munkako6zdsség hozhato 1étre.
A szakmai munkak6zoOsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehet6 az oktatok értékelésében.
A szakmai munkako6zosség dont

— miikddési rendjérdl és munkaprogramjaral,

— szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

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

— a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény 4altal szervezett

szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzesi program elfogadéasahoz,
— a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivéalasztasdhoz,
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— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
— atanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképzo
intézmények kozotti munkakoézosség is 1étrehozhatd. A szakképzd intézmények kozotti
munkako6zdsség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kdzotti
megallapodas hatarozza meg.
A szakmai munkakozdsség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.
A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkak6zosség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.
A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkak6zdsség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb ot évre.
A szakképz6 intézmény munkakdzosségei:
» kozismereti munkak6zosség
» szakmai munkak6z0sség
» természettudomanyi munkakdzosség
» osztalyfonoki munkakozosség
A munkakozosségek kiemelt feladatai:
» javitjak, koordinaljak a szakképzésben folyd kozismereti, szakmai oktatdé munka
szinvonalat, mindségét,
> fejlesztik, tokéletesitik szakterliletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis irdnyok megvalasztasara,
tamogatjak a palyakezdd oktatdo munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
az iskola fejlodése érdekében tananyagfejlesztést végeznek,

végzik az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat,

YV V V V

kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldok
ismeretszintjét, bemeneti, kimeneti mérések
» végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasat,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.
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A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

» Osszeallitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra — a szakképzo intézmény
szakmai  programja ¢és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat

» iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkéjaért

» clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladést €s a kovetelmény-rendszernek valdé megfelelést

» szakmai és modszertani értekezleteket hiv 0ssze, esetenként, igény szerint bemutatd
foglalkozasokat (tanorakat) szervez

» ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé
» képviseli a munkak6zdsséget az iskola vezetdsége felé és az iskolan kiviil
» tanévenként, félévenként sszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit
az oktatoi testiilet szamara,
» allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkak$zosség tagjait.
Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az igazgatonak az egységes nevelési
alapelvek kialakitasdban ¢és ezek gyakorlati megvalositasaban.
Az iskola kiillonb6zd szakmai kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja 0ssze.
A szakmai munkak6zosségek a munkakozosség vezetokon keresztiil tartjdk a kapcsolatot. A
kapcsolattartas egyéb forumai: munkakozosség vezetdi értekezletek, megbeszélések, forumok,
munkacsoporti megbeszélések, egyéni konzultaciok.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyeket jol lathato faligjsagon ki kell fiiggeszteni, illetve kozz¢ kell tenni az intézmény

honlapjan.
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12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat.

Munkajat szakmailag az Kalocsai Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Osztaly iranyitja és
ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti a szakképzd intézmény igazgatodja, a
kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgélatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

» Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirOvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

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

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

» A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb 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.
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» Végrehajtja a sziikkséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

» Siirg0sségi eseti ellatast végez.

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

» Az osztalyok szirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

» A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal.

» Elosegiti az iskolaorvos munkajat, a szilikséges sziir6vizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd
ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

» A védoéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

> Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

» Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

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

» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a

Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
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feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.
Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiild tanulora vonatkozodan 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 ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:

— fogaszat — évente 1 alkalommal,

— tlidoszlirés — 10 -13. évfolyamnak évente 1 alkalommal,

— atanuldk fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,

— atovabbtanulés, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgélatat,

— a tanuldknak a védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirfvizsgalatat évente 1

alkalommal.

13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meg kell hatarozni az igazgatd,
az oktato és mas alkalmazottak feladatait a tanuldbalesetek megeldzésében ¢és a tanulobaleset
esetén (intézményi védo, 6vo eldirdsok).

A szakképzd intézmény minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsadgos koriilmények kdzott
€s egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulményi rend, a pihendidd, szabadidd,
testmozgds, sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és
fejlettségének megfeleld kialakitasat. Védelmet biztosit szaméara a fizikai és lelki erészakkal
szemben. Az oktatok és a tanulok egyiittesen felelések az egészség meglOrzéséért és a
biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanuldk egészségének

meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

61



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oS SU >

‘ OM azonosito: 203028 £ Q0 %
% ‘ - 5 www .kossuth-kalocsa.hu ———a
7/& Jé‘ 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. ( '
vzkképz,es\o +36 78 461 185 4 ! >
info@kossuth-kalocsa.hu 4L0CP

Tiz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.
Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tlizriadd probat
tartunk. A menekiilési ttvonalat jol lathatoan kell elhelyezni.
Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, iizemeltetési zavarok- és bombariadd esetén
intézkedést az igazgatdé hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen veszély
elharitasara az azt észleld alkalmazott koteles minden tdle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol
az igazgatonak.
A tanuldbaleset
A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulo
sériilést okoz6 tanulobaleseteket 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 szakképzd intézmény Orzi meg.
A sulyos balesetet — munkavégzés kozben és azzal dsszefliggésben — azonnal jelenteni kell az
fenntartonak. Haldlos baleset esetén a fentieken tul a renddrség is értesitendd.
Az iskola neveld- €és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat a szakképzd intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabéalyzata tartalmazza.
Reklamtevékenység szabalyai a szakképzo intézményben
A szakképz0 intézmény szervezett rendezvények alkalmaval és kiilon megallapodas alapjan
reklamtevékenység folytathatdé a fenntartd jovahagyasaval. Az iskoldban folyo
reklamtevékenységre az 2008. évi XLVIIL torvény (a gazdasagi reklamtevékenységrol) 8. §-a
az iranyado.
A rendelkezés értelmében:

e tilos az olyan reklam, amely gyermek-és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy

erkolcsi fejlodesét karosithatja,
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e tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortaknak szold rekldm, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédésének
kedvezdtlen befolyasolasara kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal, vagy
azt abrazol, vagy témajanak meghatarozé eleme az erdszakos mododon megoldott
konfliktus.

Reklam egyéb promocids anyag akkor tehetd kozz¢, ha a szakképzd intézmény fenntartdja,
igazgatdja engedélyezte (igazgatdi pecsét, szignd). Tovabba, ha a reklamoz6 azonosithatd
moédon megnevezi vallalkozasat, megjeloli székhelyét vagy az allando belfoldi telephelyét,
tovabba az adoszamat bemutatja.

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

A Magyar reklametikai kodex XIII. cikkelyének idevonatkoz6 pontjai:

e A vonatkozo jogszabalyok altal nem tilalmazott esetekben is csak az intézmény
vezetdjének engedélyével szabad rekldmozni a gyermek- vagy fiatalkortiak részére
fenntartott oktatdsi és szocidlis intézményekben. Az engedélyeztetési kotelezettség a
reklamozott termék, szolgaltatds jellegére, a reklam tartalméara, a reklamozas
modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

e Az iskolai rekldm nem zavarhatja az oktato-, neveldmunkat kiilonos tekintettel az

iskolaiddre, a tanitas rendjére, valamint a tanorakra.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk. Ilyen esetekben az igazgatd intézkedései

arra iranyulnak, hogy a tanulok €s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az
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¢épiiletben és kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen.
A szakképzd intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatdé eseményt, amely az oktaté munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
— atlz
— arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat 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.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
— a fenntartot,
— tliz esetén a tlizoltosagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— szemeélyi 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 tartdzkodd személyeket hangszérokon keresztiil értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
— A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté , Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

— A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt
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teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

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

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

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

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

— A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia.

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

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az els6segélynyujtds megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az igazgatdnak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— az ¢épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

— az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani. Az
igazgatd iranyitoi jogkorében egylittmiikodik a katasztrofa, a védekezés, a karfelmérés, a
kovetkezmények felszamolasa tekintetében a teriileti szervezetekkel, az illetékes tertileti
polgarmesterrel, a feladatok végrehajtasaban kozremiikodik a helyi védelmi bizottsag
elndkének, illetve a polgarmesternek az élet €s az anyagi, kulturélis 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
ellatdsdban, az esetleges ovohelyi védelmet szolgalé fenntartdi, hatdsagi elrendelésnek
megfelelden a kitelepités, kimenekités végrehajtasdban.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriado terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk szabalyozasat a bombariadé terv
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért a szakképzd intézmény vezetdje a
felel0s.

Az épiilet kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd a
felelds. A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozodjara kotelezo érvénytiek.

Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n

szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola igazgatodja, az igazgatohelyettesek, a
gondnok, takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az ligyviteli iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozoé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld oktatok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzd
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi, szakmai vizsgék idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi, szakmai vizsga miel6bbi folytatdsanak
megszervezeserol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a

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

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

15. A KEPZESI TANACS DONTESI VAGY VELEMENYEZESI JOGA

A szakképz6 intézményben

— atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

— aneveld-oktatd munka tdmogatésa,

— az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskort tanuldok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzo
intézmény mikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmikodésének elomozditasa,

— a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében
meghatarozott tagokbol allo, a szakképzdé intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményez0 és javaslattevo testiiletként mitkodd képzési tanacs hozhatod
létre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikodésével 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 létre kell hozni, ha a kiskora tanulok torvényes képviseloi, a tanuldk vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanadcs munkajaban
részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl allo bizottsdgot hoz 1étre a
képzési tanacs megalakitasanak eldkészitéséhez.

A képzési tanacsba
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— aszildk képviseldit a szakképz0 intézmény tanuldinak torvényes képviseloi,
— a tanulok képviseldit a szakképzé intézmény diakonkormanyzatinak tagjai,
diakonkormanyzat hianyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok,

— az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak.

A képzési tanacsba a tanulok térvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szadmu

képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegédlhat egy képviseldt a fenntartd, és Osszesen egy képviselot a

szakképzd intézmény székhelye szerinti

— telepiilési 6nkormanyzat és mas gazdalkodé szervezetek,
— nemzetiségi Onkormanyzatok,

— egyhazi jogi személyek,

— teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

— civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

A képzési tanacs sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol szo6tobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és

miukodeési 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 szakképzd intézmény miikodését

A fenntartdé — 6nalld koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a szakképzo

intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tandcs miikodési feltételeirdl.

A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti

el, és azt —az oktatoi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kovetden — a fenntartd

hagyja jova.

Az alapitd a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének

megallapitasdval kapcsolatos dontése eldtt beszerzi az oktatoi testiilet, a képzési tandcs, a

didkonkormanyzat, a nemzetiségi szakmai oktatasban részt vevd szakképzd intézmény esetén

a telepiilési nemzetiségi Oonkormanyzat, ennek hianyaban az érintett orszagos nemzetiségi
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onkormanyzat, a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara, a szakképzésért felelés miniszter és a
vagyonkezelésében levd ingatlan tulajdonos Onkormanyzata véleményét. A vélemény
kialakitdsdhoz minden olyan informaciot hozzaférhetévé kell tenni a véleményezési joggal
rendelkezOk részére, amely a fenntartdi dontés meghozatalahoz rendelkezésére all.

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

A szakképzd intézményben miikodd élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata muikodtetési idszakdnak a szerzddésben torténd meghatirozasahoz az igazgatod, a
szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében a féigazgatd beszerzi a
képzési tanacs és a didkdnkormanyzat véleményét.

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitésé¢hez az igazgato kikéri a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a
foigazgatd, a képzési tandcs, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkdnkormanyzat,
tovabba, ha a szakiranyl oktatas nem a szakképzd intézményben folyik, a dualis képzdhely
véleményét is.

A képzési tanacs és a didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a
fenntartonal jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat. A fenntart6 dontése a
kozigazgatasi ligyben eljard birdsdg eldtt megtamadhatd. A keresetlevelet a kozigazgatasi
iigyben eljaro birdsagnal kell benytjtani.

Az igazgatd munkajat az oktatdi testiilet €s a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik
¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A tanulénak joga van arra,

— hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt nyilvanitson
minden kérdésrdl, az oktatdjanak munkdjardl, a szakképzd intézmény miikodésérdl,
tovabba t4jékoztatast kapjon személyét €s tanulményait érinté kérdésekrol, valamint e
korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az igazgatohoz, oktatohoz, a képzési
tanacshoz, a didkonkormanyzathoz és arra legkésdbb a megkereséstdl szamitott tizenot
napon beliil — a képzési tanacstodl a tizenotddik napot kovetd elso iilésen — érdemi valaszt

kapjon.
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A szakképz6 intézmény kivizsgélja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket és teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetdvé kell tenni a képzési tanécs és
a diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulobaleset kivizsgalasaban.

A kiskoru tanul6 térvényes képviseldjének joga van arra,

hogy kezdeményezze képzési tandcs létrehozasat, és annak munkdjaban, tovabba a sziiloi
képviselok megvalasztasdban, mint valasztd és mint megvalaszthaté személy részt vegyen,
irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs, illetve az oktatd
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, a képzési tanécs esetében

legkésObb az irdsbeli javaslat benytjtasat kovetd elso iilésén 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 sulyosan
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 blintetés

allapithaté meg.

A tanulo fegyelmi felelossége
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 kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru 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 szakképz0 intézményben ¢€s a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi bilintetés megallapitdsanak, a szakképzé intézmény ¢és a kollégium eltérd
megallapodasanak hidnyaban 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 kijel6ld hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje jogosult.
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mads elhdrithatatlan kdrral, 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 elutasitdsdval 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 biralhatdo 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 tiggyel 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 meginditasarol szold dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljarés soran a tanulo6 fegyelmi feleldssége
kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozo 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 lefolytatdsara 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 elbiralasa nem varhato el.
A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6fokt
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 tanulo 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 bizottsadg elndke értesiti a tanulét, kiskort tanulo
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 eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szo6lo 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 kiskort tanulo torvényes 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 kiskort tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljards lefolytatasa kotelezd, kivéve ha
— asértett az egyezteto 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 megallapodds alapjan sziintették
meg.
Az egyeztetO eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitdé levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad. Ha az egyeztetd eljards nem vezet
eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast kell tartani.
A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantkat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértdt vehet igénybe, szemlét tarthat.
A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szOl.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, az igazgatd 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 tanulét, kiskora tanuld esetén a kiskora 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 torvényes képviseldje ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az irat

betekintési jog gyakorldsara és a bizonyitéasi inditvany lehetdségére vonatkozo tdjékoztatast.

76



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oS SU >

‘ OM azonosito: 203028 £ Q0 %
% ‘ - 5 www .kossuth-kalocsa.hu ———a
7/& Jé‘ 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. ( '
vzkképz,es\o +36 78 461 185 4 ! >
info@kossuth-kalocsa.hu 4L0CP

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 targyalds akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanulo
torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a
targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és id6pontjardl a didkonkormanyzatot, a dudlis képzOhelyen
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 €s 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 f6bb megallapitésait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyaléas 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 kiskoru tanulé meghallgatasat kovetden a kiskora 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 hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy
— atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
— akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
— akotelességszegést nem a tanuld kovette el,
— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy
— akoriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabdasa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha
— akotelességszegés elkdvetése €s a fegyelmi eljards meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1do6 telt el,
— akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy
— a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskori 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 hatdrozat szdmat €s targyat,
— atanul6 természetes személyazonositd adatait,
— afegyelmi felelésség megallapitasarol szolo dontést,
— a fegyelmi feleldsségét megallapitd hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését,
— a felmentd hatarozat esetén a felmentésrol szol6 dontést,
— afellebbezési jogrol valo tdjékoztatast.
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 megjelolését.
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 jogardl 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 alkalmazhaté. Ha a kizards 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.
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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 belill 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 tigy kell kijeldlni, hogy a tankoteles

tanulo szamara a kijelolt szakképzd intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-

oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

Szakképzési centrum tankdteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként miik6do

masik szakképzd intézmény is kijeldlhetd.

A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6l6 hatdrozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanulo javara

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

lehetove kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — vélasztasa 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 tanulod mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezés

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 10j 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 kdteles tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

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

A szakképzési allamigazgatési 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 kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkovetett 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 Gjabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dont.

A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkdvetett kotelességszegés miatt

kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.
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A tanulé 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 karokozas 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 esd
elharithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartsa okozta.
A szakképz6é intézmény a tanuld javara 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 kirdndulédsra, a szakképzd intézmény vagy a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulds 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 kiszolgalo
elektronikus alkalmazéasok, adatdllomanyok, dokumentacidok adatbdzisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsdgalapu adatszolgéltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgalo, tdmogatd segédprogramokbol €s alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds
miniszter altal hasznalt alkalmazéasokbdl épiil fel.

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

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

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldok 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 orak,
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 felévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan oOrdit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald 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 generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

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

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

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

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

El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zdradékot, 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 fiizet kiilsd 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 tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.
— Ez a dokumentum.”x” folyamatosan sorszdmozott oldalbdl/lapbol allt. Kelt: PH
hitelesitd
Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:
A tanulot és a tanul6 sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol a neveldk szoban (sziil6i
kérésre az ellendrzon) e-naplon keresztiil, irasban tajékoztatjdk. Az iskola e-napldjanak

elérhetdsége: www.kossuth-kalocsa.hu

Az elektronikus naplohoz a sziil6i 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 alapjén kiallitott: félévi értesitot az osztélyfc'inék irja ala, a hiényzésokat

c sy

egyéb célra kinyomtatott dokumentumokat az igazgat6 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 sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
e elektronikus 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 Informécios Rendszere (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a Kormdnyrendelet eléirasainak megfeleléen. 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 alapi 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 halézataban 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 szintii jogok beallitasai
az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik
— azegyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik
— tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd
— a felhasznaldnevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi
— amasok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni
— abelépéseket a rendszer naplozza.
Jogosulatlan — mas adataival vald — 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 feleldsséggel tartozik. A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti

nyilvantartas részére az igazgato elektronikus uton digitalis alairdssal hitelesiti.

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

87



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oS SU »

OM azonosito: 203028 & Q \6&
www .kossuth-kalocsa.hu .
6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. (
+36 78 461 185 !
info@kossuth-kalocsa.hu "?LOC%

19. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL
ATRUHAZOTT FELADAT- ES HATASKOROK, MUNKAKORI
LEIRAS-MINTAK

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

helyetteseire

a munkavégzés ellendrzése

az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tanmiihelyek miikodésének iranyitasa, feliigyelete

a munka- és tlizvédelmi 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 tartozo 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 atruhazott feladat- €s hatdskorok 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
OKTATOI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkaltat6i jogkor gyakorloja:
Munkavallalé:

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 eldirasok: A Kormany 319/2020. (VIIL. 1.) Korm.
rendelete a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (II. 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 igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. [Szkt, vhr. 135. §. (1.)-
(3.) alapjan] Krétaban munkaidé-nyilvantartast koteles vezetni.

Az oktato 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 tanul6 személyiségének fejlodésérdl, 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 tanul(') szakképzc'i intézményben nyujtott teljesitményér61 észlelt problémékr(')l
iranyitsa.

e atanul¢ testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s 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

o aktiv részvétel az Intézmény Minbségiranyitasi Rendszerében, a mindségiranyitasi csoport
tevékenységének  tamogatasa, kozremiikodés az  oktatéi  értékelés,  Onértékelési
feladatok lebonyolitasaban
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e az intézmény Minbségiranyitasi Rendszerének miikodtetése, hozzakapcsolodo feladatok,
tevékenységek elvégzése.

o Kozremikodik a hatdlyos rendeletek, jogszabalyok altal eldirt iskolai Hazirendben
megfogalmazott  szabalyok  végrehajtdsdban  (betartds, betartatds) tovabba
jogszabalysértés estén az oktatdé minden esetben jelzési kotelezettséggel (munkakori
kotelezettség, feleldsség) bir az igazgato, az iskolavezetés tagjai felé.

Az oktato Kkotelessége — Oktatdé munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése,
tovabbképzési kotelezettség és elomeneteli rendszere [Szkt. 50. §. alapjan]

e Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzdjarul a
szakképzettségéhez kapcsolodd ismeretek ¢€s jartassdg megujitdsdhoz, illetve
kiegészitésé¢hez. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az oktato, ha a ra irdnyado
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 elsdsorban vallalati
kornyezetben vagy képzokodzpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az
oktatonak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen onhibajabdl nem vett részt vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

e A tovabbképzést a szakképzésért felelés miniszter szervezi meg €s finanszirozza.

e Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és a
szakképzd intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

Az oktato tajékoztatasi kotelezettsége

e A tanuldkat, a kiskort tanuld térvényes képviseljét, illetve a képzésben részt vevod
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskori tanulod
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskor tanuld jogainak megdvasa vagy
fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek, a tanuld, a kiskora
tanuld 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 oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatdi 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 aszakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével — megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés
céljait szolgald pedagogiai szakmai eszkdzoket,

e sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze munkajat, hozzajusson a munkéjdhoz
sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartdi informéciokhoz,
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e az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak
¢s a szakmai képzés képzési programjanak megalkotdsdban, elfogaddsdban és
értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
a szakképz0 intézménytdl hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkozo6 testiiletek munkajaban,

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

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

1) Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

2) A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

4) A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

5) A nem kdriiltekintden 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 (altalinos) MUNKAKORI LEIRASA

Jogkor, altalanos feladatkor: Az igazgatot annak akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit
teljes felelosséggel és az igazgato altal atruhazott jogkorrel hozza. Ellendrzi az igazgatd 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, 6raadok munkajat.

Altalanos és konkrét feladatai:

e Az oktatoi testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormanyzat, képzési
tanacs véleményét, elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogadasa
utan ellendrzi annak betartasat és betartatasat.
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Részt vesz az érettségi, szakmai, kiilonbozeti, az osztalyozo €s javitd-potld vizsgak,
tanulmanyok alatti vizsgék lebonyolitasaban.

Ervényesiti a gyermeki jogokat, segiti az osztalyfonokok ifjusdgvédelmi munkajat.
Koordindlja a szabadid6és tevékenységet, egyiittmikdodik a  kiilonbozd
érdekképviseletekkel.

Szervezi ¢és ellendrzi az SNI, BTMN, fakultacios, képesség-kibontakoztatod
felzarkdztato és a tehetséggondozd, mentoralo, egészség-prevencids foglalkozéasokat.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Statisztikai adatszolgaltatast végez.

Szakmai felkésziiltségbdl eredendden alland6 kapcsolatot tart fenn a munkakozosség-
vezetokkel.

Részt vesz a tovabbképzéseken.

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

Ellendrzi az oktatok munka- és foglalkozasi rendjét, munkaiddkeret nyilvantartasat,
Félévkor értékeli a technikum, iskolai pedagogiai €s tanulméanyi munkat.

Iranyitja, koordindlja a karbantartasi, szaktargyi, miiszaki fejlesztéseket, kozremiikodik
a leltarozas és selejtezés elokészitésében, iranyitja az intézmény munka- és tlizvédelmi
tevékenységét, iranyitja és feliigyeli a rendszergazda és a gondnok munkéjat.

Ellendérzi ¢s értékeli az oktatdoi munkat végzok és segitdk munkdjat, az intézmény
teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet, az iskola
héazirendjét és a kozegészségligyi eldirdsok betartasat.

Ellenérzéseit az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a belso ellendrzési terv, valamint
1gazgatoi utasitas alapjan végzi.

Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, az oktatdi forumokon, az értekezleteken.
KRETA e-naplo teljes kori, naprakész vezetése; adatok feltoltése, folyamatos
ellendrzése.

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

Szakmai vizsgadokumentumok, taniigyi dokumentacio elkészitése, dsszeallitasa,
ellendrzése.

Elektronikus adatszolgaltatasok, intézményi feliiletek kezelése.

Kapcsolatot tart a kistérség €s a varos altalanos és kozépfoku oktatdsi intézményeivel,
az iskola partnereivel, a szakmai felligyeleti szervekkel, a fenntartoval, a
varosvezetéssel, kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel, dualis
partnereivel.
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e Intézményi infrastruktira fejlesztés, karbantartési, beszerzési munkalatok koordinalasa,
ellendrzése, feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.
e Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
o Kotelessége a tandora latogatas havi két alkalommal, melyrol hospitalasi feljegyzést
készit.
Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleléen az intézményre, a munkakozosségére vonatkozo jarvanyiigyi
protokoll betartasa, betartatasa.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

6) Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

7) A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

9) A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

10) A nem kortiltekintéen végzett munkaveégzése soran okozott karokért és hibakert.

Egyéb feladatok, megbizasok

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

IGAZGATOHELYETTES (SZAKMAI) MUNKAKORI LEIRASA

Jogkor, altalanos feladatkor: Az igazgatét annak akaddlyoztatdasa esetén helyettesiti,
intézkedéseit teljes felelosséggel és az igazgatd altal atruhdzott jogkorrel hozza. Ellendrzi az
igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd Utmutatasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében. A szakmai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi
az oktatok, o6raadok munkdjat. Kiemelt feladatkére: Szakmai oktatas megszervezése,
iranyitasa, feliigyelete.

Altalanos és konkrét feladatai:

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

e Egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasért felelds oktatoval, szakmai tantargyakat
oktatokkal.
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A szakképzési centrum foigazgatoja altal megadott szempontok figyelembe vételével
kozremtkodik a tantdrgyfelosztas elkészitésében, a szakmai vizsgdk szervezését
egyezteti a szakmai foigazgatd-helyettessel.

Felel6s a szakmai tanulményi versenyek, vetélkedok, komplex szakmai vizsgak, agazati
alapvizsgak, egyéb vizsgak (tanusito, belsd vizsgak) szakmai rendezvények, programok
tartalmas szervezéséért, lebonyolitasaért, ellendrzéséért.

Segiti a palyavalasztasi munkat, palyaorientaciot.

Felnottek szakmai oktatasa, képzése koordinalasa: oktatok, orarend készités,
tantargyfelosztas.

Elkésziti a felligyeleti beosztasokat (szakmai versenyek, vizsgak), helyettesitési rendet
stb.

Agazati alapvizsga el6készitése, megszervezése, lebonyolitasa.

Segitséget nyujt az adminisztracios tevékenységben az osztalyfénokoknek, iranyitja és
Osszefogja a szakmai vizsgdk el6készitésének és adminisztralasdnak és jelentésének
munkait.

Szakmai kapcsolatot tart a Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, dualis
partnerekkel, tdjékoztatdsi kotelezettsége van a szakképzd intézményiink éves
munkatervérdl, intézményi dokumentumokrdl, intézményi programokrol.
Ko6zremiikodik a tanul6i munkaszerzédések megkotésében, dsszefliggd nyari szakmai
gyakorlat megszervezésében.

A gyakorlatért felelds oktatdval egyiittmiikodve szervezi és lebonyolitja a szakképzési
feladatokat: agazati alapoktatas, szakmai oktatas, szakiranyu oktatas, beiskolazas.
Segiti a Szakmai Program elkészitését (képzési program), részt vesz a
tovabbképzéseken.

Egylittmiikodik a képzési tanaccsal, a szakmai, sziilo1 és tanuloi érdekképviseletekkel.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot, statisztikai adatszolgaltatast végez.
Szakmai felkésziiltségbdl eredendden allandd kapcsolatot tart fenn a munkako6zosség-
vezetokkel.

Intézményi marketing, helyi médiaval valo kapcsolattartas.

Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten 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 €s tanulmanyi munkat.

Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- ¢és
vagyonvédelmet, az iskola hdzirendjét és a kdzegészségligyi eldirasok betartasat.

Részt vesz az intézmény vezetOségi iilésein, a kiilonbozd testiileti forumokon, az
értekezleteken.

Kapcsolatot tart a kistérség €s a varos altalanos és kozépfoka oktatasi intézményeivel,
az intézmény partnereivel, a szakmai feliigyeleti szervekkel, a fenntartoval, a
varosvezetéssel, kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel.
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e Leltari feladatok koordinalasa, ellenOrzése.

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hidnyzas, képzohely valtoztatas stb.)

o Kozremiikodik a dualis képzési program elkészitésében, aktualizaldsaban.

e Folyamatos kapcsolattartas a dualis képzohelyekkel.

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

o Kotelessége a szakmai orak latogatasa havi két alkalommal, melyrél hospitalasi
feljegyzést készit.

e Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleléen az intézményre, a munkakozosségére
vonatkozo jarvanyiigyi protokoll betartasa, betartatasa.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

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

12) A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

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

15) A nem kortiltekintéen végzett munkaveégzése soran okozott karokért és hibakert.

Egyéb feladatok, megbizasok

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

GYAKORLATI OKTATASVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Jogkor, altalanos feladatkor: A szakmai igazgatohelyettes iranyitasaval a szakmai oktatas.
szakmai képzés megszervezése, iranyitasa, felliigyelete. A szakmai oktatast folytatd oktatokkal
kapcsolatosan napi szintli altaldnos irdnyitoi, vezetdi jogkorrel rendelkezik. Koordinalja a
kamaraval a tanul6i munkaszerzodések és egyiittmiikodési megallapodasok megkotését,
kiemelt feladata az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlatok megszervezése, tanulok feliigyelet,
a tanuldi €s dualis partner adminisztracidja, az adminisztracid ellendrzése, folyamatos
kapcsolattartas a dudlis partnerekkel.

Altalanos és konkrét feladatai:
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A szakmai igazgatohelyettes iranyitisa mellett felelos a szakképzés, szakmai
képzés iranyitasaért, az agazati oktatasért, az egyes agazatokhoz tartozo KKK,
egyéb intézményi dokumentumok megismeréséért, megismertetéséért, onallo
munkavégzéssel, iranymutatassal.

A vezetdségi munkamegosztds szerint feliigyeli az adott szakmai munkak6zosség
tevékenységét, egylittmikodik a szakmai tantargyakat oktatokkal.

Gondoskodik a szakmai nyersanyag igénylés elkészitésérdl, a havi idékeretben torténd
koltséghatékony, tanmenettel aldtdmasztott felhasznalasarol, a felhasznalas
ellendrzésérol.

Osztondijak, palyazati tevékenységek szakmai koordinal4sa.

Iranyitja a korszerli technoldgiak oktatasi feltételeinek megteremtését.

Megszervezi az iskolai szintii szakmai versenyeket, gondoskodik a tovabbjutdk
felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol.

Segiti az oktatok belsd tovabbképzeéseit.

Megszervezi a tanuldok Osszefliggd szakmai gyakorlatdt, irdnyitja és ellendrzi az
adminisztracios tevékenységet.

Egyiittmikodik az dgyviteli iroddaval a leltarozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Részt vesz a szakmai rendezvények, palyaorientacids, beiskolazasi programok
elokészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban, ellendrzésében.

Ellendrzi az intézmény napi szakmai munkatevékenységét és gondoskodik a tanitas
zavartalan folytathatosagarol.

Kozremiikodik a szakmai vizsgdk, az agazati alapvizsga elOkészitésében,
megszervezésében, lebonyolitasaban a szakmai igazgatohelyettes Gtmutatasaval.
Szakmai kapcsolatot tart a Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, dualis
partnerekkel, tajékoztatasi kotelezettsége van a szakképzd intézménylink éves
munkatervérdl, intézményi dokumentumokrol, intézményi programokrol.

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

Egylittmiikodik a képzési tanaccsal, a szakmai, sziilo1 és tanuloi érdekképviseletekkel.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot, statisztikai adatszolgaltatast végez.
Szakmai kabinetek ellendrzése, HACCP szabalyok betartatasa, berendezések, eszkdzok
allapotanak ellendrzése.

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

Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- ¢és
vagyonvédelmet, az iskola hdzirendjét és a kdzegészségligyi 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.
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e Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a kiilonbozo testiileti forumokon, az
értekezleteken.

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

o Kotelessége a szakmai gyakorlati ordk latogatdsa havi két alkalommal, melyrdl
hospitalasi feljegyzést készit.

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

o Koteles legalabb félévkor és évvégén minden munkaszerzédéses tanuld eldomenetelérdl,
jogviszonyardl tajékoztatni a gyakorlati képzést folytatod szervezetet.

e Segitséget nyujt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatokat végzdknek.

e Munkateriiletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, feleldsséggel végzi.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakozosség feladatai és hataskore [Szkt. vhr. 52. (1), (2). 147 §. (1)-(7) alapjan]

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb ot évre.

Munkaltatoja a foigazgatd/igazgatd, szakmai felettese az intézmény vezetési szerkezetében megjelolt
igazgatohelyettes. Ellatja az igazgato altal atruhazott vezetdi feladatokat. Képviseli a munkakozosséget
az oktatoi testiilet €s az iskolavezetés elott. Segiti az intézményi informacidk aramlasat, megszervezi a
munkakdzosségen beliili egylittmiikodést.

A munkakozosség-vezeto felelos:

A munkak6zosség mitkodéséért, a szakmai feladatok szervezéséért, a szakmai munkahoz sziikséges
eszko6zok rendeltetésszerti hasznalataért, az eszkozkészlet fejlesztésére iranyulo javaslat kidolgozasaért,
a szakmai program, a helyi sajatossagok kimunkalasanak munkakodzosségi szintli teljesitéséért; az
iskolavezetéssel egyiittmiikodve a munkakdzosségi szintli oktatdi ellendrzés és  értékelés
megvalositasaért, a munkakozosség altal képviselt szakmai munka mindségéért. A munkakozosség -
vezet0 feladatai az oktatoi folyamatban:

— Osszedllitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra — a szakképzd intézmény
szakmai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

— iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért

— feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

— megtervezi, megszervezi ¢és értékeli a tantargyi hatékonysag-vizsgalatokat, kollegaival
egyetértésben egységes tantargyi kdvetelmény- és értékelési rendszert alakit ki és miikodtet,
bemeneti, kimeneti mérések

— elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elorehaladast és a kovetelmény-rendszernek valdo megfelelést

— szakmai és modszertani értekezleteket hiv 0Ossze, esetenként, igény szerint bemutato
foglalkozasokat (tanorakat) szervez
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— ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést

kezdeményez az igazgato felé

—  képviseli a munkakodzosséget az iskola vezetdsége felé €s az iskolan kiviil

— tanévenként, félévenként Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt  készit
az oktatoi testiilet szamara,

— éallasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt  koteles  meghallgatni a
munkak0zosség tagjait,

—  kozremiikddik a munkakdzosségi szintli tehetséggondozas, verseny-el6készités és a lemaradok
felzarkoztatdsanak megszervezésében

— az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyljt az igazgatdnak az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban,

— iskolai szakmai programokon aktiv kozremiikddés,

— intézményi projektek Osszeallitisa, lebonyolitdsa, projektoktatds megszervezése,
koordinalasa, lebonyolitasa

— lemorzsolodassal  veszélyeztetett tanuldk feltérképezése, fejlesztési terv, iranyok
megfogalmazasa

— folyamatos kapcsolattartas az intézmény vezetésével

— Oralatogatasok (azok tapasztalatainak kiértékelése)

— a kapcsolattartds forumai: munkakozosség vezetdi értekezletek, megbeszélések,
forumok, munkacsoporti megbeszélések, egyéni konzultaciok

—  amunkakozosség tagjaival kozosen a Kréta FOKUSZ modul rendszeres nyomon kovetése

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

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

Felel6sségi kor

Munkakére bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel0sségre vonhato:

16) Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

17) A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

19) A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

20) A nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s hibakért.

Egyéb feladatok, megbizisok

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

o figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét, lemorzsolodasi mutatok folyamatos monitorozasa (KRETA ESL),
negyed-, félévenként értékeli az osztaly ESL mutatoit

e javaslatot tesz a tanulok 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 osztalyfonoki
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, hianyzasok 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.

o Koz0sségi szolgalattal kapcsolatos adminisztracid, nyilvantartasi feladatok.

o Felelds a tanuldk adatainak naprakész vezetéséért KRETA-ban.

Tanulast segito feladatok
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e A tanuldk tanulmanyi el6menetelének segitése. Orak latogatasa az osztalyban.
Rendszeres konzultacid az osztidlyban tanitd oktatokkal, mentorokkal. ESL modul,
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményének nyomon kovetése.

Tajékoztatasi feladatok

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében. Rendszeres kapcsolattartas a
sziilokkel, tajékoztatas a didkok iskolai elémenetelérdl, az aktudlis iskolai ligyekrdl. Sziildi
értekezletet tart. Kapcsolatot tart a sziilokkel. Kapcsolatot tart a tanuld dudlis partnerével,
gyakorlati képzohellyel, (gyakorlati oktatasért felelds oktatoval, kozdsen), a kollégiummal.

Kollégista tanuld esetén az osztalyfonok kapcsolatot tart a kollégiumi nevelStanarral. A tanulo
E-Kréta ESL moduljardl tajékoztatja a kollégiumot negyedévente.

KABINETI OKTATOK MUNKAKORI LEIRASA

Altalanos feladatok:

A kabineti oktatok kiemelt feladata a tanulok szakmara felkészitd szakmai oktatdsa és a
szakképesitésre felkészitd szakmai képzése. A szakmai oktatashoz sziikséges naprakész ismeret
megszerzése. A munkdjédhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit,
tudasat szervezett tovabbképzések, konferencidk, workshopok, szakmai megbeszélések utjan

gyarapitja.
Konkrét feladatok:

— a képzési program alapjan Osszeallitott és jovahagyott tanmenet alapjan ellassa, -
ismertesse a tanulokkal a kovetelményeket €s az értekelési rendszert,

— rendszeresen ellendrizze tanuldinak tanérai munkajat, - értékelje a tanuldcsoport és az
egyes tanulok munkajat, érdemjeggyel mindsitse a tanuldi teljesitményeket az
elfogadott értékelési elvek alapjan,

— atanuldk hidnyzasainak vezetése,

— a tanév kezdetén az altalanos munka és balesetvédelmi oktatds keretében ismertesse
meg a tanulokkal a balesetvédelmi szabélyokat,

— a tanmenetet kelld szakmai alapossaggal allitja 0ssze, figyelembe veszi az dgazati
szakképzéséhez tartozo PPT, KKK iranyelveket; technikai, technologiai fejlodést,

— tevékenységét a szakképzést intézményen beliil irdnyitd vezetd utmutatisa szerint, a
tobbi, szakképzésben résztvevo (elméleti és gyakorlati képzést nyijtd) munkatarsaival
egylittmitkddve végzi,

— Dbiztositsa a tanuldk altal hasznalt vagy gondozéasara bizott eszk6zok és felszerelések
célszerli hasznalatat ¢és karbantartasat,

— segitse a tanulokat feladataik szakszerii elvégzésében,

— tevékenyen vegyen részt a szakmai munkakdzosség munkajaban, miikodjék szorosan
egylitt a munkakozosség tagjaival, - igazgatdi megbizasra lasson el vizsgdztatdi
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feladatokat, - indokolt esetben — egyeztetés utan - munkakdrébe nem tartozo, de az
iskola érdekeit szolgalo feladatokat lasson el (szakmai rendezvényeken valo részvétel),

— felkésziilés a foglalkozasok megtartasara, elvégezze az eldkészitésiikkel kapcsolatos
szakmai feladatokat,

— torekedjen arra, hogy a munkajat kovetkezetesség és a tanuldkkal szembeni igényesség
jellemezze, a tanul6i megjelenés, munkaruha ellenérzése

— biztositsa a tanuldk rendelkezésére bocsatott eszkdzok célszerli és rendeltetésszeri
hasznalatat, segitse a tanulokat feladataik szakszer(i elvégzésében,

— a gyakorlati oktatas soran korszerti hatékony munka- és munkaszervezési eljarasokat
alkalmazzon, hogy a tanulok megismerjék és elsajatitsak az 0j korszerii technologiai
folyamatokat,

— kozremlikodik a  szakmai  vizsgdk, 4gazati alapvizsga el6készitésében,
megszervezésében, vizsgaanyagok 0sszeallitasaban

— szakmai nyersanyag igénylés hatariddre torténd leadasa elektronikus formaban,

— felelés a 9.10. évfolyamos tanulék 4agazati alapvizsga megszervezéséért ¢s
lebonyolitasaért.

— részt vesz a szakképzési teriiletéhez kapcsolddd megbeszéléseken, értekezleteken,

— felelds a gyakorlati oktatds targyi feltételeinek (helyiség, eszkozok, anyagok)
folyamatos rendelkezésre allasaért, e t¢émaban folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai
igazgatohelyettessel,

— részt vesz a szakmai oktatdshoz kapcsolodo targyi feltételek (helyiség, eszkozok)
fejlesztési, tervének kidolgozaséaban,

— segiti a szakmai oktatassal kapcsolatos vizsgédztatasi rendszer, kovetelmények

kidolgozésat,

— haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja

— munkdjdhoz kapcsolédéan hasznalja az intézmény informatikai ¢és miiszaki
berendezéseit,

— munkakoréhez tartozik a tanuldk felzarkoztatdsa, tehetséggondozéas, szakmai
versenyfelkészités.

— Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleléen az intézményre, a kabinetek hasznalatara
vonatkozo jarvanyiigyi protokoll betartasa, betartatasa.
Jogkor, hataskor
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Felelosségi kor
Munkakdre bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
21) Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
22) A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
23) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
24) A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
25) A nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
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Egyéb feladatok, megbizasok
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

TESTNEVELO MUNKAKORI LEIRAS

Altaldnos és konkrét feladatai:

Legfontosabb feladata: a tanulé személyiségének, testi — fizikai adottsdgainak,
alloképességének folyamatos fejlesztése, egészségtudatos szemléletiikk formaldsa, egészséges
¢letmddra nevelés, az érettségi vizsgara torténd sikeres felkészitésiik.

— atanév elso tanitasi 6ragjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- €s
munkavédelmi tdjékoztatast

— legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id0, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles
a sportlétesitményben megjelenni

— atanitési ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a sportlétesitmény allapotéra, ha az
osztaly elhagyja a tornacsarnokot — ellendrizve az éallapotokat — utolsdként tavozik,

— gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tornacsarnokban, az 61t6zékben, a
szertarakban, és egyéb helyiségekben

— eldkesziti, lebonyolitja iskolai sportversenyeket

— kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére,

— atestnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

— abekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak

— kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel

— afizikai fittségi mérés (NETFIT) mérés lebonyolitdsa, eredmények rogzitése

— Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleléen az intézményre, a sportlétesitmények,
sporteszkozok hasznalatara vonatkozo jarvanyiigyi protokoll betartasa,
betartatasa.

EGYEB MUNKAVALLALOK MUNKAKORI LEiRASA
ISKOLATITKAR

Munkakor célja
Az intézmény ligyvitelének, iratkezelésének €s taniigyi nyilvantartasdnak vezetése, dontés-
elokészitd feladatok ellatasa, adminisztracids teenddk végzése
A munkakor, feladatkor tartalma
1.) Az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1év0 szabalyzat szerint végzi, 6nalldan és
teljes feleldsséggel.
2.) Szervezi az iskola hivatalos tigyeit, nyilvantartja, rangsorolja az {ligyeket,
telefontigyeletet tart, a hataridds feladatokat szamon tartja.
3.) Az lgykoroket (fenntartdi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi, stb) a meghatarozott irattari terv alapjan iktatja.
4.) Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, csatolja az el§-iratokat.
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5.) Nyilvantartja az ligyiratokat, a bélyegzoket €s a szigort elszamolasi nyomtatvanyokat.

6.) Elokésziti postara a kiildeményeket.

7.) Gépeli a vezetd altal engedélyezett intézményi iratokat, jegyzokonyveket.

8.) Biztositja az tigyvitelben ¢és az iskolaban folyd6 munkéhoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok potlasat, beszerzését.

9.) Aziigyiratokrodl hivatalos masolatot, masodlatot készit, az elintézett tigyek 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 tigyeit.

13.) Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat.

15.) Onélléan 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,

adminisztraci6 elvégzésében.

18.) Egyiittmikodik az ifjasagvédelmi feleldssel, tovabbitja €s nyilvantartja az igazolatlan

mulasztasért valo felszolitdsokat, feljelentéseket.

19.) Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, fogorvossal, koordinalja a vizsgalatok,

kezelések beosztasat.

20.) A pedagbdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat.

21.) Bélyegzd nyilvantartast vezet.

22.) A vezeto(k) iranyitasaval egyéb adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

23.) SNI/BTMN adminisztraci6 vezetése

24.) RGYVK/HH/HHH nyilvantartas kezelése

25.) Kozremiikodik a hatdlyos kormanyrendelet, iskolai Hazirend tanulokkal kapcsolatos

eldirasainak betartatisaban, az ezzel Osszefiiggd feladatok (igazgatdi utasitas)

végrehajtasaban.

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 munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a vezetd
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsd utasitdsoknak.
Felelosségi kor

Munkakdre bizalmas jellegti, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

26) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

27) A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

28) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
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29) A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért.

30) A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok
A gazdasagi ligyintéz6 tavolléte esetén munkajat elvégzi, helyettesiti.
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

MUNKAUGYI UGYINTEZO

A munkakor tartalma
A munkakor, feladatkor tartalma

1.

Nonkwbd

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

ellatja a dolgozok kinevezésével, munkaszerzodésével, atsorolasaval,
munkaviszonyanak megsziintetésével, athelyezésével kapcsolatos tligyviteli teenddit,
nyilvantartja a dolgozok szolgalati idejét, szabadsagat,

tajékoztatja az igazgatdt az esedékessé valo jubileumi kifizetésrol,

hataridore teljesiti a sziikséges kimutatasokat, adatszolgaltatdsokat a Centrum felé
elvégzi a gyermekgondozasi szabadsagokkal kapcsolatos ligyintézést,

vezeti a dolgozdk a munka-alkalmassagi nyilvantartasat,

ellatja a pedagdgus igazolvanyokkal és az utazasi kedvezménnyel kapcsolatos
feladatokat,

elvégzi a személyi jovedelemado elszamolésaval kapcsolatos feladatokat,

eleget tesz a jelentési kotelezettségnek a MAK felé,

kiadja a dolgozdk részére a sziikséges igazolasokat,

elvégzi a munkakorével kapcsolatos levelezést,

nyilvantartja a KRETA adatkarbantarto rendszerben a dolgozok adatait,

elkésziti a munkavallalok munkakori leirasat

minden honapban elkésziti a valtozasjelentést, tappénzt jelentést

gondoskodik a dolgozoéi jelenléti ivek havonkénti zarasarol

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

naprakészen vezeti, nyilvantartja az oktatok szakmai gyakorlati éveinek szamat
dolgoz6k munkaba jardsanak nyilvantartasa, havonkénti szamfejtése

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

feln6ttképzés megbizasi szerzOdéseinek elkészitése, szamfejtés/elszadmolas elvégzése
felndttoktatas megbizasi szerzddéseinek elkészitése, teljesitésigazolasok elkészitése,
szamfejtés/elszamolas elvégzése

elvégzi az intézményben megbizasi szerzOdéssel oktatok oradijanak elszamolasat,
szamfejtését

sziikség esetén a tanulok nyari gyakorlatért fizetendd 6sztondij szamfejtése, adatok
begytijtése

az altala elkészitett szamfejtési dokumentumokat tovabbitja a gazdasagi ligyintézo
részére tovabbi feladatellatas céljabol
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25. segiti az intézmény pénziigyi terveinek el6készitését,

26. aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkalatokban

27. részt vesz a tagintézményi kozbeszerzés feladatainak ellatdsdban

28. postazashoz elokésziti az elkészitett munkatigyi dokumentumokat, kiildeményeket
29. a gazdasagi ligyintézot teljes korlien helyettesiti tavolléte esetén

30. KRETA SAP-HR modul kulcsfelhasznal6i feladatainak ellatasa

Jarvanyiigyi késziiltséget kezelo intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az egészség
megorzését célzo intézkedések, jogszabdlyok, kiadott utmutatdsok, irdnyelvek betartatdsa,
betartisa mindenki szamadra kotelezo.
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 jellegii, ezért felelds a tudomésara 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
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

GAZDASAGI UGYINTEZO

Munkakor célja
Az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatdsa, a koltségvetési keretek optimalis
felhasznalasa. Gazdasagi adatszolgaltatasok ellatdsa, nyilvantartasok vezetése.
A munkakor, feladatkor tartalma
1. koézremikodik az intézmény koltségvetési terveinek elkészitésében, nyilvantartja €s
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 szerzOdéseket €s szamlazza a bérleti dijakat
4. nyilvantartja és naprakészen vezeti az intézmény szerzddéstarat
5. elkésziti az intézményben folyd szakmai oktatashoz sziikséges nyersanyagok

igénylését, beszerzését, kezeli az ezzel kapcsolatos szamlézasi feladatokat, az
ellatmanyt elszdmolja
6. végzi az eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat
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7. elvégzi az intézményi koltségvetés terhére a mikddéshez sziikséges eszkozok, anyagok
igénylését és beszerzését

8. hatariddre teljesiti a sziikséges kimutatasokat, adatszolgaltatasokat a Centrum felé

9. kezeli a szigoru elszamolasu pénzkezelési nyomtatvanyokat

10. nyilvantartja a kozbeszerzés soran beszerzett papir-irodaszereket, tisztitoszereket €s
eszkozoket, gondoskodik a potlasukrol

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

12. sziikség esetén ellatja a munkakorébe nem tartozé egyéb adminisztrativ feladatokat is,
helyettesiti az iskolatitkart, a munkatigyi ligyintézot

Felnéttek szakmai képzése, oktatasa:

1. elkésziti és nyilvantartja az intézményben folyé felndttoktatdshoz sziikséges
nyersanyagok igénylését, beszerzését, kezeli az ezzel kapcsolatos szamlazasi
feladatokat, az ellatményt elszamolja

2. a felnéttoktatas normativa elszamolasaban kozremikodik, elokésziti a Centrum felé a
sziikséges adatszolgéltatasokat, szamldkat, bizonylatokat, ezeket megfeleléen
atkontirozza

3. elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntart6i és gazdasagi iligykorét, kezeli az iigyek
kisérd iratait.

Az iskolatitkar tavolléte/akadalyoztatasa esetén: Onalldoan adhat ki iskolalatogatési
igazolast,

4. ellatja az adminisztrativ  tevékenységhez szorosan kapcsolodo —levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat

5. tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

6. részt vesz az irattar kezelésben, rendezésben

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

Felelosségi kor: Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomésara jutott informacidk
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 kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Egyéb feladatok, megbizasok

A munkaiigyi iigyintézo és az iskolatitkar tavolléte esetén munkdjat elvégzi, helyettesiti.
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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RENDSZERGAZDA

Munkakor célja

Az iskola informatikai rendszerének miikodtetése oly médon, hogy az megfeleljen a magyar
jogi szabdlyozasnak, illetve az iskola bels¢ informacids igényeinek. A tagintézmény
informatikai rendszerének iizemeltetése, az informatikai halozat védelme. Az iskolai WEB-
portal karbantartasa, webtartalmak telepitése, frissitése, ellendrzése. Az informatikai rendszer
indokolt rendszerességgel torténd archivalsa, mentése. Altalanos rendszergazdai feladatokon
tul segiti a pedagdgusok munkajat a miiszaki és informatikai eszkdzok hasznélataban.

A munkakaor, feladatkor tartalma

A munka folyamatossaganak biztositasa.

1. Az iskola szamitdgépein virusellendrzés.

2. Az oktatas alapjat képezo alkalmazd programok miikodoképességének ellendrzése.

3. Barmilyen meglévo/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatdé miikodése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, felelossége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhazhatja  kiilsé/belsé  személynek/szervezetnek  (kiilsé
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazésba venni).

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

arrol koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

6. Az iskoldaban keletkezett adatdlloményok biztonsdgos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

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

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

9. Rendkiviili esetekben (virusfertdzes, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb
gép egyidejii ledlldsa) az értesitést kovetd 24 oran belill gondoskodik a hiba
elharitasdnak megkezdésérdl.

10. Az iskola szamitogépeinek atépitése, a halozat bdvitése, 0j hardverek beszerzése.

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

12. A hélozati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznélok felvétele, torlése.

13. Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznald jogait csokkenteni.

14. Elkésziteni a szakkozépiskola, szakiskola szamitogépes halozati rendszerének adat és
titokvédelmi tervét.

15. Gondoskodik a szoftverek és licence szerzodések megfeleld tarolasarol.

16. Gondoskodik az intézmény dolgozdinak zavartalan munkavégzését biztositd
szamitogépek meghibasodas esetén torténd javitasarol, szoftverek telepitésérol.

17. Rogziti az orszagos mérésekhez sziikséges adatokat.

18. Evente 2 alkalommal jelentést készit az iskola szamitogép halézatanak, gépparkjanak
allapotarol.

19. Iskolai honlap kezelése.
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20. Fénymasolok karbantartdsanak koordindldsa, a fénymasold kodok altal biztositott
lapfelhasznalas vezetése.

21. Ugyviteli iroda munkatarsainak helyettesitése, sziikség esetén adminisztracios
tevékenység (pl. tantargyfelosztas elektronikus vezetése).

22. Elektronikus versenyek lebonyolitasa.

23. Kozremuikodik a hatalyos korményrendelet, iskolai Hazirend tanuldkkal kapcsolatos
eldirasainak betartatasaban, az ezzel Osszefliggd feladatok (igazgatoi utasitas)
végrehajtasaban.

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 munkavallal6o 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 hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért.
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
A nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok
A gazdasagi ligyintézd tavolléte esetén munkdjat elvégzi, helyettesiti.
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szdbeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

INTEZMENYI UGYINTEZO

A munkakor, feladatkor tartalma
- aszakmai igazgatOhelyettest segiti
o felel a szakmai anyagok felhasznalasaért és folyamatosan ellendrzi a készletet
o felel a gyakorlati oktatés takarékos megvaldsitasaért
o elkésziti az oktatassal kapcsolatos nyilvantartasokat, jelentéseket, statisztikat és
kimutatasokat
o naprakész nyilvantartast vezet a szakmai nyersanyag készletrol
- az ellatmanyt a gazdasagi tigyintézdvel tortént egyeztetéseket kovetden beszerzi, a
szamlékat részére eljuttatja
- elkésziti a szakoktatokkal kdzosen az anyag - és eszkozrendelést a tanuldcsoportok
gyakorlati oktatdsahoz, €s tovabbitja azt a szakmai igazgatd - helyettesnek

109



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oS SU >

‘ OM azonosito: 203028 £ Q0 %
L A 5 www.kossuth-kalocsa.hu —
Z@‘Jé‘ 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. (
equEPZQS\O +36 78 461 185 4 ! >
info@kossuth-kalocsa.hu 4L0CP

- részt vesz a palyavalasztasi napok, palyavalasztasi kiallitasok, iskolai rendezvények
szervezésében.

- aktivan részt vesz a leltarozasi, selejtezési munkakban

- az Asztrik téri épiiletben telefontligyeletet tart

- kozremikodik a felvételi eljaras és a beiratds adminisztrativ tigyeinek intézésében

- segiti az adott iskolarész tanuldinak naprakész intézményi nyilvantartdsdnak vezetését

- Onalldan adhat ki iskolalatogatési igazolast

- kozremikodik a szakmai vizsgdkra torténd jelentkezések lebonyolitasaban,
adminisztracio elvégzésében

- kezeli és postazashoz eldkésziti az Asztrik téri épiilet kiildeményeit

- egyiittmikodik az ifjisadgvédelmi feleldssel, tovabbitja és nyilvantartja az igazolatlan
mulasztasért valo felszolitdsokat, feljelentéseket

- aigazgatohelyettes iranyitasaval egyéb adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat

- segiti a gazdasagi ligyintézd és az iskolatitkdr munkajat

- aszakmai igazgato helyettessel kozdsen gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a gyakorlati
képzés soran a sziikséges munka- és védodfelszerelésekkel rendelkezzenek, és azokrol
nyilvantartéast vezet

- kozremiikodik iskolai brandépitésben (szordanyagok, rekldmanyagok készitése)

- Kozremiikddik a hatidlyos kormanyrendelet, iskolai Hazirend tanulokkal kapcsolatos
eldirasainak betartatdsaban, az ezzel Osszefiiggd feladatok (igazgatdi utasitas)
végrehajtasaban.

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 munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a vezetd
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsd utasitdsoknak.
Felelosségi kor

Munkakdre bizalmas jellegti, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért, vagy hianyos 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 eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Egyéb feladatok, megbizasok

A gazdasagi ligyintézd tavolléte esetén munkdjat elvégzi, helyettesiti.

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

Munkakor célja

Az intézmény helyiségeiben jelentkezO javitdsi €s karbantartasi munkak elvégzése, az
intézmény allaganak megdvasa.

A munkakor, feladatkor tartalma

1. Gondoskodik az épiilet nyitasarol, a napi homérsékletnek megfelelden a fiités pontos
idében vald megkezdésérdl. Feladatkorébe tartozik a kazanhaz rendben tartésa,
takaritasa.

2. Karbantartési €s javitdsi munka, mely kiterjed minden feladat ellatasi hely épiiletében
1év6 butorok, székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok, szemléltetd eszkozok és egyéb
berendezési ¢és felszerelési targyakra.

3. Kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkalatok minden feladat ellatasi helyen. (P
¢gl, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa, stb.) Az intézmény helyiségeinek heti rendszerességgel torténd atvizsgalasa,
probléma esetén annak azonnali jelzése, elharitasa.

4. A kisebb javitast igényl0 munkak esetén fontossagi sorrend felallitasa, az
anyagsziikséglet jelzése a gazdasagi iigyintézonek, majd annak beszerzése utan a
javitas, karbantartds elvégzése. A nagyobb javitast igényld munkdk Osszeirasa,
anyagsziikségletének megallapitasa, ennek tovabbitasa a vezetdség felé.

Technikai feltételek biztositasa a tanorakra, kiilonb6z6 rendezvényekre.

6. Ellendrzi az intézmény lizemeltetésével, a rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos
teendoket.

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

8. Kiilonbozo rendezvények esetén segit a termek berendezésében, a rendezvény ideje alatt
kozremiikodik a vezetdi utasitdsoknak megfeleléen kiillonb6zo feladatok elvégzésében.

9. Nagytakaritas alkalmaval segit a butorok, eszkdz6k mozgatasaban.

10. Sziikség esetén portai feladatokat is ellat.

11. Fiinyiras, kertészeti munkdk, téli sikossag mentesités, holapatolds, az épiilet eldtti
jérdaszakasz rendben tartésa.

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

13. Kézbesitési feladatok ellatdsa — az intézmény kiildeményeinek rendeltetési helyre
torténo eljuttatasa, levélfeladas.

14. A kis ¢és nagy értékli targyi eszk6zok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés €s a leltar el0készitése lebonyolitasa.

15. A tanariban kihelyezett karbantartd flizet ellendrzése, az esetleges problémak elhéritésa.

16. Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-tiizrendészeti
eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javittatni.

17. Kozremiikddik a hatalyos kormanyrendelet, iskolai Hazirend tanulokkal kapcsolatos
eldirasainak betartatasaban, az ezzel Osszefiiggd feladatok (igazgatdi utasitas)
végrehajtasaban.

b
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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, belsé utasitasoknak.
Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére 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 munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért,
elrontaséaért.

A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

Egyéb feladatok, megbizasok

A gazdasagi ligyintéz6 tavolléte esetén munkdjat elvégzi, helyettesiti.

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

PORTAS

Munkakor célja

Az intézményben biztositani a zavartalan munkat, a tanuldk és dolgozok személyi és targyi
biztonsagat, a fobejarat ellendrzését, az épiilet és a benne 1évd eszkozok, gépek, butorzat
megovasat, valamint az intézménybe érkezdk fogadasat.

A munkakor, feladatkor tartalma

— Koteles a portahelyiségben, illetve annak kozvetlen kozelében tartozkodni.

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

— Tanités nélkiili napokon a vezetdség utasitasa szerinti kiilon beosztasban dolgozik.

— A portaszolgalat felel az intézmény beléptetési rendjéért.

— Kezeli a telefonkdzpontot, a faxot.

— Feliigyeli, hogy a tanuldk tanitasi idoében az intézményt irdsos engedély nélkiil ne
hagyjék el; nyilvantartja a kilépd didkokat és tdvozasuk okat.

— A tanul6t var6 személyt beengedi, de felkéri, hogy csak a porta elott varakozzon.

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

— Barmely plakat elhelyezését kéré kiilsé személyt az igazgatdhoz kiildi, csak az 6
engedélyével helyezhet6 el reklamanyag az iskola tertiletén.

— A tanitési orak alatt a folyosoé vilagitasat lekapcsolja.
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— Rendezvények idején kiilon szolgélatot 14t el.

— Kiilonb6z6 rendezvények esetén segit a termek berendezésében, a rendezvény ideje alatt
kozremiikddik a vezetdi utasitasoknak megfelelden kiilonbozo feladatok elvégzésében.

— A portasfiilébél miikodtethetd ajtonyito-berendezést a mindenkori sziikségleteknek
megfelelden kezeli.

— Kozremikodik a hatalyos korményrendelet, iskolai Hazirend tanuldkkal kapcsolatos
eldirasainak betartatasaban, az ezzel Osszefiiggd feladatok (igazgatoi utasitas)
végrehajtasaban.

Tomori épiiletben: Az oktaték mellett, veliikk egylitt a rabizott tanulécsoport feliigyelete; a
szabadido szervezése. A neveld-oktatdomunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések
elokészitése; az oktatok munkajanak segitése.
Tanulok feliigyelete, kisérése, az iskolatitkar és a gazdasagi iigyintézd, valamint az oktatok
munkdjanak segitése. Részt vesz az iskolai elokészitésében és rendezvényeken, programokon,
a munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok lebonyolitdsdban. A
tanulok kisérése fogaszati rendelésre, tiid8sziird vizsgalatra. Ugyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartdséara, a helyes szokdsok kialakitdsdra. Részt vesz a déleldtti drakozi
szlinetekben az ligyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb iligyeletet is ellat.
Asztrik téri épiiletben:
Intézményi ligyintézonek segit a szakmai oktatashoz beszerzett alapanyagok mozgatasaban,
elhelyezésében.
A folyamatos tigyelet mellett sziikség esetén segiti a karbantarté munkajat.
Rendben tartja az intézmény kornyékét (seprés, gyomtalanitas).
Iddszakosan segiti a nagytakaritdsi munkakat, elvégzi a sziikséges kisebb karbantartasokat.
Kozremiikodik a hatalyos kormanyrendelet, iskolai Hézirend tanuldokkal kapcsolatos
eldirasainak betartatdsaban, az ezzel osszefliggd feladatok (igazgatoi utasitas) végrehajtasaban.
Jarvanyiigyi késziiltséget kezeld intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az egészség
megorzését célzo intézkedések, jogszabdlyok, kiadott utmutatdasok, iranyelvek betartatdsa,
betartasa mindenki szamadra kotelezo.
Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallald 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 informaciok
titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

— Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséeért.

— A vezetdi 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 koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért €s hibakert.

Egyéb feladatok, megbizasok
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Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabdly, 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 toriilk6zo biztositasa.
Tandri szobaban a konyhai butorzat, a kdvéfézo és kornyékének attakaritdsa, mosogatd
tisztan tartasa, tanari asztalok portalanitasa.

A mosddokban a WC-k tisztantartasa, fertétlenitése, WC papirok, szappanok ellenérzése,
szelloztetés, csempe tisztantartasa.

Bejaratok, folyosok felsoprése, felmosasa, fertdtlenités, villanykapesolok, 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 szintll szemétiirités, szelldztetés, felmosas, heti szintl
portalanitas.

Nyilaszarok fokozott gonddal vald 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 és a Mocsy Janos utcai tanétterem és tankonyhéan:
kiemelten tavaszi sziinet ideje alatt illetve augusztus honapban iskolakezdésre.
Felujitas esetén a munkalatok utani takaritas.

A keletkezett hibakat, karbantartast igényl6 allapotokat jelzi a gazdasagi iigyintézOnek.
Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit.

Felelés a szamara kiadott eszkozokért, a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, melyekkel takarékosan gazdalkodik.
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— Nyilvantartja az eszk0zok, vegyszerek, tisztitoszerek, WC papirok felhasznaldsat,
amelyet a gazdasagi ligyintéz6 barmikor ellendrizhet.

— Az intézmény zarésa, riaszté bekapcsolasa.

— Koteles vezetni a Takaritasi naplokat.

— Tovabba elvégez mindennemil olyan takaritdsi munkat, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartdsat. Téli id0szakban napkdzben sziikség szerint takaritja a
folydsokon eléforduld saras lenyomatokat.

— Sziikség esetén portai helyettesités.

Jarvanyiigyi késziiltséget kezelod intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az egészség
megorzését célzo intézkedések, jogszabdlyok, kiadott utmutatdisok, iranyelvek betartatdsa,
betartasa mindenki szamadra kotelezo.
Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
Felel6sségi kor: Munkakore bizalmas jellegili, ezért felelés a tudomésara jutott informacidk
titkos kezeléséért.
Felelossege kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
Munkakori  feladatainak  hatdridére torténd elmulasztasédért, vagy hianyos
elvégzeéséért.
— A vezet6i 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 eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
— A nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok

Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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20. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény, a fenntartd lehetOségeinek, engedélyének figyelembe vételével tandran kiviili
egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglakozdsokat megfeleld6 szamu jelentkezd esetén a féigazgatd 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 szakképzd 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.
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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 tanul6 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 helyzeti tanulok szamanak megallapitasanal a hatranyos helyzetii sajatos nevelési
igényli tanulét, illetve képzésben részt vevd fogyatékkal €16 személyt csak akkor kell
figyelembe venni, ha szakmai oktatdsa a tobbi tanuldval egyiitt, azonos osztalyban, csoportban
torténik.

A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevo tanuld haladésat, fejlodését, 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 megallapodds alapjan, az ilyen szervezet szakmai
tamogatasaval szervezi meg.

A szervezet mindségiranyitasi kovetelményeknek megfeleld szakmai tdmogatd rendszert épit
ki és miikodtet a mindségi pedagdgiai szolgéltatashoz torténd hozzaférés érdekében, és a
szakképzd intézményi fejlesztési terv megvaldsitasaban 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 foglakozasi 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:
— a fakultaciok,
— felzarkdztato- és a tehetséggondozo foglalkozésok,
— tanulmanyi, szakmai, osztalykirdnduldsok (tanulo, sziild szaméra Onkdltséges
finanszirozas),
— kulturélis programok: mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett
kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap. (tanuld, sziild szaméra Onkoltséges

finanszirozas).

119



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oS SU »

OM azonositd: 203028 b Q e Q
www.kossuth-kalocsa.hu —
6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. (
+36 78 461 185 4 ! =~
info@kossuth-kalocsa.hu 4L0CP

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 igazgat6d biz meg Otéves idotartamra. 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
tanulmanyt 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 miikodésérol, —
a diakonkorméanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl, — hataskorei
gyakorlasarol, — egy tanitas nélkiili munkanap programjar6l, — a didkonkormanyzat
tajékoztatasi rendszerének létrehozéasardl 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 szabalyzatat 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
elemzo, 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 elOterjesztést, 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 kozgyiilés
megrendezése elott tizendt nappal nyilvdnossagra kell hozni. A didkonkormanyzatok
jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szovetség a szakképzd
intézményben a didkdnkormanyzat 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.
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A tanulok kozosségét érinté kapcsolattartasi formak

A tanuld iskolai ¢életével, munkajaval és a személyével kapcsolatos kérdésekben
osztalyfénokéhez, az igazgatdhelyettesekhez illetve az intézmény igazgatdjahoz fordulhat. Az
azonos ¢vfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalyba tartoznak.
Iskolankban a didksag didkonkorményzatot mitkodtet.

A didkdnkormanyzatot az iskolavezetéssel, az oktatoi testiilettel vald kapcsolattartasban a
didkelndk illetve a didkdnkorményzatot segitd tanar képviseli.

A didkonkormanyzat a dontéseirdl a tanulokat az osztilyképviseldk, illetve a falitjsagok,
iskolaradio, 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 didkdonkorményzat iilései — iskolagytilés

Negyedévente tartunk iskolagytilést, ahol a tanulék elmondhatjdk véleményliket az iskola
életérdl, javaslatokat tehetnek vele kapcsolatban.

A diakforumokon az iskola igazgatdja vagy megbizottja tdjékoztatast nyajt 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 intézményi sportkor miikodését.

A sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodas alapjan — a szakképzd intézményben
miikodo didksport egyesiilet vagy a sportrol szo616 torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
A sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak €s tevékenységi formak szerint
l1étrehozott csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell biztositani.

A szakképzd intézményben miikddd sportkor tevékenységérdl az igazgatd altal megbizott
oktatd félévkor és a tanév végén irasos Osszefoglald beszamolot készit az elért eredményekrdl

az iskolaradion keresztiil a tanulok szamara is tdjékoztatast ad.
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Tanév végén az igazgato altal megbizott testneveld felméri a kovetkezd tanévre vonatkozod
sportkori igényeket.
A sportkdri kapcsolattartas férumai:

— megbeszélések

— értekezletek

— beszamolok
A testedzések részben tandrai foglalkozdsokbol, 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 dudlis képzohellyel

A szakképzési alapfeladat-ellatas a szakmai 6nallosaggal rendelkezé szakképzd intézmény és a
dualis képzOhely kozott az dllam €s a maganszféra konstruktiv egyiittmiikodésével és érdekeik
kolcsonos elismerésével megosztva folyik.

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

A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészités¢hez az igazgatd kikéri a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a
féigazgatd, a képzési tanacs, a tanulokat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat,
tovabba, ha a szakirdnyl oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzdhely
véleményét is.

A szakképzési munkaszerzddéssel a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy €s a dualis
képzohely kozott munkaviszony jon létre.

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 szakiranya oktatasban valo részvételre, a dudlis képzdhely pedig vallalja a
tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyu oktatason valod foglalkoztatasat és
oktatdsat, tovabba kotelezettséget vallal a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy

szamara az e torvényben meghatarozott juttatasok nyuajtasara.
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A szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzodéssel vald részvétel esetén, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy oktatdsara a dudlis
képzohelynél kijelolt személy gyakorolja az oktatdé a torvényben meghatarozott jogait és
teljesiti kotelezettségeit.

A tanuld tanuldi jogviszonya, illetve a képzésben részt vevo személy feln6ttképzési
jogviszonya sziinetelésének kezdetérol és végérdl a szakképzd intézmény haladéktalanul
értesiti a dudlis képzohelyet.

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

A szakképzési alapfeladat-ellatas fedezetét a fenntartd sajat koltségvetése terhére biztositja. A
szakképzd intézményben szervezett szakiranyl oktatas koltségei a fenntartét, a dudlis
képzohely altal szervezett szakiranyu oktatas koltségei a torvényben meghatarozottak szerint a
dualis képzoOhelyet terhelik.

A szakképzd intézmény — a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartdsa céljabol — hozzaférést biztosit a regisztracios és tanulmanyi

alaprendszerhez a dualis képzOhelynek.

Szakképzési munkaszerzodéssel valo részvétel a szakiranyu oktatasban
Szakképzési munkaszerzodés:

A szakképzési munkaszerzodés tartalmat a munka torvénykonyve, a szakképzési
torvény €s végrehajtasi rendelete szabalyozza.
e A tanul6 és a dudlis képzohely k6zott munkaviszony jon 1étre.
e Azzal a tanuloval kothetd, aki a szakmara eldirt egészségiigyi feltételeknek és
palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfelel.
e A szakiranyu oktatas kezdd napjatol a szakirdnya oktatas egészére kiterjedd hatarozott
idotartamra kotheto, illetve évente egy alkalommal minimum 4 hét és legfeljebb 12

hét egybefiiggd iddszakra.
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e A szakképzési munkaszerzddést, annak modositasat és felmondasat irasba kell

foglalni.

A szakképzési munkaszerzodés tartalmi elemei

a dualis képzohely adatai

a tanul6 adatai

e aszakképzd intézmény adatai

o aszakiranyu oktatéds korébe tartozé munkafeladatok, a képzési program szerint

o aszakirdnyu oktatéds idGtartama és helye

o atanuldt megilletd munkabér Osszege

o adualis képzdhely kotelezettségvallalasa

o atanuld kotelezettségvallalasa.

A duélis képzohely a szakképzési munkaszerzodés alairasaval egyidejiileg irasban
tajékoztatja a tanulot

o a munkabér €s az egyéb juttatas kifizetésének idépontjarol, az azt terheld fizetési
kotelezettségek levondsarol,

o atanuld szdmara nytjthato egyéb juttatasokrol és kedvezményekrdl, azok mértékérdl és
nyujtasanak feltételeirdl,

e aszakiranyu oktatasaért felelos személy csaladi €s utdnevérdl és elérhetdségérol.

A duadlis képzohely kotelezettségvallalasa

a tanuld szdmara egészségvédelmi ¢és munkavédelmi szempontbdl biztonsagos
munkahelyet biztosit,

o vallalja a tanul6 szakiranyu oktatason valo foglalkoztatasat és oktatasat,

e biztositja a torvényben meghatarozott juttatasokat,

o a szakképzési munkaszerzddést feltdlti a regisztracidos €s tanulmanyi rendszerbe
(KRETA).

A tanulo kotelezettségvallalasa

a dudlis képzohely képzési rendjét megtartja, a képzésre vonatkoz6 utasitasait

végrehajtja,

a szakmai ismereteket a képességeinek megfelelden elsajatitja,

125



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oS SU >

‘ OM azonosito: 203028 £ Q0 %
L A < www.kossuth-kalocsa.hu —
%@‘Jg 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. (
equEPZQS\O +36 78 461 185 4 ! >
info@kossuth-kalocsa.hu 4L0CP

e abiztonsagi, egészségligyi és munkavédelmi eldirasokat megtartja,
e nem tanusit olyan magatartast, amellyel a dualis képzOohelynek jogos gazdasagi vagy
egyeb érdekeit veszélyeztetné.

Létszamkorlat

Fontos szem el6tt tartani, hogy tovabbra is van mennyiségi korlatozas a képzokre
vonatkozoan. A dualis képzohely 12-nél tobb tanuloval és képzésben részt vevo személlyel a
szakképzési munkaszerz0dés megkotésének évét megeldzd év atlagos statisztikai alloményi
létszama legfeljebb 30%-4aig kothet szakképzési munkaszerzddést. A szabaly nem vonatkozik
a Kkv-nak nem mindsiil6 vallalkozasokra és nem kell beleszamitani a roviditett szakképzési
munkaszerzodést, vagy a sajat munkavallaloval kotott szakképzési munkaszerzodést, valamint
a régi OKJ szerinti képzésekre megkotott/megkothetd tanuloszerzédéseket.

Az AKK és a tudaskozpont tekintetében a megkotheté szakképzési
munkaszerzodések szamat az dgazati képzokozpontban és a tudaskdzpontban részt vevo jogi
személyek altal kiilon-kiilon megkothetd szakképzési munkaszerzOdések szdmanak
Osszeszamitasaval kell meghatarozni.
22.1.1.1 A szakképzési munkaszerzddés alapjan jard6 munkabér és egyéb juttatasok

A szakképzési munkaszerz0dés alapjan fizetendé munkabér minimum a szakiranyu
oktatas kozponti koltségvetésrol szolo torvényben meghatarozott onkdltsége egyhavi dsszege,
azaz 1.200.000 Ft/12 = 100.000 Ft. Felsé hatara pedig ennek szdzhatvannyolc szazaléka,
azaz 168.000 Ft, melyet a dualis képzdhely, a targyhot kovetd honap tizedik napjaig atutalassal
koteles teljesiteni. Az igy megallapitott tanuléi munkabér személyi jovedelemadé mentes,
de 18,5% TB jarulék koteles. A munkaltatonak azonban nem Kkeletkezik szocialis
hozzajarulasi kotelezettsége.

A tanulot egyéb juttatasként megilletik a dudlis képzohelyen az adott szakmahoz
sziikséges szakképzettséggel betoltott munkakorben foglalkoztatottak részére biztositott
juttatasok (munkaruha, kedvezményes étkeztetés. utikoltség-térités, egyéni védofelszerelés,
cafeteria) a foglalkoztatottak részére biztositott juttatassal azonos mértékben. Az egyéb
juttatasok maximalis Osszege az Onkoltség 168%-a, azaz 168.000 Ft lett, mely szintén

adomentes.
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Az egyé€b juttatdsra a tanul6 az altala ledolgozott napokra tekintettel aranyosan jogosult.

A juttatdsokat a tanul6 igazolatlan mulasztasdval aranyosan csokkenteni kell.
22.1.1.2 Betegszabadsag, tappénz

A tanul6 a szakképzési munkaszerzddés idOtartama alatt a tarsadalombiztositas ellatasaira
vald jogosultsag szempontjabol

o munkaviszonyban foglalkoztatott biztositottnak mindsiil,
e amunkaviszony iddtartama nyugellatasra jogositod szolgalati idonek,
e amunkabére nyugdijalapot képezd jovedelemnek szadmit.

A munkaltatd a tanuld szdmara a betegség miatti keresOképtelenség tartamara — a
munkajogi €s tarsadalombiztositasi szabalyok értelmében a munkaidé-beosztds szerinti
munkanapok tekintetében naptéari évenként 15 munkanap betegszabadsagot ad ki.

A tanuld betegszabadsiagot meghaladd idejére a tarsadalombiztositasi jogszabalyok
szerint tappénzre jogosult.
22.1.1.3 Munka- ¢és pihendidd, mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

e A tanul¢ teljes napi munkaideje nem haladhatja meg a napi 8 6réat, fiatal munkavallalo
esetében a napi 7 orat.
e Az oktatast 6 és 22 6ra kozott kell megszervezni.
e Legalabb 16 6ra folyamatos pihendidot kell biztositani a kovetkezd napi szakiranyt ill.
kozismereti oktatas elott.
e A napi szakiranyt oktatasi id6 beliil, ha az
o a4,5 6rat meghaladja legalabb 30 perc,
o a 6 orat meghaladja 45 perc megszakitds nélkiili munkakozi sziinetet kell
biztositani.
e A tanuldo szamara legfeljebb kéthetes munkaiddkeretet lehet elrendelni, azonban
rendkiviili munkaidére nem kotelezhetd.

A tanul6t évente 45 munkanap szabadsag illeti meg.

A szabadsag kiadasanal figyelemmel kell lenni az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinet
rendjére. A nyari sziinetben legalabb 20 munkanap szabadsagot a tanuld kérésének

megfeleld idopontban egybefiiggden kell kiadni.
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e A tanuldt a szabadsag tartamara tavolléti dij illeti meg.

A dualis képzohely koteles a tanulot mentesiteni rendelkezésre allasi és
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol:

o Az iskolai (kdzismereti és szakmai) oktatas idOtartamara.

o Frettségi vizsgatargyanként 4 munkanapra.

e A tanul6t a szakmai vizsga el6tt a szakmai vizsgara vald felkésziilés céljabol egy
alkalommal legalabb 15 munkanap egybefiiggd felkésziilési idd illeti meg, amelyet a
szakképzd intézményben kell eltdlteni.

Szakiranyu oktatas nem szervezheto:

o Az elméleti képzési napokon, amikor annak 6raszama a 4 tanorat meghaladja.

o Iskolai rendezvények napjan, ha azon a tanul6 részt vétele kotelezo.

e Minden olyan esetben, amikor a munkajogi szabalyok szerint a munkavallalé mentesiil
a munkavégzeés alol ( pl. keresképtelenség, kitelezd orvosi vizsgalat stb.).

22.1.1.4 A szakképzési munkaszerzddés megsziinése, megsziintetése
A szakképzési munkaszerzddés megsziinik

e a tanuloi, illetve felndttképzési jogviszony megsziinésétdl szamitott 30. napon, ha a
tanul6 tanulmanyait mas szakképz6 intézményben nem folytatja,

o aszakmai vizsga sikeres letétele honapjanak utolsé naptari napjan,

o adualis képzdhely jogutdd nélkiili megsziinése napjan,

o aszakiranyu oktatasban valo részvételtdl eltiltd hatarozat véglegessé valasanak napjan,
azonnali végrehajtas elrendelése esetén a hatarozat kozlésének napjan,

e atanulo haléla napjan.

A szakképzési munkaszerzddés megsziintethetd

kozos megegyezéssel a kdzos megegyezésben megjelolt nappal,

felmondassal a felmondas kozlésétdl szamitott 15. nappal,

azonnali hatalya felmondassal az azonnali hatalyu felmondas kézlésének napjava

A torvénymodositas lehetové teszi, hogy a dualis képzohely a tovabbiakban évente két
alkalommal kothessen hatarozott ideji (rovidebb idotartamu) szakképzési
munkaszerzodést, egyenként mar akar 2, de legfeljebb 12 hétre, éves szinten azonban
osszességében legfeljebb 12 hétre [Szkt. 83. § (2) bek. b) pont].
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A 18 év feletti munkavallalok tovabbra is napi nyolc, az ennél fiatalabb munkavallalok
napi hét oraban vehetnek részt szakképzési munkaszerzodéssel a dualis képzésben.
Egyértelmiisitésre keriilt tovabba, hogy a napi munkaidobe a munkakdzi sziinet idOtartama
beszamit [Szkt. 84. § (1) bek.].

A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szamara a korabbi kéthetes munkaiddkeret
helyett legfeljebb négyhetes munkaiddkeretet lehet elrendelni, amely bdvitheti a dudlis képzés
megvalosuldsanak kereteit [Szkt. 84. § (3) bek.].

A dualis képzohely a szakmat tanuld szakiranyll oktatasdhoz kdzremiikodét — a korabbi 44
munkanaptol eltérden - a szakképzési munkaszerz6dés alapjan létrejott munkaviszony
id6tartamanak 49 %-ig vonhat be. E kozremiikodonek nem sziikséges dualis képzonek lennie,
ugyanakkor szakmai oktatasi tevékenységéért az 6t bevono dualis képzo tartozik felelésséggel
(a magatartasaért gy felel, mintha maga jart volna el) [Szkt. 82. § (5) bek. c) pont].

A modosités rogzitette, hogy arra az idére, amelyre a szakmat tanulo6 - a szakképzési térvény
végrehajtasi rendeletében meghatarozott esetben - mentesiill a rendelkezésre allasi és
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol, tavolléti dijat kell fizetni [Szkt. 84. § (6) bek.].

Uj esetkorokkel egésziil ki a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli
mentesiilés szabalyozasa. E szerint a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy mentesiil
a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség alol a tanulmanyi versenyre
felkészités, illetve a versenyen valé részvétel idejére, a vizsgaja napjan kiviil a vizsgat
kozvetleniil megel6z6 harom munkanapon is, tovabba érettségi vizsgatargyanként — az
érettségi vizsga napjat is beszamitva — négy munkanapra (Szkr. 252/B. §).

A torvénymodositds Kkivette a tanuldbaleset fogalmanak meghatirozasa alol a dudlis
képzohely feliigyelete alatt bekdvetkezett balesetet, igy az ilyen baleset a tovabbiakban
munkabalesetnek mindsiil [Szkt. 7. § 9 pont].

A torvénymodositas kovetkeztében jelentdsen modosultak a sajat munkavéllalé szakmai
oktatdsanak lehetdségei, amely a valtozasok értelmében alapvetden kétféleképpen torténhet
[Szkt. 90/A. §]:

1. Amennyiben a foglalkoztatd dudlis képzOhelynek mindsiil (szerepel a
gazdasagi kamarai nyilvantartasban dudlis képzoként), a. a meglévd
munkaszerzOdés megtartasa mellett a szakirdnyu oktatasra kothet szakképzési
munkaszerzddést a sajat munkavallalojaval, vagy

b. a képzésben részt vevd személy meglévé munkaszerzddését (kinevezését)
modositjadk. Ez utobbi esetben a munkaszerzddést (kinevezést) ugy kell

modositani, hogy abban - az eredeti munkakéri feladatok elldtasa mellett vagy
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helyett - szerepeltetni kell a szakiranyu oktatés teljesitéséhez a munkaltato altal
biztositott feltételeket. Ha a képzésben részt vevd személy az eredeti munkakori
feladatait is ellatja, a munkaszerzédésben meg kell hatdrozni a munkakori
feladatokra és a szakképzésben vald részvételre fordithatdé munkaidé aranyat. Ez
a modositott ~munkaszerz6dés azonban nem szamit szakképzési

munkaszerzddésnek.

2. Ha a foglalkoztato nem dudlis képzd, akkor kizarolag a b. pont szerinti megoldasra van
lehetdség,

Lényeges eltérés a szakmai oktatas két megvalosulasi forméja kozott, hogy adokedvezmény
kizardlag a megkotott szakképzési munkaszerzédéshez kapcesolodoan érvényesithetd, tehat a b.
pont szerinti esetben adokedvezmény nem vehetd igénybe.

A térvénymodosités kovetkeztében valtozott a szakképzési munkaszerzddés jogszabaly alapjan
torténd megsziinésének idépontja is. A modositas értelmében a szakképzési munkaszerzédés
megszinik:

- atanuldi jogviszony, illetve a felndttképzesi jogviszony megsziinése honapjanak utolsd napjan
(korabban a jogviszony megsziinésétdl szamitott 30. napon szlint meg), ha a tanulo, illetve a
képzésben részt vevo személy tanulmanyait mas szakképz6 intézményben nem folytatja; illetve

- annak a tanitasi évnek utolsé tanitdsi napjan, amelyben a tanuld a szakirdny( oktatast
kozvetleniil kovetd elsé szakmai vizsgdjat megkezdi (a modositas eldtt a vizsga sikeres letétele
hénapjéanak utolsé napjan szlint meg) [Szkt. 87. § (1) a) és b) pontok].

Ez utobbi megsziinési eset alol egy kivételi lehetdséget biztosit az Uj jogszabalyi kornyezet,
még pedig, ha a szakmai vizsgat tevd tanulo €s a dudlis képz6 megallapodik a szakképzési
munkaszerzddés (sikeres szakmai vizsgat kovetd) hatdrozatlan idejli munkaviszonnya
alakitasarol. Ebben az esetben a szakképzési munkaszerzddés nem sziinik meg az utolso tanitasi
napon ¢és a munkaviszony a szakképzési munkaszerzédés megkotésétdl kezdve folyamatosan
fennall [Szkt. 87. § (3) bek.].

A moédosult jogszabalyi hattér megvaltoztatta a szakmai vizsgahoz kapcsolddodan szervezett (15
napos) egybefliggd felkészitésre vonatkozd rendelkezéseket is. A tovabbiakban e
felkészitéseket a szakmai vizsga el6tt — a szakmai vizsgara valo felkésziilés céljabol — legalabb
5 napos id6tartamban a tanuld kérésére kell megszerveznie a szakképzd intézménynek és e
felkészités rendjét az intézményeknek a szakmai programjukban kell meghatarozniuk [Szkr.
14. § (2) bek. 3. c) pont; 46/A. §].
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A korabbi szabalyozastol eltéréen a nyari sziinetben nem tizenot, hanem legalibb hisz
munkanap szabadsagot kell egybefiiggéen kiadni a tanulé szdmara, az érintett tanuld
véleményének kikérését kovetden. Az éves Osszes szabadsdg mértéke a tovabbiakban nem
¢letkorhoz kotott, hanem a jogviszony tipusatol fligg: tanuldi jogviszonyban évi negyvendt
munkanap, felnéttképzési jogviszonyban évi harminc munkanap jar [Szkt. 84. § (5) bek.].

A modositasok hatalyba lépése:

A szakiranya oktatas és a szakképzési munkaszerz6dés modositott szabalyait 2023.
szeptember 1-jétol kell alkalmazni az akkor folyamatban 1év0 szakiranyu oktatasra, tekintet
nélkiil a szakképzési munkaszerzédés megkotésének idopontjara. Ettdl eltérden, a foglalkoztatd
altal a sajat munkavallalgjaval, a dualis képzohelyek nyilvantartasaba valo felvétele nélkiil, a
korabbi szabdlyozds szerint megkotott szakképzési munkaszerzédésnek mindsiild
munkaszerzodés alapjan szakiranyu oktatas legfeljebb 2023. december 31-¢ig folytathatd. Az
ilyen munkaszerzddés viszont 2023. december 31-én megszlnik, ha a foglalkoztatd dualis
képzohelyek nyilvantartdsdba torténd felvételére e hataridéig nem keriil sor, ezért a
munkaltatoknak mindenképpen gondoskodniuk kell az ilyen esetekben a munkaszerzddések uj
szakképzési jogszabalyi kornyezethez igazodo, sziikség szerinti modositasarol. A kordbban az
Szkr. -ben foglaltak szerint médositott munkaszerzddést —2023. december 3 1-¢ig — szakképzési
munkaszerzddésnek, a foglalkoztatot pedig az altala folytatott szakiranyu oktatas tekintetében
dualis képzdhelynek kell tekinteni tekintet nélkiil arra, hogy a dudlis képzdhelyek
nyilvantartdsdban szerepel-e.

Hidanyzas dudlis képzohelyen, illetve felnottképzési jogviszonyban

A tanulénak a mulasztasat a keresdképtelenségrol jogszabalyban meghatarozottak
szerint kiallitott igazolassal (tappénzes papir) kell a dualis képzéhely felé igazolnia és a
szakképzo intézménynek a dualis képzéhely altal a KRETA-ban rogzitett adatok alapjan
kell azt figyelembe vennie [Szkr. 226. § (1) bek.].

Egyszeriisodott a tanitasi éven Kiviili egybefiiggd gyakorlatrol valé mulasztas
szabalyozasa, a tovabbiakban nincs kiilon szabaly az igazolatlan mulasztasra.

Ha az igazolt és igazolatlan mulasztas egyiittesen meghaladja a tanitasi éven Kkiviili
egybefiigg6 gyakorlat foglalkozasainak husz szazalékat, a tanulo az évfolyam
kovetelményeit nem teljesitette és magasabb évfolyamba nem léphet. Ez a szabdly csak a
tanulokra vonatkozik, a felndttképzési jogviszonyban lévok mulasztisanak kereteit a
feln6ttképzési szerzédésben kell rogziteni [Szkr. 226. § (2) bek.].

Feln6ttképzési  jogviszonyban szervezett szakmai oktatas, illetve szakmai képzés
dokumentélasat is érintették a valtozdsok. A moddosult szabalyozas szerint a haladasi és
mulasztasi naplorészben — igazolt és igazolatlan jellegére tekintet nélkiil — a mulasztasokat, az
értékeld naplorészben pedig a tantargyak helyett a tananyagegységeket kell feltiintetni €s a
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mulasztasi naplorész nem tartalmazza a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat
[Szkr. 30. § (7) bek.]

Egyszeri palyakezdési juttatas folyositisa:

A modositas értelmében az egyszeri palyakezdési juttatidst a tovabbiakban nem a szakma
megszerzesét (a tanuld eredményes szakmai vizsgaja napjat) kovetden, hanem egységesen, a
szakma megszerzését kovetden az adott szakmai vizsgaiddszak utolso napjatol szamitott
hatvan napon beliil kell atutalni [Szkr. 174. § (2) bek.].

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer.

A kapcsolatrendszer iranyitoja az igazgato, az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettes,
illetve a gyakorlati oktatasvezetd végzi.

— munkaszerzddések megkotése,

— azintézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok
szamanak 0sszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

— egyittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

— a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdmogatdsa (t0rvényi, jogszabdlyi, tartalmi
szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

— tajékoztatds és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢€s a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban

— agazati alapvizsga eldkészitése, lebonyolitdsa, a szakmai feltételek biztositasa

— szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacidja

— szakmai programok, rendezvények kozos lebonyolitasa

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok
operativ irdnyitdsdt a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne az
osztalyfénokok, szakmai elméleti, gyakorlati oktatok.

A tanév inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett iddpontban
tajékoztatot tart a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdilkodd szervezetek részére

(személyesen, irasban), melyen a kamara képviseldje is részt vehet.
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A kamarédval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel személyes
(megbeszélések, értekezletek, talalkozok), telefonos, elektronikus kapcsolattartasi formakat
alkalmaznak.

Az iskola képviseldje rendszeresen személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet.

A kamara ¢és az iskola kdzott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a
szakmai igazgatohelyettes.

A szakképzd intézmény vezetdsége ¢s a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a

partnerszervezet rendezvényein, linnepségein.
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23. ATANULOK, ILLETVE A KEPZESBEN RESZT VEVO SZEMELYEK
EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

A szakképzo intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuldi 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 elsé osztalyfonoki ordjan 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-megel6zési, munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit a
szakképz6 intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz.

A tanuldt a gyakorlati oktatashoz kapcsoldédd6 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 biztonséagi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytirtit, kark6tot, nyaklancot stb.,

amely baleseti veszélyforras lehet.
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Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t eldzetesen tajékoztatni kell, és a tanulod
feliigyeletérol az oda- és visszajutds 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/demonstracids teremben vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatoink 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 jogtisztasdgaért, virusmentességéért az oktato felel.

A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitésiiket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak
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-megeldzési 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 elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek sordn 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 ellatd oktatonak a tanuldt 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 elladtasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
oktatonak is részt kell vennie,

— a balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozé 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 elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

A SZAKKEPZO INTEZMENYEKBEN A TILTOTT ES A HASZNALATABAN
KORLATOZOTT TARGYAK KORE, VALAMINT A TARGYAKRA VONATKOZO
ELJARASREND RESZLETES SZABALYAI
TORVENYI HATTERE:
— A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 33. §-a, a szakképzésrol sz616 torvény
végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet modositasanak 40/A. kiegészités
— 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet szerinti kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes
eszkOzre vonatkozo eldirasai
— Magyar K6zlonyben megjelent 245/2024. (VIIL.8.) Korm. rendelet
HATALYOS: 2024. szeptember 1. napjatél, visszavonasig

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény 33. §-a 2024. szeptember 1. napjatol uj (1a)
¢s (1b) bekezdéssel egésziil ki, melyek szerint a Kormany rendeletben meghatdrozza azon — a
tanuldi jogviszonybol, felndttképzési jogviszonybdl, kollégiumi tagsagi viszonybdl
szarmazo kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasdhoz nem sziikséges — targyak korét,
amelyet a tanul6o a megfeleld testi, szellemi és erkdlcsi fejlddéshez valo jogra, az egészséghez
valo jogra, az oktatds zavartalansaganak biztositasara, valamint a koz érdekére, kozbiztonsagra
tekintettel a szakképzd intézménybe
a) nem vihet be = tiltott targy, mellyel szemben zéré tolerancia, nullds tiiréshatar
érvényesiil szakképzo intézményiinkben
b) bevihet, azonban azt a tanitasi nap folyaman csak akkor birtokolhatja és hasznélhatja, ha azt
a szakképz0 intézmény
ba) igazgatdja egészségiigyi célbdl, vagy
bb) az oktatdja pedagdgiai célbdl a tanulményi rendszerben a az altala meghatarozott idészakra
engedélyezi.
TILTOTT TARGYNAK MINOSUL (TILOS bevinni az iskolaba)
» Kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozok (175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet a
kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozokrol)

e szurd- vagy vagoeszkoz, amelynek szirodhossziusaga vagy vagoéle a 8 cm-t

meghaladja, a 8 centiméternél hosszabb pengéjii kés,

e adobocsillag,

e arugbskes,

e azij,

e aszamszerij,

o a francia kés,

e aszigonypuska,

e aparittya,

e acsuzli,

e az 0lmosbot,
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e gumibot,
e aboxer,

e aléancos bot, lanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;

e agazspray,

e amegtévesztésre alkalmas modon hasonlit a 16fegyverre (I6fegyverutanzat),

o lofegyverutanzat

e clektromos sokkold, elektromos sokkold bot, elektromos sokkolo6 pajzs, bénitod
l6vedéket kilovo pisztoly, elektromos sokkold 16vedéket kilovo fegyver;

e vadaszati tevékenység soran hasznalt eszkdzok,

o az alkulcsok,

e amechanikus vagy elektromos elven miikodo zarnyitd szerkezetek.

Azon targy, amelynek birtoklasa

A szabdlysértésekrél, a szabdlysértési eljdrdsrél és a szabdlysértési nyilvdntartdsi
rendszerrol szolé 2012. évi Il. térvényben Blinteté Torvénykonyvrél szélo 2012. évi C.
torvényben foglaltak szerint biintetendé

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljardasrol és a szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrdl szolo
2012. évi Il. térvényben

1. § (2) Szabalysértés az a tevékenység vagy mulasztds veszélyes a tarsadalomra, amely a
bilincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy
veszélyezteti az Alaptorvény szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetes
és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait.

2. § (1) Szabalysértés miatt az vonhato feleldsségre, akinek a cselekménye szandékos vagy
gondatlan, kivéve, ha a szabalysértést meghatarozé jogszabaly csak a szandékos elkovetést
biinteti.

Btinteté Torvénykonyvrol szolé 2012. évi C. térvényben foglaltak szerint biintetendd
BUNTETOJOGI FELELOSSEG A biincselekmény 4. § (1) Biincselekmény az a szandékosan
vagy — ha e torvény a gondatlan elkdvetést is biintetni rendeli — gondatlansagbodl elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre e torvény biintetés kiszabasat rendeli.
(2) Tarsadalomra veszélyes cselekmény az a tevékenység vagy mulasztas, amely masok
személyét vagy jogait, illetve Magyarorszag Alaptdrvény szerinti tarsadalmi, gazdasagi, allami
rendjét sérti vagy veszélyezteti.

» Tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesitheto termék.

2012. évi CXXXIV. torvény a fiatalkortiak dohdnyzdsdnak visszaszoritdsdrél és a
dohdnytermékek kiskereskedelmérél

Dohanytermék:

— az afogyaszthat6 termék, amely akar csak részben is — géntechnolégiaval moédositott vagy
modositatlan formaban - dohanyt tartalmaz, igy kiilondsen a cigaretta, cigarettadohany,
szivar, szivarka, pipadohany és mas fogyasztidsi dohany, tovabba a flst nélkiili
dohanytermék és az U1j dohanytermék-kategoériak;

— dohdanytermék,
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— cigarettahtively és cigarettapapir,

— dohanylevél toltd,

— elektronikus cigaretta,

— utantoltd flakon, patron,

— nikotinmentes utanto6lt6 flakon, nikotinmentes patron,
— dohanyzast imitalo elektronikus eszkoz,

— dohdanyzast helyettesitd nikotintartalmu termék,

— az Uj dohanytermék-kategoriak kiegészitd termékeinek,
— a dohdanyzasi célu gy6gynovénytermék

Dohanyterméket kiegészit6 termék:

Olyan aru, amely a dohanytermék fogyasztasat kozvetlen moédon elbsegiti, igy kiillondsen a
cigarettahtively, cigarettapapir, gyujtdéeszkoz, pipa, vizipipa, dohanylevél-tolt6, tovabba az ezen
termék haszndalatdhoz, miikédtetéséhez kapcsol6dd termék (alkatrész) is (kiilondsen 6ngyujto
Ujratoltd, tlizkd), ide nem értve ugyanakkor az 4j dohanytermék-kategoriak kiegészité termékét;
(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott termékek forgalmazasa kizarélag a fiatalkoruak elél
elzart modon torténhet. E termékeket fiatalkortiaknak értékesiteni vagy szamukra mas
modon hozzaférhetdvé tenni tilos.

Alkohol

1997. évi CLV. térvény a fogyasztovédelemrdl, IV/A. Fejezet * A gyermek- és fiatalkortiak védelmét
szolgdld kiilonos rendelkezések

16/A. § * (1) Tilos tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére — a kizarélag orvosi
rendelvényre kiadhat6 gyodgyszer kivételével - alkoholtartalmu italt értékesiteni, illetve
kiszolgalni. (2) Tilos tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére szexualis terméket
értékesiteni, illetve kiszolgalni. (3) * Tilos tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére
dohanyterméket, valamint vizipipat értékesiteni, illetve kiszolgalni.

(5) * A jatékszoftver gyartoja az olyan jatékszoftver forgalmazasa esetén, amely alkalmas a
tizennyolcadik életéviiket be nem toltott személyek fizikai, szellemi, lelki vagy erkolcsi
fejlédésének kedvezdtlen befolyasolasara.

Kabitoszer Btk.

»177. § (1) Az a tizennyolcadik életévét betdltott személy, aki

a) tizennyolcadik életévét be nem toltott személynek kabitoszert kinal, atad,

b) tizennyolcadik életévét be nem toltott személy felhasznalasaval kabitdszert forgalomba hoz,
vagy azzal kereskedik,

¢) oktatasi, kdznevelési, gyermekjoléti vagy gyermekvédelmi feladatok ellatasara rendelt épiilet
teriiletén, illetve annak kdzvetlen kdrnyezetében kabitoszert

ca) kinal, atad,

cb) forgalomba hoz, vagy azzal kereskedik,

blintett miatt 6t évtol tiz évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.”
Hasznalataban korlatozott targynak mindsiil

a) a tanitasi nap folyaman
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aa) a technikum 9-13., a szakképzd iskola 9-11. évfolyaman, feln6ttképzési jogviszony
adott évfolyamain
b) a foglalkozasok ideje alatt
c) a foglalkozasok, tandrak ideje alatt - ideértve az intézményben toltott id6t is
d) a tanoérak, a szakmai oktatas, illetve a szakképesitésre felkészit6 szakmai képzés
szerinti foglalkozasok ideje alatt - ideértve az intézményben toltott idot is
a_telekommunikacids eszk6zok - Kkiilonésen a mobiltelefonok -, a kép- va
hangrégzitésre alkalmas eszk6zok és az internet elérésre alkalmas okos eszk6zok.
Okos eszkozok IP-cimmel rendelkeznek és képesek az internetes halézaton keresztiil
adatot forgalmazni.
Okos eszkoz:

— okos telefon, mobiltelefon,

— IPAD, PDA

— okosora,

— fitnesz karkoté.

— digitalis fényképez6gép, kamera.

— hangszoéro.

— digitalis médialejatszo,

— okosszemiiveg,

— e-book

— hordozhaté eszkozok: notebook (laptop), tablagépek (tablet), hordozhaté

jatékkonzol
— IPAD, PDA
— és barmely eszkoz, amelyek az interneten egyedileg azonosithatoak és képesek
adattovabbitasra.

EZEN TARGYAK ATVETELENEK, VISSZAADASANAK, TAROLASANAK,
ORZESENEK SZABALYAI

A hasznalataban korlatozott targy a szakképzé intézménybe bevihet6 azzal, hogy a
tanulé a hasznalataban korlatozott targyat a tanitasi nap kezdetén, a tanitasi 6rak
megkezdése el6tt -az intézmény hazirendjében meghatarozottak szerint leadja a

tanitdsi nap iddétartamara, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint

visszakapja.
A hasznalatdban korlatozott targyat az atvételt kovetéen a szakképzd intézmény altal a

hazirendben meghatarozott elzart helyen kell tarolni.

A tiltott targyat a hazirendben meghatarozott személy veszi at és tarolja visszaadasaig.
(4) Az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat - ha annak birtoklasat jogszabaly nem
zarja ki - az a) és b) pontban foglaltak kivételével a tanulé sziiléjének/ torvényes
képvisel6jének,

a) ha a tanulé a 18. életévét betoltotte, a tanuldnak vagy

b) ha kétséget kizaréan megallapithato, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik személy,
a harmadik személynek
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kell visszaadni.
Az atvett targyat az atvétel iddpontja szerinti allapotban kell visszaadni az személy
részére.
ATVETEL, TAROLAS:
A tanulo koteles leadni a hasznalataban korlatozott targyat az iskolaba érkezéskor
- az iskola épiiletébe vald belépést kdvetéen - azon a feladatellatasi helyen, ahol a
tanulé iskolai foglalkozason, tanitasi 6ran vesz részt legkorabban, fiiggetleniil attdl
hogy hanyadik tandraval kezd.
Els6 tanora esetén a tanulo6 koteles 7.35-ig megérkezni az iskola épiiletébe.
Leadas helyszine:
Tomori épiilet, Asztrik téri épiilet portaja, leadasi asztal
Atvételre jogosultak kore:

— portas, porta szolgalattal megbizott iskolai dolgoz6

— lgyeletes oktato (reggeli ligyelet kezdete: 7.20 6ra)

— tandrat tarté oktato

— iskolatitkar

— osztalyfénok

— iskolavezetés
Atvétel menete:
A tanulé a mobiltelefonjat/okosorajat kikapcsolt allapotba beteszi a névvel ellatott
milanyag, papir, iratvédé tasakba (egyéb hasznalatdban korlatozott targyat az
osztalyjelzéssel ellatott szekrénybe).
A tasakot az atvevo elhelyezi az osztaly tarolé dobozaban. Az atadast kovetden az atado/
atvevd alairasaval igazolja az atadas tényét a Nyilvantartasi napléban (atadas-atvételi
dokumentacio).
Nyilvantartasi napld (osztalyonként), heti bontasban.
ORZES
A tanuléi hasznalatdban korlatozott targyak atvételét kovetéen az atvevd személy az
osztalyok taroloit beteszi a Tomori épiilet / Asztrik téri épiilet zarhatd igazgatohelyettesi
irodajaba és zarhato szekrénybe helyezi.
A zarhat6 szekrény kulcsat atadja

— Tomori épiiletben a portasnak.

— Asztrik téri épililetben az igazgatohelyettesi irodaban kijel6lt kulcstaroloba.
VISSZAADAS

A tanulé a tanitisi nap végén a haszndlatdban Kkorlatozott targyat azon a
feladatellatasi helyen, abban az épiiletben veheti at, ahol az iskolai foglakozast,
tanérajat az adott tanitdsi napon megkezdte, fiiggetleniil attél, hogy az utolsé
tanéraja melyik épiiletben, feladatellatasi helyen van.

Visszaadas kiemelt feltétele:

Avisszaado6 személy koteles meggy6zodni a tanul6 személyazonossagardl. A tanulé
fényképes azonositasra alkalmas igazolvany (személyi, diakigazolvany,
jogositvany) felmutatasaval veheti at a hasznalataban korlatozott targyat!!!
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Amennyiben a tanulé nem tudja azonositani magat, a hasznalatban korlatozott
targyat nem veheti at. A hasznalatban korlatozott targyat a targy tulajdonosa vagy
sziil6je /torvényes képviseldje veheti at.

Dokumentacié Kkitoltése: visszavevl személy (tanul6, sziil6. torvényes képviseld)
alairasa, visszaadé személy (oktatd, iskolai dolgozd) alairasa.

A targyak Orzésére — a tiltott targy kivételével — a Polgdri Torvénykonyv altalanos, a
szerzddésen kiviili karokozasért valo feleldsségre vonatkoz6 szabalyait kell alkalmazni.

A tiltott targy Orzése soran a targyban bekovetkezett karért a szakképzo intézmény nem
felel.

Rosszullét, betegség, kikéré és egyéb igazolt tavolmaradas esetében az eljarasrend nem
valtozik. A tanulé és/vagy sziilGje, torvényes képviselgje jogosult a hasznalatban korlatozott
targy atvételére.

VONATKOZO ELOIRASOK BETARTASANAK ELLENORZESE

(1) Ha arra utal6 informaci6é meriil fel, hogy a tanulé a szakképz6 intézmény tertiletén az 1. §
b) pontja szerinti tiltott targyat tart birtokdban, akkor a szabalyok betartasat az oktatd
jogosult ellendrizni azzal, hogy

a) felszdlitja a tanulét annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel
egyidejiileg

b) értesiti

ba) az igazgatot, tavolétében az iskolavezetés tagjait,

bb) az igazgatd, iskolavezetés tagja jogosult az altalanos renddri szervet, és

bc) az oktatd, iskolavezetés tagja a tanulé sziilgjét.

(2) Ha arra utalé informacié mertiil fel, hogy a tanulé a szakképz6 intézmény teriiletén

a) az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat vagy

b) hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkiil

tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat az oktat6 jogosult ellendrizni azzal, hogy

ba) elsésorban felszdlitja a tanul6t a targy atadasara,

bb) - amennyiben felszdlitas ellenére a targyat nem adja at - felszolitja a tanulét annak
igazolasara, hogy a tiltott vagy hasznalataban korlatozott tdrgy nincs a birtokaban.

(3) Haa tanul6

a) az 1. § a) és c) pontja tiltott targyat, vagy

b) hasznalatdban korlatozott targyat engedély nélkiil

birtokaban tartja a tanitas, foglalkozas id6tartama alatt, azt a tanul6tél az oktaté atveszi.

Az oktaté minden esetben jelzési kotelezettséggel (munkakori kotelezettség, felel6sség)
bir az igazgato, az iskolavezetés tagjai felé.

Minden intézményi dolgozo kotelessége, munkakori feleléssége a tiltott targy és
minden olyan hasznalatban korlatozott targy hasznalatanak jelzése az iskolavezetés felé,
amelyre a tanulé nem kapott engedélyt.

BIRTOKLAS ES HASZNALAT ENGEDELYEZESERE VONATKOZO SZABALYOK

A tanulo részére a birtoklas és hasznalat igazgatéi kompetencia.

A birtoklasra és hasznalatra vonatkozé engedélyezést az igazgaté eldzetes
engedélyével az_oktaté végzi a tanulmanyi rendszerben azzal, hogy rogziti

a) a birtoklas és a hasznalat céljat,

142



Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum oS SU £
‘ OM azonosito: 203028 & Q «y

2 ‘ . 5 www.kossuth-kalocsa.hu

7/@ J&‘ 6300 Kalocsa, Tomori P. u. 10. f
< <
Uhkepzes +36 78 461 185 ’

info@kossuth-kalocsa.hu "?L O Cfv

b) az engedély érvényességének id6tartamat (tanoran, foglalkozadson, tanitasi év),
tovabba

c) birtokolhat6 targyat.

Hasznalataban Kkorlatozott targy igazgatéi engedélyezése:

— Orvosi, szakorvosi eloiras alapjan, sziildi kérelemmel egészségiigyi adatokat
szolgaltaté okoseszkoz.

— Diabetologus kezeldorvos igazolasaval, sziiléi kérelemmel - mobil applikacidval
osszehangolhato gliikézszenzor esetében, Continuous Glucose Monitoring (CGM) a
vércukorszint mérésére

Az oktatd munka soran eléonyben kell részesiteni az iskolai informatika termek
hasznalatat, az iskola tulajdonat képezé IKT eszkozoket (tabletek).

24. A SZAKKEPZ(O INTEZMENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A szakképzO0 iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, szakmai programjanak
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, oktatdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egyseég.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a kdnyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozéo dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak 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 ¢s legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

» legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

» tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

» rendelkezik a kiilonb6zé informacidohordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
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dokumentumok  eldallitasdhoz, a  konyvtar mikodtetéséhez  sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és egyiittmiikddik az iskola székhelyén
mukodé Kalocsai Tomori Pal Varosi Konyvtarral.
Konyvtarosunk az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba

veszi. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast vezet.

Konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
» gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
konyvtarbemutato6 foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szadmara

YV V V V V V

a konyvtari alloméany szakmai programnak megfeleld, a tanulok ¢és oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdséban.
Ennek végrehajtasara a konyvtaros a kovetkezo 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 elhasznalédasanak mértékét,
» azéves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

» a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,
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tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.
» konyvtari allomanyaba veszi tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari

nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

A szakképzo intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

>

az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot koényvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
tankOnyvellatdsra jogosult tanuldk szdmdra beszerzett tankonyveket szintén

nyilvéantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

>

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése
(az utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkét eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

informacidgylijtés az internetrdl

lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orék, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
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Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabéalyzatunk
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata az iskola barmely dolgozdjanak illetve didkjanak lehetséges.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiikk a kdnyvtarba, ez vonatkozik a tankdonyvtamogatasban
részesiilo diakokra is, akiknek az ingyenesen kapott tankonyveket is vissza kell juttatni a tanév
végén (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési iddtartama a sziinidd
egeészére kiterjed. A kikolcsonzott 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 tanitdsi napon nyitva tart 7:30-15:30-1ig.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink feliigyelet mellett hasznalhatjak.

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informéciohordozok hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eldéallitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos

feladata az oktatd munka megalapozésa.
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E feladat ellatdsa érdekében a konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megorzi ¢és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
Gytjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gytijtdémunka alapja, a konyvtar gylijtokori szabalyzata.
A gytjtdomunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori szabalyzatban leirt £6-
¢s mellék gylijtokor hatdrozza meg.
Konyvtar gylijtokorébe tartoznak:
Az oktatott tantargyak, tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakirodalma
» Atlaszok, kézikonyvek, szaklexikonok, szakenciklopédiak, szakszotarak
» Az éltalanos tajékozodast segitd szakirodalom
» Kézikonyvek, altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak, altalanos szotarak,
¢életrajzi lexikonok, adattarak, statisztikai kiadvanyok.
Oktatéasi-nevelési folyamatban munkaeszkdzként hasznalt miivek
Tartos tankonyvek, feladatgyiijtemények, szoveggyiijtemények
Térképek, atlaszok
Tanari kézikonyvek, modszertani utmutatok
Szotarak az iskoldban tanitott idegen nyelveknek megfeleléen
Az iskola profiljanak megfeleld szakmai és pedagdgiai szakkonyvek
Szépirodalom
Kotelezd olvasmanyok
Ajanlott irodalom
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei
Antologidk a magyar és a vilagirodalombol
Népkoltészetet bemutatdo mitvek

A palyavalasztassal és a tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok

vV V V V V VYV V V V VYV V V VYV V

Felvételi tajékoztatok, palyavalasztasi tanadcsadok, felvételi vizsga kdvetelményeit,
feladatokat és lehetdségeket ismertetd kiadvanyok.

» Oktatok munkajat segité dokumentumok
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>

A nevelés ¢és oktatas legfontosabb elméleti kézikonyvei

Az iskola pedagogiai programja, tanmenetek, tantervek

Altalanos 1élektani, és fejlédéslélektani miivek

Szakszotarak, fogalomgytljtemények.

A konyvtaros segédkonyvei

ETO-tablazatok, raktarozasi tablazatok, jogszabalyok, szabvanyok, kézikonyvek
Az iskolaval, iskolai ¢élettel kapcsolatos dokumentumok

Iskolai évkonyvek, iskolatorténeti kiadvanyok, az iskola névaddjaval kapcsolatos
dokumentumok

Iskolai miisorok (szalagavatd, ballagas, marcius 15., stb.) forgatokonyvei €s ezen
események audiovizualisan rogzitett dokumentumai (CD, DVD, videokazetta).
Kiilonbozd (helyi) folyodiratokbdl kimésolt, idérendbe szedett, az iskolai élettel
kapcsolatos cikkek.

Periodikumok

Erettségi-felvételi segédletek

El6z6 években kiadott érettségi feladatlapok

Egyes tantargyak érettségire felkészitd feladatgylijteményei

Palyavalasztasi utmutatokat, felvételi tajekoztatokat és felvételi
kovetelményrendszer ismertetd kiadvanyok

Helytorténeti gyiijtemény

Bacs-Kiskun megye, Kalocsa multjara és jelenére vonatkoz6 helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok

Az intézmény multjara vonatkoz6 kiadvanyok, Gjsadgcikkek.

Auditiv dokumentumok

Hangkazettak, CD-k

Audiovizualis dokumentumok

Videokazettak, CD-k, DVD-k.

3. Konyvtarunk gyujtokorét meghatarozo tényezok
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Konyvtarunk gytijtokore eszkdze a szakmai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt a szakmai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési
céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az
érettségi, szakmai vizsgakra, ahol biztositja a szlikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv ¢€s irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szereplé konyvtari oOrdk megtartisra keriiljenek, és a gylijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.
4. A konyvtar gyilijtokori szempontjai:
A konyvtar olyan altalanos gylijtékori, korlatozottan nyilvanos kdnyvtar, amely megoérzi,
feltarja, szisztematikusan gytijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gytijt.
4.1 Tematikus (fo és mell¢k gytijtokor):
Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi) megvalositdsdhoz kapcsolddé dokumentumokat az
intézmény fogyiijtokorébe soroljuk, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodo
dokumentumokat pedig a mellékgyiijtokorbe.
Fo6 gytijtékor:
A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

» lirai, prozai, és dramai antologiak,
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
népkoltészet, meseirodalom, azon gylijteményes kotetei,
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
tematikus antologidk,
¢letrajzok, torténelmi regények,

gyermek ¢€s ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

V V V V V V VYV V

nemzetiségi gyermek ¢és ifjuisagi irodalom (szépirodalom, vers),
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» altalanos lexikonok,
» enciklopédiak,
» a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelédéstorténet alapszintli és
kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,
» atananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkozlé miivek,
» az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
» az adott kdrnyezetre (felsoroland6 az a varos, telepiilés, megye, ahol az intézmény
mikodik) vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
» az intézmény torténetével, életével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok,
» ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" €s ajanlott olvasmanyok,
» anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek,
» akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézi konyvek, segédletek,
» pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,
» felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
» iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok, folyoiratok,
napilapok, szaklapok,
» zenei irodalom, kottak,
Mellék gytijtékor:
» a6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

>

>

frasos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv, periodikumok:
folyoiratok
— térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok

— képes dokumentumok (DVD, videokazetta), hangzdé dokumentumok
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(magnokazetta, CD)
» Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatdo ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT
1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi
szamara eldadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozéds: a tanuldi, felndttképzési jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A tanuldknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégdk az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt 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 hasznélhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi oOrara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:

» az informaciok kozotti eligazodasban,
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» az informaciok kezelésében,
» aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
» atechnikai eszk6z0k hasznalataban.
2.2 Kolesonzés
A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategéridkba sorolhatok a dokumentumok:
> kolcs6nodzhetd,
tartosan kolcsonozhetd (pl. tankdnyv),
részlegesen kolcsondzhetd (pl. audiovizudlis dokumentumok),
csak helyben hasznalhaté dokumentumok (szétarak, enciklopédiak, stb.).

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

vV V V V V

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
Egy olvaso egyidejlileg maximum 6 kotetet kdlesonozhet

A kolcsonodzhet6 kategoriaji dokumentumok kdlesonzési idétartama 30 nap

vV V VY

A tartdsan kolesonozhetd anyagok kolcsonzési iddtartama 1 iskolai év

» A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kolcsonzési idotartama 1 nap (€jszaka)
Az iskolabdl tavozo, illetdleg a végzds tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznéalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.
A konyvtar nyitva tartasi ideje
A tanév ideje alatt 7.30 — 15.30. A konyvtar az iskolai sziinidében zarva tart.
2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteménylinkbdl hianyzé miiveket — olvasoi kérésre — mas konyvtarakbol meghozatjuk.
2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, az oktatok, a

konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
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A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a kOnyvtdri nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.
A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
1. A Kkonyvtar egyéb szolgaltatasai
informacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,
ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

YV V. V V V VY

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
2. Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasét a Kkeresett
dokumentumhoz eljuttatjuk) az alabbi fo feladatokat kell teljesiteni:

» A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodé irodalom felkutatéssal, témafigyeléssel.

» A konyvtarhasznalo részére a megfelel6 irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, illetve helyben olvasas biztositasaval kielégiteni.

» Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell arra, hogy eldjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolesonzés, vagy helyben
hasznalat (olvasdterem) Utjan azt biztositani tudjuk.

» A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

» A kikolcsonzott dokumentumokrdl — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalodsitasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

» A konyvtaros kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és
konyvtarhasznalatra épiil6 tanorak megtartasaban.

3. Konyvtarhasznalatra vonatkozo szabalyok

» A konyvtar épségben tartasa, fokozott gonddal torténd hasznalata minden didk és

dolgozo kotelessége.

» A konyvtari tulajdonu miivekbe barmiféle bejegyzést tenni, oldalaikat behajtani vagy
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megcsonkitani tilos! A szandékosan vagy gondatlanul okozott kart a karokozonak
meg kell téritenie.

> Elelmiszert és italt bevinni tilos!

» 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 vihetdé be.
Alloményvédelmi szempontbol taskat, kabatot bevinni tilos. A ruhdkban, taskakban
hagyott értékekért a konyvtar felelésséget nem vallal.

» A konyvtarban vald tartdozkodas a tarsadalmi egyiittélés szabalyai értelmében
megkivanja a fokozottan csendes, a tobbi olvasdt nem zavard magatartést.

» Diakok csak feliigyelettel hasznalhatjak a konyvtarat.

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

>
>
>
>

raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa

minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében a konyvtar az egyszerisitett

leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok

szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

» f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

» szerzOségi kozlés

» kiadas sorszama, mindsége

» megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

> oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

» megjegyzések

» kotés: ar

» ISBN szam
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiikk 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 fdcsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 A konyvtar katalogusa
Forméja szerint:

> digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:
17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
II. Az intézmény a kovetkez0 moédon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatéds
kotelezettségének:

» Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznélatra.
» Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesiilé didkok az atvett
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tankOnyveket egy tanitasi évig hasznalhatjak.
» A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertiil.
» A kolcsonzés rendje
» A tanuldok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirdsukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatara és visszaadasara vonatkozdan.
» A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo6 értékcsokkenést.
1. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz
szlikséges tankonyveket.
2. Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankOnyv) koteles megOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:
» azelso év végére legfeljebb 25 %-o0s
» amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
» aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
» anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:

» ugyanolyan konyv beszerzése

» anyagi kartérités az igazgato 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 mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Altalanos és konkrét feladatkor:
Konyvtari feladatokkal kapcsolatosan:

e Végzi a konyvtari iigyviteli dokumentumok kezelését.
e Lchetdveé teszi az allomany egyéni ¢és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolecsonzést.
Tankonyvellatassal kapcsolatosan:

o figyelemmel kiséri a tankonyvellatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, intézkedik
azok helyi érvényesitése érdekében és gondoskodik nyilvanossadgra hozatalardl az
oktatoi testiilet és a tanulok korében,

kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezéséért felelds szervvel (KELLO)

kezeli a tankonyvrendelés informatikai feliiletét,

a tankOnyvlista alapjan hataridore elkésziti az intézményi tankonyvrendelést,

elkésziti az egyes tanulok egyéni tankonyvrendeléseit,

ellendrzi az iskolaba kiszallitott tankdnyvesomagokat,

Osszedllitja a tanuldi csomagokat, a tanév elsd napjan kiosztja azokat,

a tanév végén gondoskodik az ingyenes tankonyvek visszaszedésérol,

koézremiikddik az eljaras soran felvetddd vitas kérdések rendezésében

AZ ISKOLAI KONYVTAR ALLOMANYALAKITASA
A szakképz6é intézmény konyvtari allomanya az altala Osszegyiijtott dokumentumok

Osszessége.
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A konyvtar-adllomanyalakitdsi  tevékenység az allomanygyarapitdsi és -apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze.

Az éallomanyalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:

Allomanygyarapitas:

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevételével
koteles gyarapitani allomanyat.

Forrésai:

Vétel: konyvkereskedésektdl, kiadoktol, maganszemélyektdl, szamla vagy szerz6dés alapjan
torténik a gyarapitas.

Csere: iskolak, egyéb intézmények konyvtaraitol kap az intézmény ) dokumentumot, elézetes
megallapodas alapjan.

Ajéandék: az iskolai kdnyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi €s nem jogi személyektdl
téritésmentesen kap a gylijtékorébe tartoz6 dokumentumokat.

Sajat eloallitas: olyan dokumentumokat melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibol, oktatasi
segédletekbdl, stb. tevddnek Ossze.

Pélyazat

Alloményba vétel munkafolyamata:

A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa:

Atvételkor dssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel.
Ha szallitmany hidnyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt jelezni kell, s bevételezni nem szabad
a dokumentumokat.

Amennyiben a szdmla (szallitolevél) és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumot leltarba kell venni.

Elérendezés:

A beérkezett konyveket a szamla alapjan kell elérendezni, hiszen a dokumentumok ebben a
sorrendben keriilnek be az egyedi, vagy 0sszesitett nyilvantartasba.

Bélyegzés:

Az iskolai konyvtar allomanyéaba tartoz6 minden dokumentumot az iskola altal hasznalt

bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:
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konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat (verz6), valamint a konyv 17. oldalat
¢és utolso szoveges oldalat,

1d6szaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiils6 boritdlapot,

audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkeét kell lepecsételni.
Nyilvantartasba vétel:

A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele:

vV V V V V

konyvek, kiadvanyok, CD-k, DVD-k, videokazettdk ¢&s brossurdk esetén
cimleltarkonyvet kell vezetni, amelynek a kotelez6 kitoltendd adatai:

— leltari szam,

— allomanyba vétel datuma,

— adokumentum adatai (szerzd, cim, stb.),

— darabszam,

— raktari jelzet,

— beszerzés modja,

— Dbeszerzés értéke,

— megjegyzeés (a torlés rovatat kotelezo kitdlteni).
Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az allomanyba vett miivek
darabszamat, értékét folyamatosan gongydlitve Gsszesiteni, majd azt zaradékkal el kell latni
("leltarba keriilt a cimleltarkonyv -tol ig tételszdm alatt  db konyv  Ft
értékben").

» folyoiratokat, valamint egyéb idészaki kiadvanyok nyilvantartasa elektronikus tton
zajlik. Folyoiratok.xls f4jlban, ahol

— afolyoirat cime

— ¢évfolyama, szama

— megjelenésének datuma keriil rogzitésre.
A lepecsételt idOszaki sorozatban érkez6 kiadvanyokat, folyodiratokat idélegesen alloméanyba
kell vételezni fiiggetleniil attdl, hogy az adott iddszak végén selejtezésre, vagy bekdtésre
kertilnek.

Alloméanyapasztés:
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Az allomany torlésének okai, indokoltsaga:
» adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
» a dokumentum felesleges példanynak mindsiil,
» adokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott,
» adokumentum elveszett, megsemmisiilt,
» leltar soran hianyként jelentkezett.
Az allomény torlésének iddbeli hatalya:
Az allomény torlése
» rendszeres jelleggel évente,
» elemi kar, vagy lopas esetén a hidny észlelése idopontjaban torténik.
» Az éallomany torlésének dokumentalasa:
A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torlendé dokumentumokrdl, tipusonként és a torlés okanak
feltliintetésével jegyzéket kell késziteni harom példanyban. A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
> leltari szamot,
» mi cimét, szerzojét,
» dokumentum nyilvantartasi értékét,
» torlés indokoltsagat.
A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni a cimleltarknyvbdl oly mddon, hogy at kell hiizni 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 konyvtari dllomany 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
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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 betiirendjében kell
biztositani,

» az elrendezést eligazité tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell
attekinthetdvé tenni, a napilapokat, folyoiratokat kiilon polcon kell elhelyezni,
1dobeli sorrendben,

» atérképeket, zenei anyagokat, kottakat kiilon-kiilon kell elhelyezni oly mdédon, hogy
hozzéaférheto és attekinthetd legyen,

» minden alloméanyegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tablazatok alapjan
torténik, az ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben kertil
elhelyezésre.

A konyvtari allomany védelme:

» A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni
kell szakszerti tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol.

» A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzI6 eszkozok kiméletes hasznalata minden
iskolai konyvtarhasznalod kotelessége. A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl6
eszkozok karbantartasarol, javittatasarol gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik
munkakdri  kotelessége. A muzedlis értékli  dokumentumok meg0Orzésérdl
(elkiilonitett helyen), nyilvantartasba vételérdl és allagmegdvasarol gondoskodni
kell. Az igazgato végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket. Nyilt lang
haszndlata a konyvtarban tilos. A kdnyvtar eldterében porral oltd késziiléket kell
elhelyezni.

A konyvtari allomany ellenérzése:
Az iskolai konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefliggd feltételek
biztositasdért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az

allomany megorzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds.
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E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.
Az ellendrzés az alabbiak 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,

vV V VYV VY

az allomanyellendrzést nyilvantartdsok rendezésével, valamint az allomanyok
rendezésével el6 kell készitenti,

» az allomany ellenérzése a dokumentumok ¢s a konyvtari nyilvantartdsok
Osszehasonlitasdval torténik, annak egyezdsége esetén azt a leltarkdnyv megfeleld
rovataiban jelolni kell, valamint a dokumentumokba datumbélyegzdvel kell
pecsételni,

» az allomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrél hidnyjegyzéket kell
Osszeallitani,

» a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (iddszaki, vagy soron kiviili), szamszerti adatokat €s a hiany vagy tobblet
mennyiségét.

A konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogéllasdban, szervezeti
felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznének be. A szervezeti és miikodési szabalyzat

a jovahagyas napjan 1ép életbe.

25. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A szakképzési centrum részeként mikodod szakképzod 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 Kormény rendelete, a szakképzési
centrum szervezeti ¢és mikodési szabalyzata vagy gazdalkodéasi szabalyzata nem utal a
foigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

A szakképzd intézmény alkalmazottja munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban all.
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Kancellar: munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény meghatarozott alkalmazottja
felett (egyéb dolgozok).
Féigazgatd: munkaltatdi jogkort gyakorol a szakképzo intézmény alkalmazottja felett (oktatok,
igazgato).
Az igazgat6 felett a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikddo szakképzo intézmény
esetében — az igazgatdi megbizds €s annak visszavonasa kivételével — a fOigazgatd, b) az
igazgatohelyettes felett — a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény
esetében az igazgatOhelyettesi megbizds és annak visszavondsa kivételével — az igazgatod
gyakorolja.
Ha az igazgatd megbizasa hatarozott idére szol, és a hatarozott idé alapjan a megbizas utolsod
napja nem a julius elsejétdl augusztus tizenotodikéig terjedd iddszakra esik, a megbizas
lejartanak id6pontjat akkor is erre az idszakra kell meghatarozni, ha a hatdrozott id6 utolso
napjahoz képest legfeljebb hat honappal korabban vagy késobb jarna le.
Munkaviszony megsziintetése:

a.) felek erre iranyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint

b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hataly felmondasaval, a kézlés napjaval
Szabadsag:

A munkavallalénak a munkaban t6ltott 1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag

jar, amely alap- és potszabadsagbol all.

A munkaltatd nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya 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 érdeklddok felvilagositdst kérhetnek az
igazgatotol, az igazgatdhelyettesektol, eldzetesen egyeztetett idépontban.

A Szakmai Program kozzétételének modja
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A szakképz6 iskola szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamadara elérheto,

megtekinthetd a kovetkezo személyeknél, elérhetdségen:
— az iskola fenntartojanal,
— az iskola irattaraban,
— az iskola tanari szob4jaban,
— azigazgatonal,
— az igazgatohelyetteseknél
— az iskola honlapjan (www.kossuth-kalocsa.hu)

— iskolai bels6 szamitogépes halozat

A Hazirend kozzétételének modja

A szakképzO intézmény oktatdi testiilete €s a fenntartod altal jévahagyott hazirend az iskola

alkalmazottai és a sziil6k szdmara hozzaférhetd az alabbi helyeken:
— aziskola fenntart6janal,
— aziskola irattaraban,
— az iskola tanari szobgjaban,
— azigazgatonal,
— azigazgatohelyetteseknél
— aziskola honlapjan (www.kossuth-kalocsa.hu)

— 1iskolai belsd szamitdgépes haldzat

A hézirendet az iskola valamennyi tanul6ja megismeri az osztalyfonokétdl annak a tanévnek az

elsd napjan, amelyben tanulmanyait az intézményben megkezdi.

A SZMSZ kozzétételének modja

Az eldirt szervezetek altal jovahagyott SZMSZ az iskola alkalmazottai és a sziilok, érdeklédok

szamara hozzaférhetd az alabbi helyeken:
— aziskola fenntart6janal,
— aziskola irattaraban,

— az iskola tanari szobgjaban,
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az igazgatonal,
az igazgatohelyetteseknél
az iskola honlapjan (www.kossuth-kalocsa.hu)

iskolai bels6 szamitogépes halozat
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27. LEGITIMACIOS ZARADEK
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MELLEKLET: MINOSEGIRANYITASI RENDSZER, MICS MUKODESE

A mindségiranyitasi rendszer milkodtetési feladatairanlétre kell hozni az intézményi
minéségiranyitasi csoportot (MICS), ¢és biztositani kell a csoport felkészitését a
mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokra. Ehhez sziikséges a mindségligyi tudas elsajatitasa,
amelyhez oktatdi tovabbképzések allnak rendelkezésre az intézmények szamara.
A MICS létszam: 3 f6, mindségiranyitasi csoport vezetdje + két tag
A MICS végzi az Onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az Onértékelés
szervezési feladatait, de minden intézményi munkatars kozremiikodik a mindségfejlesztési
munkaban (oktatdi munkakori leirés).
A MICS feladata az onértékelési folyamat sordan a vezetés €s a munkatarsak folyamatos
tajékoztatésa is.
— részvétel az onértékelésben,
— adatok gytijtése, rogzitése és szolgaltatasa
— partneri mérésekben valo kozremiikddés, lebonyolitas, adatok régzitése, feldolgozasa,
beszamolo
— az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatai, részvétel a dontésekben, a
célok meghatdrozasaban, a folyamatszabdlyozasokat végzé csoportokban, a
fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban, a fejlesztések megvaldsitasaban.
Az onértékelés soran meghatarozott erdsségek €s fejlesztendd teriiletek alapjan fejlesztési
célokat kitlizés és az intézményi fejlesztések elinditasa. Ez a munka altaldban mar nem a MICS,
hanem a fejleszté csoport (FCS) feladata.
A fejlesztd csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezd vezetdk, munkatarsak korébol, de kiilsd
szakért6t is bevonhatnak ebbe a munkiba. Az FCS sziikség esetén elemzi a fejlesztendd
tertiletet, okkeresést, kiegészité vizsgalatokat végezhet, kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd
indikatorral), cselekvési tervet készit.
A minéségiranyitasi tevékenységekhez biztositani kell a személyi feltételeket, tagjai szamara

orakedvezményt (MICS vezetd 3 6ra, MICS tagok 2 ora)
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A munkatarsak rogzitett (SZMSZ, munkakori leirdsok) mindségiranyitasi feladatait a kotott
munkaiddben a szakmai oktatassal dsszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi
korben javasoljuk meghatarozni.

A  minoségiranyitasi rendszer leiras elkészitése soran a MICS elkésziti a
folyamatszabalyozasok kidolgozasanak iitemtervét az azonositott és az intézményi
folyamatmodellben szerepld Osszes folyamatra.

A partneri mérések szervezd, koordinalé munkajat a MICS végzi, a mérések
lebonyolitasdba tovabbi kollégak bevonasa is sziikséges lehet. A partneri mérések
papiralapon/elektronikusan torténik. A partneri méréseket ugy kell elvégezni, hogy a
mintavételi arany figyelembevételével a felmérés érvényessége biztositott legyen. Ennek
mértékét a MICS hatarozza meg.

Az intézményben a MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az onértékelést, rajtuk kiviil az
egyes feladatokra tovabbi munkatarsakat lehet/sziikséges bevonni, figyelemmel arra, hogy az
onértékelést végzok jol reprezentdljdk az EQAVET alapt onértékelési szempontsor altal
lefedett intézményi miikddési teriileteket.

Az onértékelés megkezdése elott az oktatoi testiilet tajékoztatast kap az onértékelés céljarol,
az onértékelési munka és folyamat részleteirdl, az elvégzendd feladatokrol és az elvart
eredményrdl, a munkatarsak feladatokba vald bevonasardl (éves munkaterv, jegyzOkonyv).
Ezek a feladatok vezetdi felhatalmazast is adnak a munkdhoz. A feladatok ismertetésén tul a
munkatarsak érdeklédésének a felkeltése, a felmeriilé kérdések megvélaszolasa képezi az
oktatoi testiileti tajékoztatod elsddleges céljat.

A tajékoztatast a MICS tagjai végzik, vezetdi timogatassal. Nagyon fontos, hogy az intézmény
vezetése tdmogassa ezt a munkat, hiszen az onértékelés egy fontos vezetdi eszkdz az intézmény
szakmai-pedagogiai fejlesztése terén. A csoport tagjai adjanak tajékoztatast az oktatoi testiilet
részére az onértékelés céljarol, az elvart eredményeirdl, az EQAVET Keretrendszer céljarol,
felepitéseérdl, eldnyeirdl, hozzdadott értekérdl, az onértékelés folyamatarol, a sziikséges
eréforrasokrol.

Az onértékelés megvalositasat alapos, pontos tervezés kell, hogy megel6zze. Az dnértékelés

megvalodsitasahoz sziikséges, hogy a MICS — vezetdi tdmogatéssal és az onértékelésben részt
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vevd tobbi munkatars kozremiikddésével — elkészitse az onértékelés munkatervét annak
érdekében, hogy az elvégzendd feladatok és a megvaldsitashoz sziikséges erdforrasok
tervezhetdek legyenek. Az onértékelés folyamatat ugy kell litemezni, hogy az Onértékelés
eredményeként elkésziild cselekvési terv jovahagyasara a fenntartonak 30 nap alljon
rendelkezésére.
A munkaterv részleteiben kell, hogy tartalmazza az onértékelés megvalositasi folyamatat,
1épéseit, feladatait. A munkaterv régziti azt is, hogy az onértékelést végzOk hogyan osztjak fel
egymas kozott a feladatokat, kik, mely teriileteken, milyen részfeladatokat és milyen iitemezés
szerint végeznek.
Az onértékelés tervezése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy az intézményi onértékelést
két-évente kell ugyan elvégezni, azonban vannak éves rendszerességgel elvégzendd feladatok
is, mint az indikatorok évenkénti gylijtése és elemzése. Ezért az onértékelés atfogd munkatervét
célszerl a teljes kétéves megvalositasi folyamatra elkésziteni, €s az adott tanévben elvégzendd
onértekelési feladatokat a MICS éves Onértékelési munkatervében részletesen meghatarozni.
Az oOnértékelési feladatokat — nagy lépésekben — be kell épiteni az intézmény éves
munkatervébe.
Az onértekelési munkatervnek az alabbi elemeket javasolt tartalmaznia:
e az onértékelési munka célja, elvart eredmények;
e amegvalositdshoz sziikséges feladatok, 1épések;
e a feladatok hatarideje és iitemezése;
e az Onértékelés megvalositasahoz sziikséges erdforrasok tervezése:
- emberi eréforrasok (MICS tagjai, egyéb kozremiikodé munkatarsak),
- infrastrukturdlis eréforrasok (terem, szamitdgép, nyomtato, projektor stb.),
- pénziigyi er6forrasok.
A munkaterv elkészitésénél figyelemmel kell lenni arra, hogy a megvalositasi folyamat 1épései
kovessék a folyamatos fejlesztés PDCA elvét.
Az onértékelés munkatervének elkészitéséért a MICS vezetdje a felelés, a csoport tagjai
készitik el. Az elkésziilt munkatervet ismertetni és egyeztetni kell az intézmény vezetésével, és

mindazokkal, akiknek a részvételére szdmitanak az intézmény onértékelésében. A munkatervet
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az intézmény vezetésének kell jovahagynia, csak ezt kdvetden torténhet meg a megismertetése
a munkatarsakkal.

Az erésségek és a fejlesztendo teriiletek intézményi szintii 6sszesitése soran a MICS attekinti
az Onértékelést, és konszenzussal meghatdrozza az onértékelésen beliili kapcsolatokat,
Osszefiiggéseket kiilon az egyes onértékelési szempontok esetében azonositott erdsségek ¢€s
kiilon a fejlesztendd teriiletek kozott. az Erdsségek és a fejlesztendd teriiletek intézményi
szinten Osszesitett listdjanak elkésziiltét kovetden egy kiilon Iépésben meghatarozasra
keriiljenek az Osszegzett fejlesztendd teriileteken beliili prioritasok, elkésziiljon az intézmény
fejlesztendo tertileteinek priorizalt listaja.

A fejlesztendé teriiletek rangsorolasanak célja, hogy irdnymutatast adjon arra vonatkozoan,
hogy mely fejlesztendd teriilettel, teriiletekkel célszeri elsddlegesen foglalkoznia az
intézménynek. A rangsorolas eredményeként a MICS az Erdsségek és a fejlesztendd teriiletek
Osszesitett listdjaban szerepld fejlesztendd teriiletek sorrendjét hatarozza meg, igy elkésziil a
Fejlesztendo teriiletek rangsorolt listdja. Az intézményvezetd vegyen részt az er0sségek €s a
fejlesztendd teriiletek Osszesitésében, valamint a fejlesztendd teriiletek rangsorolasaban. Ez
egyfajta vezetéi kontrollt, és a MICS-csel egyiitt az Onértékelés ¢és az Onértékelés
eredményeinek a mindségbiztositasat is jelenti.

Az oktatoi testiileti eloterjesztés célja, hogy a munkatirsak megismerjék az Onértékelés
eredményeit, fObb megallapitasait, és ennek részeként azokat a fejlesztendd teriileteket,
amelyekkel — az onértékelés soran feltart informaciok alapjan — elsddlegesen foglalkoznia kell
az intézménynek, €s dontsenek arrdl, hogy mely fejlesztés(eke)t inditjak el az intézményben.
Az elbterjesztést megel6zden a MICS az intézményvezetd kdzremiikodésével — az intézményi
onértékelés és a hozza tartozo elemzések (kitoltott onértékelési sablonok,

Erdsségek és a fejlesztendé teriiletek intézményi szinten osszesitett listaja, Fejlesztendd
tertiletek rangsorolt listdja alapjan — meghatarozza, hogy milyen informaciokat és milyen
formaban szeretnének megosztani az oktatoi testiilettel, annak érdekében, hogy kozdsen
kijelolhessék a fejlesztési iranyokat. Az oktatoi testiileti eldterjesztés két f6 elembdl all: az

onértékelési dokumentaciobdl és a szobeli prezentaciobol.
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A MICS-nek a Fejlesztendd teriiletek rangsorolt listdja alapjan az intézményvezetdvel
egyeztetett javaslatokkal kell rendelkeznie a fejlesztendo teriileteket illeten, és ezeket eld kell
terjesztenie az oktatoi tantestiilet szamara abbol a célbodl, hogy az kivalassza és dontson arrol a
3-6 relevans fejlesztendod teriiletrél, amelyekre vonatkozdan az intézmény célokat tliz ki és
intézkedéseket hoz, cselekvési tervet készit.

A fejlesztési célok Kitiizése, a cselekvési tervek készitése és megvaldsitasa mar altalaban
nem a MICS, hanem az FCS-k feladata, amelyeket az adott fejlesztési teriileten relevans
kompetencidkkal rendelkezd vezetdk, munkatarsak (oktatok, egyéb alkalmazottak) alkotnak,
de kiilsé szakértét is bevonhatnak ebbe a munkaba. Hasznos azonban, ha a feladatok
koordinalasa és az onértékeléssel vald 6sszhang biztositasa érdekében az FCS-ben részt vesz a
MICS egy-egy tagja is. Fontos tovabba, hogy az FCS-k vezetdi felhatalmazassal végezz¢ek a
munk3ajukat.

Az intézményvezetoi onértékelés elokészitését a MICS koordinalja.

Az intézményvezetd onértékelése kapcsolodik az intézményi onértékelés folyamatdhoz, mert
az elokészitd 1épéseket kdvetden a vezetd akkor kezdheti meg Onértékelési tevékenységét, ha
az intézményi Onértékelés folyamatdban elkésziilt az intézményi miikddési gyakorlat
onértékelési szempontonkénti leirdsa, megtortént az adott szempontnak valdé megfeleldsség
értékelése, az értékelés indoklasa és az erdsségek, fejlesztendo teriiletek meghatdrozasa, hiszen
mindezek és az intézményvezetd tevékenységérdl és vezetdi kompetenciairdl szold partneri
visszajelzések szolgaltatjak az intézményvezetdi onértékelés alapjat.

A partneri kornek ebben az esetben az oktatokat, a képzési tanacsot és a munkaerd-piaci
partnereket (dudlis képzdhelyek oktatoi) kell tekinteni.

Az elvarasok mentén a MICS dsszeallitja a partneri kérdoiveket, amely alapjan az oktatoi
testiilet, a képzési tandcs €s a munkaerd-piaci partnerek értékelik az intézményvezetd munkajat.
Amennyiben képzési tandcs miikddik az intézményben, a tagok az oktatoi kérdoiv kitdltésével
nyilvanithatnak véleményt a vezetd munkajarél. A MICS donti el, hogy az intézmény kizarolag
a sablonokban 1évé kérdéseket haszndlja a partnerek megkérdezése soran, vagy azokat

kiegésziti, olyan kérdésekkel, amelyek az intézményi sajatossagokra vonatkoznak. A
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kérddiveknek a sablonok kérdéseit az eredményes intézményvezetdi onértékelés érdekében
mindenképpen tartalmazniuk kell.

A MICS koordinalasaval megtorténik a partnerek kérddives megkérdezése. A MICS odsszesiti
a beérkezett kérdoiveket, és az intézményi oOnértékelés eredményét tartalmazo

dokumentummal egyiitt atadja az intézményvezetonek.
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SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT LEGITIMACIOS ZARADEK

A BAJAI SZC KOSSUTH ZSUZSANNA TECHNIKUM oktato testiilete a Szervezeti és
Miikidési Szabalyzatat 2025. augusztus 29 — én tartott iilésén megtargyalta. Az oktatok

alafrasukkal igazoltdk, hogy az oktatdi testilet a véleményezési jogat az intézményi

dokumentumok mddositdsa sordn, a jogszabalyban meghatarozottan gyakorolta, azok

modositésat elfogadta.

OKTATO NEVE ALAIRASA
I Balaton Csilla
2. | Balaton Péter ﬂ_) P — /// //
3. Balogh Jend Ferenc D /@% /X/"‘—» e
4. | Baranyiné Hellényi Viktéria D —) WM QS — RS T
5. Bekéné Deutsch Agnes M \)Uuprc’.u (Ji}r’;-
6. | Borbola Diéna T2 V
7. | Czar Zsolt g ey
8. | Farkasné B&jtés Bedta %
9. Herczeg-Magé Marianna M\’ﬁ
10. | Lévai Zita G)% B
11. | Martin Gabor //l% e
12. | Nagyné Kerekes Marta WVL( Wq, yt
13. | Miskolcziné Szentesi Agnes /Mk }Um M
14. | Sebestyén Erika Y
15. | Sebestyén Katalin T 5
16. | Szarvas Zsolt A )\,C )
17. | Tamas Déra Mariann j;%,(.z Obepr M tr s
18. | Toth Istvan w //7'
19. | T6rok Anita /: 2 {% L&JQ
20. | Torsk Timea Bl . Tl e
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A BAJAI SZC KOSSUTH ZSUZSANNA TECHNIKUM Képzési Tandicsa a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatit elfogadta. A Képzési Tanacs képviseletében alairasukkal igazoltak,
hogy a véleményezési jogat az intézményi dokumentumok médositasa soran, a jogszabalyban
meghatarozottan gyakorolta, azok modositasat elfogadta.

Képzési Tanécs képviseletében:

= /14

Balaton Péter

5 M«f&n&ml feli A%(m

Miskolcziné Szentesi Agnes '

A BAJAI SZC KOSSUTH ZSUZSANNA TECHNIKUM Diikénkormdnyzata a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit elfogadta. A Didkdénkormanyzat képviselet€ében
alairasaval igazolta, hogy a véleményezési jogat az intézményi dokumentumok modositdsa

sordn, a jogszabalyban meghatrozottan gyakorolta, azok médositasat elfogadta.

Diakénkorményzat képviseletében:

Borbola Didna
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FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum altal a
2025/2026-o0s tanévre elkészitett és jovahagyasra benyujtott
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT (SZMSZ),

a Bajai Szakképzési Centrum JOVAHAGYJA.

Détum: 2025. szeptember 1.
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