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1. Az intézmény mikodési rendje

1.1. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo-
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1.1.1 Alapité okirat

Az alapito6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

1.1.2  Szakmai Program

A szakképz6 intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.
A szakmai program tartalmazza és meghatarozza:

A szakképzo intézmény szakmai programja meghatdrozza

® a szakképzo intézmény nevelési programjat,

o a szakképzo intézmény oktatdsi programjat

® a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzo
intézmeényre konkretizalt képzési programot és

o az egészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdése

e alapjan.

e azirasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek

o szamonkérésének rendjét és

o a tanulo magasabb évfolyamba lépésének feltételeit.

o a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo tanulo, a sajatos
nevelési igényii tanulo, illetve a képzésben részt vevo fogyatékkal él6 személy
tekintetében a fogyatékossag tipusahoz és fokdahoz igazodo fejleszto programot

® a szakképzo intézményben alkalmazott sajatos pedagogiai modszereket, ideértve
a projektoktatdst is.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

1.1.3 Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve,
a felel6sok megjelolésével.

A szakképzd intézmény munkatervét a szakképzO intézmény igazgatdja késziti el, a
munkatervben a tanév rendje megegyezik az oktatasért felelés miniszter altal a kdznevelési
intézmények tekintetében rendeletben megallapitottakkal.

A szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol az oktatoi testiilet dont.



1.1.4 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény vezetdje
késziti el, a képzési tandcs véleményezheti, mely utan azt az oktatoi testiilet fogadja el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik
erveényesse.

1.1.5 Hazirend

A hézirend allapitja meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendbe foglalt eldirasok célja biztositani
az iskola torvényes milkodését, az iskolai nevelés és oktatds zavartalan megvaldsitasat,
valamint a tanuldk iskolai kdzosségi életének megszervezését.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyéb belsO szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti és

miikodési szabalyzat hatalya

1.2.1 Az iskola miikodési rendje

1.2.1.1. Az oktatas rendje:

A tanév: minden évben az adott tanévre vonatkozd Szakképzési torvény €s végrehajtasi
rendeletben meghatarozott idéponttol, szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-éig tart.

A tanitdsi év: ha torvény masként nem rendelkezik, az iskoldban minden év
szeptemberének els6 munkanapjatol a kovetkezd ¢év junius 15-ét megel6z6 utolso
munkanapjaig tart6 szorgalmi idészak, az érettségi és a szakmai vizsga évét kivéve.

e A tanitds sziinetel az 4altaldnos munkasziineti napokon ¢és az aktualis tanévre
Szakképzési torvény és végrehajtasi rendeletben kozzétett idopontokban. Az oktatoi
testililet tanitasi sziinetet rendelhet el iskolai rendezvény idejére vagy egyéb okbol
tanévenként a Szakképzési torvény és végrehajtasi rendeletben meghatarozott szamu
tanitasi napra.

o Azelméleti oktatas altalaban délel6tt folyik. A nem minden tanulot érintd foglalkozasok
(pl. emelt szintli és kozépszintll érettségi vizsgara felkészitd foglalkozas, szakkorok,
sportkorok, korrepetalasok stb.) altaldban délutdnra szervezddnek.

e A levelezd, esti munkarendli képzésben az oktatds altaldban délutan torténik. Az
érettségire felkészitd két éves képzésben az oktatast hibrid modon szervezziik meg. 3
hét digitalis oktatas, és egy hét jelenléti oktatas keretében.

e Az iskolai tanmithelyben a csoportok szdmanak fliggvényében déleldtt és délutan is
megszervezhetd a gyakorlati foglalkozas.

1.2.1.2. Az alkalmazottak iskolaban tartézkodasanak rendje
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o az oktatok: 7.30 ora és 16.30 ora kozott, a levelezO, esti oktatasban tanitasi
napokon 20.05 o6raig orarendi elfoglaltsaguknak megfelelden,

o pedagdgiai munkat segitdk: 7.30 6ra és 16.006ra kozott,

o takaritok: 6-22 6rdig beosztas szerint,

o karbantartok, raktaros: 6-14 oraig,

o portasok: az épliletek nyitva tartasa €s az épiilethasznalok igényei alapjan.
1.2.1.3.

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig 7.00 6ratol 17.00 oraig, a délutani
tanitasi napokon 7.00-20.15 o6ra kozotti idoben, kivétel a sportcsarnok, amely 7.00
oratol 21.00 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan
az ¢épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatd. Az
iskolai konyvtar az ajtajan kifiiggesztett rend szerint tart nyitva.

Az iskolaban a délel6tti tanitas, a tanmithelyben a délelétti foglalkozas 7.45-kor, a
délutani 14.30-kor kezdddik. Ha a gyakorlati képzés nem az iskoldban folyik, a tanuld
munkarendje igazodik a gyakorlati képzést folytat6 munkarendjéhez (az Osszefiiggd
szakmai gyakorlat ideje alatt is). Az els6 foglalkozast reggel nyolc o6ra elétt - a képzési
tanacs ¢és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével - legfeljebb negyvendt perccel
korabban meg lehet kezdeni.

A levelezd, esti oktatas kezdési ideje 14.15 ora.

A tanéran kiviili foglalkozasok délutdn 14.30 és 17.00 o6ra kozotti idében keriilnek
megszervezésre.

Az elméleti oktatasra legalabb 10 perccel annak kezdete eldtt, a gyakorlati oktatasra
legalabb 15 perccel annak kezdete eldtt kell megjelenni az oktatas helyszinén, és a
foglalkozasra el kell késziilni.

A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Iskolai program miatt 30 perces roviditett orak is
szervezhetdk alkalomszertien.

A tanitasi orak kozotti sziinetek altalaban 10 percesek. A masodik ora utani sziinet 20,
a hetedik ora el6tti sziinet 5 perces.

Az iskolaban a tanitasi 6rak és az o6rakdzi sziinetek rendjét a hazirend tartalmazza.

1.2.1.4.

A tanul¢ tanitasi ordk és a sziinetek alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére
az osztalyfénoke engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben -
sziil61 kérés hianyaban - az iskola elhagyasat csak az iskola igazgatdja vagy helyettesei
engedélyezhetik.

Didk o6rakozi sziinetekben az intézményi telephelyek kozott kizardlag az oktatd
kiséretében, gyalogosan kozlekedhet.

Osztalykirandulas osztalyonként évente legfeljebb egy tanitasi napra szervezheto.

Az osztalykirandulas koltségeinek vallaldsdhoz a sziilok eldzetes irasbeli nyilatkozata
sziikséges.

az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia.
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Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgat6 vagy egyik
igazgatohelyettes sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a megbizott személyt kell kijeldlni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.
Az iskoldban reggel 7.30 oratdl a tanitds kezdetéig €s az orakodzi sziinetekben tandri
igyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben
a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzesét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,

o az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

o atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o aziskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak
(pL.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek
belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeket a
portaszolgalat koteles nyilvantartani. A portaszolgalatot ellaté dolgozd koteles
feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.

1.3 Fenntartoi alapadatok

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

Hivatalos megnevezés: Bajai Szakképzési Centrum

OM azonositéd: 203028

Roviditett név: Bajai SZC

Angol megnevezés: Baja Center of VVocational Training
Székhely: 6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

Levelezési cim: 6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

Hivatalos honlap: www.bajaiszc.hu

Vezetd: féigazgato €s kancellar

Alapito: szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter
Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Alapit6 okirat kelte, szama: KVFO/54020/2020-1TM; 2020. 07. 2.
Gazdalkodasi jogkor: 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv

m) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya

n)

0)
P)
q)
r)

Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei
Igazgatosag

El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10025004-00335429-00000000
Adodszam: 15831828-2-03

Statisztikai szamjel: 15831828-8532-312-03

PIR torzsszdm: 831828
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1.4 Aziskola alapadatai

1.4.1

Az intézmény hivatalos megnevezése, cime, telephelyei:

o Az intézmény neve: Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum és Kollégium

o Az intézmény székhelye: 6300 Kalocsa, Asztrik tér 5-7.

o Az intézmény telephelyei:

Szakképz6 iskola : Kalocsa, Martinovics u. 2-5.
Tanmiihely : Kalocsa, Mécsy J. u. 8.
Kollégium : Kalocsa, Kunszt J. u. 1.
Sportcsarnok : Kalocsa, Kossuth L. u. 39.

o Az intézmény OM azonosito szama: 203028

® Az intézmény vezetdje: Igazgato.

1.5 A Centrum alaptevékenységei (intézmény):

1.5.1

Alaptevékenysége:

a) Allamhéztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfokii oktatas

081043
081071
082042
082043
082044
086090
091260
092140
092150
092221

092222

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Iskolai, didksport-tevékenyseég és tamogatasa

Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Egyéb szabadidds szolgaltatas

Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon

Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-S képzés

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti €s szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzo

iskolakban
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092231

092232

092260

092270

092290
093020
094120
094170
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti €s szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

SzakképzO iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefiiggd
mikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés

Szakiranyt tovabbképzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintli OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolddod szakmai szolgaltatdsok
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsdnak biztositasa

Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai

Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

Villalkozési tevékenység:
A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési szerv

modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

1.6 Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény

A szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet

A 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyvérdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és a
informécidszabadsagrol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és a
informacioszabadsagrol
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1.7 A szakképzés alapelvei

A szakképzés feladata: A szakképzés feladata a korszeri szakmai ismeretek
megszerzésére valo felkészités, az egész életen at tartd tanuldshoz sziikséges készségek
fejlesztése és a gazdasag versenyképességének erdsitése az ahhoz sziikséges szakemberek
képzésén keresztiil. A szakképzés és a felsdoktatas az oktatasi rendszer egymasra €piild, szerves

részei.

Oktatashoz valé jog: Az allam a szakképzésben vald részvételt és a szakképzési
alapfeladat ellatasat - a hatékonysdg, 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 moédon biztositja.

A szakképzo intézményben a nevelé és oktaté munka: a szakképzésben kotelezden
alkalmazando képzési és kimeneti kovetelmények és a programtantervben — a szakmai oktatas
kotelezd foglalkozéasai Osszesitett szamanak kivételével — ajanlasként megfogalmazottak

figyelembevételével kidolgozott szakmai program szerint folyik.

A szakképzés ingyenessége:
Az allam
— az elsé kettd szakma megszerzését - ideértve az ahhoz kapcsolodd eldkészitd
évfolyamban, illetve a miithelyiskoldban vald részvételt is - az elsé szakmai vizsga
befejezéséig, a masodik szakma esetén legfeljebb harom tanéven keresztiil,
— a szakmai képzéshez kapcsolodo elsd szakképesités megszerzését az elsd képesitd
vizsga letételéig és,
— a technikumban tanul6i jogviszony, illetve felndttképzési jogviszony keretében az
érettségi bizonyitvany megszerzését
— az éaltala, illetve az egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezé fenntartd altal
fenntartott szakképzd intézményben ingyenesen biztositja.
A szakképzésben vald ingyenes részvétel szempontjabdl nem szamit 6nallé szakma
megszerzésének a munkakor magasabb szinvonalon torténd ellatdsa céljabol a meglévo

részszakmat magaban foglald szakmara torténd felkészités és szakmai vizsga letétele.
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Attol a tanulotol, illetve képzésben részt vevd személytdl, aki a szakképzésben
ingyenesen vesz részt, a Kormany rendeletében meghatarozott esetben szedhet6 téritési dij,
illetve tandij. A szakképzés megszervezése, végzése ¢és feltételeinek biztositasa ezt
meghaladoan nem tehetd pénzbeli, anyagi, természetbeni hozzajarulastol vagy koltségtéritéstol
fliggdve, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy a szakképzésben ingyenesen vesz
részt.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személy,
valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanuld specialis igényeinek
figyelembevétele €s egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlodésének elosegitése

a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.

Szakképzési alapfeladat: a szakképzd intézmény alapitd okiratdban meghatérozott
technikumi szakmai oktatas és szakképz6 iskolai szakmai oktatas, tovabba ahhoz kapcsolédoan
az elokészito évfolyam és a mithelyiskola megszervezése.

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

feln6tt képzo altal szervezheto.

A szakmajegyzék: A kizarolag szakképzd intézményben szakmai oktatds keretében
elsajatithatd szakmdkat a Kormany rendeletben 4llapitja meg. A szakmajegyzékben
szakmanként meg kell hatdrozni a szakma azonositd szdmat, ennek keretében tanulmanyi
tertiletét, agazati besorolasat, szintjének meghatarozasara vonatkozd megjelolését, a szakma

megnevezeését, a hozza kapcsolddo szakmairdnyt és a szakmai oktatds idétartamat.

A képzési és kimeneti kovetelményeket a szakképzésért felelds miniszter hivatalos
kiadvanyként a szakképzési tajékoztatasi €s informacids koézpont keretében miikddtetett
honlapon teszi kozzé. A képzési és kimeneti kdvetelmények normativ rendelkezést nem
tartalmazhatnak és azok tartalma jogszaballyal és kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzzel nem
lehet ellentétes. A képzési és kimeneti kdvetelmények a honlaprél nem tavolithatok el,

archivalasukra a digitalis archivalas szabalyait kell alkalmazni.

Szakmai képzés képzési programja

A szakmai képzéshez kapcsoldddéan megszerezhetd szakképesités kimeneti
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kovetelményeit programkovetelményben kell meghatarozni. A szakmai képzés az Fktv. szerinti
képzési program alapjan folyik. A programkovetelmény és a szakmai képzés képzési programja
nem sértheti mas személy szabadalmi vagy szerzoéi jogat és szakmai tartalma nem lehet azonos
a szakmajegyzékben szerepld szakma képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott
tartalmaval. A programkdvetelményekrdl vezetett nyilvantartasbol valo torlés vagy modositas
a torolt vagy moédositott programkovetelmény alapjan - legkésébb a torlés vagy moddositas
idépontjat megel6z6 naptari napon - inditott szakmai képzést nem érinti. A
programkovetelmény a honlaprol nem tavolithatd el, archivalasara a digitalis archivalas

szabalyait kell alkalmazni.

A szakképzo6 intézmény tevékenysége: A szakképzd intézményben a szakmajegyzékben
meghatarozott szakmara felkészité szakmai oktatds és szakképesitésre felkészitd szakmai
képzés folyik. A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan

— agazati alapoktatasban ¢és

— szakiranyu oktatasban

torténik. A szakmai oktatas keretében az agazati alapoktatdssal és a szakiranyt oktatéssal
parhuzamosan vagy attol fliggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.

A szakmai vizsgara torténd felkészités a szakképzo intézmény feladata, amely a kotelezo
foglalkozasok keretében torténik. A szakmai vizsgara torténd felkésziilést a szakképzo
intézmény valaszthato foglalkozasok biztositasaval is segiti. A szakmai vizsgéra a képzési €és
kimeneti kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési munkaszerz6déssel rendelkezd
tanulo, illetve képzésben részt vevo személy tekintetében rendeletében meghatarozott feltételek
szerint a dualis képzohely a szakképzd intézménnyel kdzdsen felel.

A szakképzd intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.

Az allami szakképzd intézményben és az egyiittmiikddési megallapodéssal rendelkezd
fenntartd altal fenntartott nem allami szakképzé intézményben az egyiittmiikddési
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
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— az altalanos muveltséget megalapozd, az érettségi vizsgara és a szakmai vizsgara
felkészitd, valamint a szakiranyu fels6foku iskolai tovabbtanulast vagy munkéba
allast eldsegitd, illetve

— rettségi végzettséggel kizardlag szakmai vizsgara felkészitd, a szakmajegyzékben
meghatarozott szdmu évfolyama van.

A szakképzésért felelés miniszter - a Korméany adott agazatért felelds tagjanak
egyetértésével kiadott - engedélye alapjan a technikum meghatarozott évfolyamot
felsdoktatasi intézménnyel kozosen kidolgozott szakmai program alapjan is megszervezheti.
A technikum kizardlag érettségi vizsgara torténd felkészitést is szervezhet. Az ilyen

felkészitésnek két évfolyama van, és az a nappali rendszerben nem szervezhetd meg.

Az éllam a szakképzésben vald részvétel keretében a technikumban tanuldi jogviszony,
illetve feln6ttképzési 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 céljabol a meglévo

részszakmat magéban foglal6 szakmara torténd felkészités és szakmai vizsga letétele.

A szakképzo iskola szakképzési tevékenysége
— az adott szakma megszerzés€hez sziikséges kdzismereti oktatast €s szakmai oktatast
magaban foglalg, illetve
— kizarolag szakmai vizsgara felkészitd,
— aszakmajegyzékben meghatarozott szamu évfolyama van.

Az allam altal alapitott szakképzd iskola €s - az egylittmiikodési megéllapodasban
foglaltak alapjan - az egyiittm{ikodési megéllapodassal rendelkezd fenntartd altal fenntartott
szakképzd iskola miihelyiskola keretében a tanulonak, illetve a képzésben részt vevd
személynek a szakképzésbe vald bekapcsoldddshoz vagy a munkdba allashoz sziikséges

ismeretek megszerzésére szolgald képzési format indithat.

Az agazati készségtanacs folyamatosan figyelemmel kiséri a sajat agazatdban a
szakképzési szerkezet-fejlesztését, a gazdasagi, munkaerd-piaci, technikai-technologiai
folyamatokat, és kidolgozott javaslatot tehet a szakmajegyzékre, a szakmai oktatas
id6tartamara, a képzési és kimeneti kovetelményekre és az agazati alapoktatds szakmai

tartalmara, 1) szakképzési tankdnyv kidolgozésara és tartalmara.
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2 Az oktatoi munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsdnak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége €s felelossége. A hatékony €s jogszerli miikddéshez azonban
rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

2.1 Az intézmény szervezeti strukturaja

Igazgatd

Mszaki vezetd Kollégiumvezetd

Gazdasagi

S Iskolatitkarsag
ugyintézd

Igazgatd kozvetlen
terilete (nem
oktatd)

Konyvtar
lizemeltetése

Altalanos Szakmai
igazgatohelyettes igazgatohelyettes

Idegen nyelvi és
testnevelés
munkak6zosség

YEIE] Szakmai
munkak6zosség |. munkako6zosség II.

Kozismereti
munkakdzosség

Osztalyfénoki Osztalyfénoki
munkakozosség |. munkakdzosség Il.

E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
oktatdinak munkakori leirdsa, teremti meg.
Munkak®ori leirasuk kotelezéen szabalyozza a
e aszakmai igazgatOhelyettes,
e amunkakozosség-vezetok,
e az osztalyfonokok,
e azelméleti — és gyakorlati oktatok,
e intézményi alkalmazottak
pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghataroz6 elem.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
e tanitdsi oOrak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-
vezetok),
e tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben celdirtak betartasdnak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
¢észrevételt tehet. A bels6 ellenérzés altalanosithato tapasztalatait a feladatok egyideja
meghatarozasaval az oktatoi testiilet értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

2.2 Azigazgatod feladat- és hataskore
A szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 124-
126§ ok alapjan:

124. § (1) Az igazgato

1. képviseli a szakképzo intézményt,

2. — a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében az e
rendeletben meghatarozott kivétellel — gyakorolja a munkdltatoi jogokat a szakképzo intézmény

alkalmazottai felett,

3. dont a szakképzé intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény dltal a
tanuloi  jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

(2) Az igazgato az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatasa sordn

1. felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképzo intézményen beliili oktatoi munkaért,

3. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil
elkésziti a szakképzo intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellenorzi a szakképzo intézmeény szakképzési alapfeladatainak

végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzeés
személyi és targyi feltételei biztositasihoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé —
intézkedések megtételét,

5. felel a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantarto, dallagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellenorzéséért,

6. elkésziti a szakképzo intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséert,

9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a

tovabbkeépzési  program és beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités
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nyilvantartasarol,

11. dont a tanulo felvételérol és atvételerol, a felnottképzési jogviszony
létrehozasarol, a szakmai munkakozosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a
felnottképzesi jogviszony megsziintetésérol,

12. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozdson valo részvétel
aloli felmentéseérol, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli  mentesitésérdl,
az elozetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,
13. dont az egyéni tanulmanyi rendrol,
14. lefolytatia a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasdra, a tanulo, illetve a képzésben részt

vevo személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei  javitdsara,
magatartasi  rendellenességei kezelésere szolgalo fejleszto pedagogiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili

feliigyeleteérol,

17. biztositja a nevel6 és oktato munka egészséges és

biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik  a  tanuldk  rendszeres  egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezésérol,

19. felel a tanulobaleset megelozéséert,

20. koordinalja a szakképzo intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi

feladatok megszervezését és ellatisat, a gyermekvédelmi jelzorendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodo feladatait,

21. Jjavaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
tanuloi kedvezményezettjeinek koreére,

22. Jjavaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fenndlldsa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

24, gondoskodik a szakképzo intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

26. vezeti a jogszabdlyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképzo

intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informdcios rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitdsert,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeéseérol,

28. egylittmitkodik a képzési tandaccsal, a diakénkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

(3) Az igazgato a diakénkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs javaslatara
tizenot napon beliil érdemi valaszt kételes adni.

4) Az igazgato szakmai ellenorzést indithat a szakképzo intézményben végzett
oktatoi munka szinvonalanak kiilso szakeértovel torténo értékelése céljabol.

(5) Az igazgatéo munkdjdat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi

megbizasanak masodik és negyedik éveében személyazonositisra alkalmatlan kérdoives
felmérés alapjan értékeli.

125. § (1) A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatoja az
igazgato szamdra jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a foigazgato iranyitisa
mellett — ellatjia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgato vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe.
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(2) Az igazgato felel

1. a szakképzo intézmény szakmai munkajaert,

2. a szakkeépzo intézmény oktatoi testiiletének vezetéséert,

3. a szakképzo intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések
elokesziteséert, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellenorzéséert.

(3) Az igazgato

1. véleményezi a foigazgato hataskorébe tartozo — a szakképzo intézményt és a
szakképzo intézmenyben foglalkoztatottakat érinto — dontést,

2. félevente, illetve a foigazgato vagy a kancellar altal elrendelt esetekben

tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzo intézmény tevékenységerdl, valamint a
szakkepzési centrum kéltsegvetésének és beszamolojanak elkeészitéséhez,

3. a szakkeépzési centrum gazdasagi vezetojének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre juto kerete felett.

4) A szakképzési centrum koltségvetését az igazgato véleményének kikérésével kell
elkésziteni.
(5) A nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevo szakképzo  intézmény

koltségvetésének elkészitése és modositdsa esetén az érintett telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat, ennek hianydban az érintett orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat véleményét ki
kell kérni.

126. § Az igazgato munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a kételezé foglalkozasok
megtartasan kiviil maga, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény
igazgatoja esetében a foigazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

2.3 Az intézmény belso ellenérzési feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény Szakmai
programjaban €s az egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését,

o segitse eld az intézményben folyd oktatdé ¢€s neveld munka eredményességét,
hatékonysagat,

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2.3.1 A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési teriileteik:

e Igazgato:

o ellendrzési feladatai az intézmény egészének szakmai munkajara kiterjed,

o ellendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak oktatdi, gazdalkodasi és ligyviteli
és technikai jellegli munkajat,

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

o Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet,
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o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.
e Igazgatohelyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd €s tigyviteli
munkajat, ennek soran kiilonosen:
a szakmai munkako6zdsségek vezetdinek tevékenységét,
az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét,
az oktatok adminisztracios munkajat,
az oktatok neveld-oktatd munkéjanak modszereit €s eredményességét,
o agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

o O O O

e Munkakdzosség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd oktatok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen
o az oktatok tervezd munkajat, a tanmeneteket,
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

o Osztalyfonokok
o Ellendrzési joguk osztalyuk, illetve tanuloik vonatkozasaban all fenn.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

2.4 A belsé ellenérzést végzo alkalmazott feladatai, jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzo feladatai
o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést kdteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.
o Az ellenérzés tényét €s megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
o Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
* a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét,
= ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
e A belsd ellenérzést végzd dolgozd jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
o az ellendrzéshez kapcsoldodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
o az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,
o az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
e A bels6 ellendrzést végzd dolgozd koteles:
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o az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az intézmény belsod
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni,

o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

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

o hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idOben megismételni.

2.4.1 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

o Az ellen6rzott dolgozoé jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
o az ellen6rzés modjara és megallapitasdra vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, ¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.
o Az ellen6rzott dolgozé koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesitent,
o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

2.5 A pedagogiai (nevelo és oktaté) munka belso ellenérzésének rendje

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
e az oktatok munkafegyelme,
e atanodrak, egyéb foglalkozdsok pontos megtartasa,
e anevel6-oktatd munkdhoz kapcsoldédd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi Ora felépitése €s szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint az oktatd egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
e az Ora eredményessége, a tantervi kovetelmények teljesitése a tandran kiviili
nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozdsségformalas.

3 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképzo intézménnyel

Kiilsé latogatok az iskolaban folyd oktatdo-neveld munkéat nem zavarhatjdk. A sziilok
gyermekeiket a porta eldtti térig kisérhetik, és tanitds utan ugyanott varhatjak meg. Ugyintézés
miatt az iskolai titkarsag 7:30 és 16:00 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo,
kiilsé személyeket. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeknek az portandl be kell jelenteniiik

joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek, szamukra a portaszolgalatot ellaté munkatérs
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utbaigazitast ad.

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé heti oOrarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a teremrend szerinti kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezo tanitasi orak megtartasa

utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

3.1 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 18.30 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva meghatarozott munkanapokon. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A szakképzd intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolédba jaro6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

3.2 Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiileteket cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileteken ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:
° a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
. a kozosseégi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
o az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,
o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak oktato feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, kiilsé sportlétesitményt,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezO és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést
tarto oktato feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezardsa az oOrat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a

26



technikai dolgozok feladata.
A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

3.3 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

A tantermek, szaktantermek, kabinetek stb. balesetmentes hasznalhatosagardl, az
azokban elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatardl az ott tanitdé oktatd (leltarfelelds)
gondoskodik.

A termek haszndlatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos
zéarhat6sagarol, karbantartasarol a szertarfelelos tanar gondoskodik. Oda tanulok csak az
illetékes oktatoval egyiitt, vagy csak az ¢ utasitdsdra mehetnek be, ¢€s csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfonok kdoteles a sziilot értesiteni.

A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa az ezért felel6s személy feladata

3.4 Azintézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, fenntartoi
jovahagydssal. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) - az igazgatd javaslatara a fenntartd dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas és a
rendeltetésszerli hasznalat rendjét és idejét.

Szerzddésbe kell foglalni a rongéalasokkal jaré szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevo féllel. Amennyiben a bérbe veve a bérleti dij
kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt Iépéseket a dij behajtasa
érdekében.

Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az

iskola épiiletében 6ncéluan ne mozogjanak.

4 . Az intézményegyseégek kozotti kapcsolattartas rendje

4.1 Az intézmény intézményegységei, engedélyezett 1étszamai és ezek feladatai
Intézményegységek, engedélyezett 1étszamok (feladatellatasi helyenként)

* Technikum: Asztrik tér 5-7. 720 16
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* Szakképz0 iskola: Martinovics u. 2-4. 520 {6

» Kollégium: Kunszt Jozsefu.l. 120 {6

Az intézményegységek az intézmény szerves részei.

Az intézményegységek kozott vezetdiken keresztiil meghatarozott ligyekben napi

kapcsolattartas kialakitasa sziikséges, amit az igazgatdhelyettes szervez meg és koordinalja.

4.2 Elvarasok és a kapcsolattartas modja

- A telephelyeken iigyeletet ellatd vezetd (megbizott) koteles minden vezetdi
jogkorbe tartozo, illetve halasztast nem tiir6 fontos eseményt, koriilményt, tényt idében
jelezni az igazgatonak, illetve az intézmény igazgatohelyettesének.

- Intézményi vezet6i dontéseknél, intézkedéseknél az egyes telephelyeket és azok
dolgozdit az adott feladatnak megfeleléen egyenrangtinak kell kezelni.

- A kapcsolattartas — az iigy slirgdsségétol fiiggden - torténhet: telefonon,
személyesen, irasban, értekezleten, egyéb kozos megbeszélésen, a telephely ellendrzése
soran, stb.

A Centrum, intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és az intézmény

vezetésével

5 A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti

feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

5.1 Az intézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Az egyes intézményekkel vald kapcsolattartasért a foigazgatd, a kancellar, a féigazgato-
helyettes, a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje, az igazgatok és az igazgatohelyettesek
a feleldsek.

A tanév elokészitésekor az inditandd osztalyok szamanak ismeretében a féigazgato és
az igazgatok a kancellarral egyeztetve, egyetértését kikérve munkaerd-gazdalkodasi tervet
készitenek. Ebben meghatirozzak azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd
gazdalkodas és az egyenletes terhelés érdekében kozosen, attanitasokkal oldanak meg.

A tanév kezdete eldtt egyeztetik a tanév 6 feladatait, meghatarozzak azokat a kozos
célokat, melyek az adott tanévben minden intézmény szem el6tt tart.

A fdigazgato lehetdséget biztosit arra, hogy az intézményko6zi munkakozosségek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

A centrum kdzponti munkaszervezetének az intézményekkel folyamatos kapcsolatot

kell fenntartania.
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Az igazgatok kotelesek minden foigazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,

koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgato felé.

5.1.1 Az intézmények egymas kozotti kapcsolatai

Az intézményeknek a munkajukat 6sszehangoltan kell végezniiik,
5.2 Azintézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

5.2.1 Az iskolavezetés és az oktatoi testiilet

A kapcsolattartas forumai:

. a kiilonbozd értekezletek,
. megbeszélések,
. az intézmény honlapja, e-napld lizenetvaltasok

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, valamint
tajékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, az

intézmény vezetésével.

5.2.2 Aziskolavezetés és a DOK

A DOK az iskolavezetéssel a DOK munkdjit segité oktaton keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas egy€b forumai: diakkozgytilés, egyéb értekezletek, melyekre a
DOK képviseldjét jogszabaly és az SZMSZ rendelkezései alapjan meg kell hivni.

5.2.3 Aziskolavezetés és az intézményi diaksport egyesiilet
Az intézmény didksport egyesiiletének vezetdje egyedi megbeszélések alkalmaval tartja

a kapcsolatot az iskolavezetéssel.
5.3 Azintézmény képviselete és a kiadmanyozas rendje

53.1 Képviselet
e Igazgato
Az intézmény képviseletére jogosult egyszemélyi felelds vezetdi hataskorében.
e Igazgatohelyettes
- Az igazgatotol kapott alkalmi hivatalos képviseleti jogkdrben.
- Oktatoi testiilet eldtt a dontési jogkorébe tartozo kérdések, illetve az igazgatoval
egyeztetett t¢émakorok eldterjesztésében, eligazitasaban.
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- A képzési tanacs, a didkonkormanyzat szervezési, tajékoztatasi kérdések esetén
Intézményegység-vezetod, miiszaki vezeto
- Intézményegysége szakmai kérdéseinek képviselet intézményeknél (pl. szakmai
szolgaltatok, sportegyesiiletek, stb.).
- Az intézményegységre vonatkozo, igazgatdval, igazgatdsaggal egyeztetett
hivatalos tligyek.

- Az intézményegység rendezvényei.

5.3.2 Kiadmanyozas

- A kiadmany az iskolai iligyintézés soran belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet,
intézmény stb. szamara késziilt hivatalos irat.

- Az ligyintézdnek az ligyintézés sordn el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadmannyal.

- Az elkésziilt tervezetet az iigyintézonek be kell mutatnia valamelyik
kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozdnak.

- Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd

dolgoz6 engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu

dolgoz6k rendelkeznek:

igazgato: minden irat esetében
igazgatohelyettes: a tanulokkal €s az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében;
intézményegység-vezetd: intézményegysége vonatkozasaban a munkatervi szervezési

feladatokkal, tanulo6i kérelmekkel kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézOnek utasitast kell adni.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

A kiildemény tovabbitasa torténhet postai Gton (tértivevényes ajanlott levélként) vagy
kézbesitovel (atvételi elismervény alairatasaval).

A tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv
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felhasznalasaval torténik.

Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményben az épliletek nyitasatol a zarasig tigyeletteljesitést kell szervezni.

Az intézményben, intézményegységekben a 7:30 -16:00 ora kozotti idédszakban valamelyik
vezetonek, illetve siirgds vezetdi tajékoztatast, eligazitast, segitséget add helyettesiiknek,
megbizottjuknak — elére meghatarozott rend szerint bent kell tart6zkodnia.

A vezetOk tevékenységiiket munkaidejiik alatt — egyéb feladataik ellatdsa érdekében — tobb
esetben az intézmény kiilonboz6 teriiletein, vagy intézményen kivil teljesitik
orarendjiiknek és egyéb beosztdsuknak, illetve az aktudlis hivatalos feladataiknak
megfelelden.

A folyamatos és zokkendmentes tligyintézés érdekében vezetdtarsaikkal, sziikség esetén
oktatd kollégaval egyeztetve helyettesitik egymast. Az esetleges beosztast-valtoztatd
vezetd koteles helyettesérdl gondoskodni.

Az egyes telephelyek épiileteiben — amennyiben tanitdsi 6ra, vagy egyéb foglalkozas
nincsen — az épiiletet zarva tart.

A sziilok sziildi értekezleten, illetve az osztalyfonoktdl gyermekeiken keresztiil, illetve
elektronikus levélben tdjékoztatast kapnak az épiiletek zarva tartasarol, illetve
igyintézésiik kedvezd lebonyolithatosdganak idejérél, modjardl, a célszerlien hivando
telefonszamrol.

Az intézmény nagysaga, épiileteinek tdvolsaga, a feladatteljesitések teriileti szortsaga miatt
a biztonsagos €s gyors iligyintézés, vezetdvel valdo megbeszelés telefonon valo egyeztetéssel

is megvalosithato.
A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

7.1 A képzési tanacs
A szakképzd intézményben
e a tanuldok jogainak érvényesitése ¢és kotelességiik teljesitésének eldsegitése
érdekében,
e aneveld-oktatd munka tdmogatasa,
e az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskor

tanuld esetében a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a
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szakképzd intézmény muikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének
elémozditasa, és

e a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany 12/2020. ( 11.7)
rendeletében meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezd ¢€s javaslattevd testiiletként miikodo

képzési tanacs hozhato 1étre.

7.1.1 A képzési tanacs létrehozasa

A képzési tandcsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok
vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliill a képzési tanacs
munkdjaban részt vevd érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allo bizottsdgot

hoz 1étre a képzési tanacs megalakitasanak elokészitéséhez.

7.1.2 A képzési tanacs tagjai, képviselete

A képzési tanacsba

. a szilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,
o a tanulok képvisel6it a szakképz6 intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
. az oktatoi testiilet képviseldit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak.

A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok €s az oktatoi testiilet azonos
szamu képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

. egy képviselot a fenntarto, €s
o Osszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti
o telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

o nemzetiségi dnkormanyzatok, bc) egyhazi jogi személyek,
o teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
o civil szervezetek.

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

7.1.3 A képzési tanacs mitkodése

A képzési tanacs

. sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
o A képzési tandcs dont azokban az tligyekben, amelyekben a szakképzd
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intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzata a dontési jogot a képzési
tanacsra atruhazza.

o A képzési tanacs feladata elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a
szakképz6 intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a
szakképzo intézmény mitkodését.

. A fenntartd gondoskodik a képzési tanacs muiikodési feltételeirdl.

7.2 Azigazgato és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja
A képzési tanacsot az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkaterv szerinti
munkdjarol, az aktualis feladatokrol az igazgato legalabb évente kétszer tajékoztatja. A képzési
tanacs tagjai a szakképzo intézmény miikodését érintd targykorokben kérdéssel fordulhatnak
az igazgatbhoz. A tanacs tagjai altal kozosségi szinten megfogalmazott, a tagok tobbsége altal
jovahagyott kérdést a tanécs elndkének irdsban kell eljuttatnia az igazgatd szamara. A kérdésre

az igazgato irasos valaszt ad a kérdés atvételétdl szamitott tizenot napon beliil.
A napi szintli mikddést érintd kapcsolattartas koordinacios feladatait az igazgato altal
megbizott vezetd latja el. A siirgds és fontos kérdésekben barmely érintett fél konzultaciot,

személyes taldlkozot kezdeményezhet.

8 Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

8.1 Az oktatdi testiilet
Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény
mitkddésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben

dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

8.1.1 Az oktatdi testiilet dontései
A testiilet dont:
* a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol,
» a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésarol,
* aszakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

= a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
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elfogadasarol,

» atovabbképzési program elfogadasardl,

= az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

= a tanulék magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozbdvizsgara bocsatasarol,

* atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi iigyeiben,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

8.2 Atruhazott dontési jogkorok

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzo
intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogaddsa és modositasa kivételével — a
feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatdrozott idére
vagy esetileg — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségre, az oktatdi testiilet meghatarozott csoportjaira.

A jogkorok atruhazasara az oktatoi testiilet tobbségi dontésével van lehetdség. Ilyenek
kiilondsen az egyes munkakozdsségek szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott
kérdések.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi
testiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben az
oktatoi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo,
kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érintd ligyekben az adott szakképzd intézmény
oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikodé valamennyi szakképzo

intézményt érintd tigyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

8.3 Az oktatoi testiileti dontéshozatali és véleményezési jogkore
Az oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

e azigazgato,

e az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy

e aképzési tanacs kezdeményezésére.
Az oktatoi testiilet meghatarozza

o mikodésének és dontéshozataldnak rendjét.
Az oktatoi testiilet véleményét Ki kell kérni.

e aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
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e atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
e az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben.

9 AKkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A centrum, és ezen belill az intézmények a feladatok eredményes ellatasa érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a fOigazgatd ¢és a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztas és igazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak

kapcsolatot a kiils6é szervekkel.

9.1 Nemzetkozi kapcsolatok
A centrum a kancellér, a féigazgato és a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje, az
igazgatokon keresztlil szervezi és tartja fenn a nemzetk6zi kapcsolatait. Az igazgatoknak
tajékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezetdsége felé a nemzetkozi kapcsolatokat illetden

koltségvetési szempontbol kikérve a kancellar egyetértését.

9.2 Intézményen Kkiviili kapcsolattartas
Az intézmény miikodése, a tanuldk szocialis-, gyermekvédelmi- és nevelési ellatasa,
egészségvédelme, valamint a tanulok iskola- és pdalyavalasztisa érdekében rendszeres
kapcsolatot tartunk fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd, vagy megbizottjai utjan.

Ilyenek kiilonosen:

Kormanyhivatal,

Oktatasi Hivatal;

e Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatok;

o Egészségiigyi szakszolgélatokkal (iskolaorvos, védond, fogaszat);

e Gyermekjoléti szolgalat, Gyamhivatal- a tanulok veszélyeztetettségének megel6zése,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében,;

e Pedagogiai Szakszolgalatok;

e Kalocsa Varos Onkormanyzata;

e Kalocsai Rendérkapitanysag;

e Gyakorlati képzést folytatod dualis partnerek;

Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
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fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervekkel.
Ezek:
o az iskolaorvos,
o az iskolai védonok,

o ANTSZ Kistérségi Intézete Kalocsa, tiszti-féorvosa

9.2.1 A Kkapcsolattartas formai:
e telefon
e e-mail
e online értekezlet
o levél

e megbeszélések.

9.2.2 Aziskola és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény, valamint a
fenti torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. ( 11.7.) Korm. rendelet szabalyozza. A szakképz6
intézmény  kozremikodik a tanuldk  veszélyeztetettségének  megeldzésében  és
megsziintetésében is.

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

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

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezd feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd sziir@vizsgalata,

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele,

e apalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6zé majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsseégi eseti ellatast végez.
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e (Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond koézremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgdlatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutal6t biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel,
veliik konzultadl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt

rendellenességekre.

9.2.3 Az iskolai védonoé feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zé ellendrzd méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat

mindennapi munkdjaban felhasznalja.

9.2.4 Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Mivel az iskola, mint kdznevelési intézmény a
gyermekvédelmi ellatorendszer része, igy az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a szakképzésrdl sz616 2019. évi
LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. ( 11.7.) Korm. rendelet 124§ 20. értelmében
koordindlja a szakképzd intézményen belili gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait.

E jogkorben eljarva a feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést bizhat
meg. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
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személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal.

10 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

10.1 Az intézményi szinti iinnepélyek és rendezvények:

tanévnyito linnepség

tanévzard

megemlékezés allami tinnepeinkrol

aradi vértanukrol
megemlékezés a kommunista
diktatura aldozatair6l
megemlékezés a holokauszt
aldozatairol

a nemzeti Gsszetartozas napja
szalagavato

golya-avatd

ballagés

szorakoztatd rendezvények
nyilt nap

nyelvhasznalati, nyelvismereti

verseny

szavaloverseny

informatika verseny
palyavalasztasi kiallitas
palyaorientdcios napok

az iskola képzési kinalatanak
megfeleld szakmai versenyek
karacsonyi linnepség
nyugdijas talalkozo
tanulmanyi versenyek
sportversenyek
kézmiivelddési (konyvtari)
rendezvények

Mikulés linnepség

farsangi bal

10.2 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyomanyainak éapoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket az
oktatéi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az iskolaradidban, vagy

szinpadon bemutatott miisort a felelds oktatod vezetésével a tanulok allitjak Gssze.
10.3 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.3.1 Az intézmény cimere:
“tee ye Pajzs alaka, bal fele sarga, jobb fele

BAJAL S7ZC
KALOCSAI DOZSA GYORGY
TECHNIKUM ES KOLLEGITM

vilagoskék szinli, benne Doézsa Gyorgy

portréja, felette az iskola neve talalhato.
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10.3.2 Az intézmény zaszloja:
Alapszinei a vilagoskék, a fehér és a sarga. A fehér szina terlileten az iskola logoja
talalhatd. A sarga szinl teriileten vilagoskékkel az iskola nevének aranyozott feltlintetésével -

korben aranyrojttal.

10.4 A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az intézmény linnepélyein az oktatoknak €s a didkoknak izléses — lehetdleg sotét, az
alkalomhoz 1116 — linnepl6 ruhaban kell megjelenni.
Unnepi ruha lanyok részére:
e sOtét szoknya, vagy sotét szovetnadrag, fehér bluz.
Unnepi ruha fiuk részére:
e sOtét szovetnadrag, fehér ing
Az iskola hagyoményos sportfelszerelése:

e tornanadrag, sarga, az intézmény cimerével ellatott polo, tornacipd

11 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak

rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

11.1 A munkakozosségek alapfeladata

Az iskola oktatoéi az iskola szakmai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zOsség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd nevelé és oktatd6 munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségekre a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokon til az
oktatoi testiilet az alabbi jogkoroket ruhdzza at:

* a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

* a taneszk0zok, tankonyvek kivalasztasa,

* tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

* jutalmazasra, kitiintetésre val6 javaslattétel,

* a hatarozott idore kinevezett oktatok véleményezése,

* a szakmai munkak6zdsség vezetd munkdjanak véleményezése.
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11.1.1 Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
* kdzismereti munkak6zosség
* idegen nyelvi és testnevelés munkak6zdsség
* szakmai munkako6zdsség
* osztalyfonoki munkakozosség 1.

* osztalyfonoki munkakozosség 11.

11.2 A szakmai munkakozosség feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten
beliil:

* az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld €s oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

» az iskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

» egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

« az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

» az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értekelése,

* az oktatok munkédjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszkdzok beszerzésével,

» a palyakezdd oktatok munkdjanak segitése javaslattétel patrondld neveld (mentor)
személyére,

* javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkako6zosség-vezetd személyére,

» a munkakozdsség éves munkatervének dsszeallitasa,

» a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

11.3 A szakmai munkako6zosség miikodési rendje, iranyitasa

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdzdsség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso
ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6zOsség ~munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza
meg.

A munkakozdsségek vezetéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
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11.4 Munkacsoportok

11.4.1 Alkalmi feladatokra alakult neveloi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara oktatoi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoéi testiilet, vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell az oktatoi testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az igazgatd

bizza meg.

11.5 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

A szakmai munkakdzosségek a munkakozosség vezetokon keresztiil tartjak a kapesolatot.
A kapcsolattartas egyéb forumai: munkakozosség vezetdi értekezletek, megbeszélések,
munkako6zdsségi értekezletek, megbeszélések.

Az iskoldban tevékenykedd munkakozdsségek folyamatos egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség vezetdk felelosek.

Az altalanos igazgatohelyettes felel a:

* kozismereti munkakdzosség

« idegen nyelv és testnevelés munkak6zosség

* osztalyfonoki I. munkak6zosség

» osztalyfonoki II. munkakozdsség

A szakmai igazgatOhelyettes felelds a:

* szakmai munkak6zdsség

A szakteriiletért felelds vezetok ennek megfelelden:

* részt vesznek a munkakozosségek tanévi eleji munkaterv elfogadd és a tanév végi
értékelo értekezletén,

» gondoskodnak a munkakdzdsséget érintd folyamatos informacidaramlasrol,

+ ellatjdk a munkakozosség-vezetok €s a munkakozosségi tagok teljesitmény-
értékelésével kapcsolatos feladatokat.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének
Osszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonds tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

« a munkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

« iskolan beliil szervezett bemutato o6rak, tovabbképzeések,

« iskolan kiviili tovabbképzések,

* a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
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A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetés iilésein rendszeresen tdjékoztatjak

egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakodzosségeken

beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

11.6 A munkakozosségek feladatai, részvételiik az oktatok munkajanak segitésében

javitjdk, koordindljak az intézményben folyd neveld oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, minds¢gét,

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

szervezik az oktatok tovabbképzését, véleményezik az oktatoi allashelyek
palyazati anyagat,

tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

végzik az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat,

kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok tanulméanyi versenyek

kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.

12 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1 Szervezeti keretek

A tanulok és oktatok egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatdsaga

rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kalocsai Szent Kereszt Korhaz illetékes egészségiigyi

dolgozdival, a foglalkoztatas-egészségligyl szolgalattal, az 1fjisdgi orvossal és védondkkel,

segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

12.1.1 Iskola egészségiigyi ellatas

Az intézmény heti egy alkalommal egészségiigyi vizsgalatok végzését biztositja a tanulok

részére, amelyet az ifjasagi orvos végez.

Ugyancsak rendelési idében védond fogadja a tanuldkat egészségiigyi problémaikkal.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

* a tanulok évfolyamonkénti vizsgélata és ortopéd sziirése,

* a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

* szinlatas és latasélesség, hallasvizsgalat,

* Sszomatometrias mérések,

* egészségiigyi vizsgalatok végzése,

42



* tornaterem ¢€s a mosdo helyiségek kozegészségligyi ellendrzése,

» fogaszati sziirés, kezelés.
A kotelezO orvosi vizsgalatok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni. Az igazgatohelyettes feladata a
tanulok orvosi vizsgélatokon valé megjelenésének megszervezése.

A dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalata a vonatkozod jogszabalyi eldirasok szerint

torténik.

13 Az intézményi védo, 6vo eléirasok
Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

13.1 Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak €s a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola szakmai programja alapjdn minden tantargy keretében foglalkozni kell a
tanulok Dbiztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az oktatok a tanorai €s az egyeb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betarttatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az
egészséglik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
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rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megelzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

13.2 Fokozottan balesetveszélyes helyzetek
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (pl.: testnevelés, természettudomanyok,
onvédelem) tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakdri leirasuk vagy

a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

13.3 Az ellenérzés rendje
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

13.4 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdo oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo6 a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell

vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat €s azt, hogy hogyan lett
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volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell

tenni a

hajtani.

13.4.1

13.4.2

hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok eldirasai
alapjan

A szakképzd intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.
Az oktatd kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
¢s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal,
a munka- és Dbalesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
vesz€lyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatd oktatonak vagy mads alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,

tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Eljarasrendi szabalyok

Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani,

jegyzokonyvet kell felvenni.

13.4.3

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehatod

személyi, targyi és szervezesi okokat.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a intézmény a rendelkezésre 4llo

adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti

az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos tanulo- és gyermekbaleset

Amely:

J a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek
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bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény
szerint a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette),

. valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy
jelentds mértékii karosodasat,

. a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes
sériilését, egészségkarosodasat,

. a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab
két vagy tobb ujja nagyobb részének, tovabba ennél stilyosabb esetek),

. a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld
bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megel6zésére.
14 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

14.1 RendKkiviili esemény
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat €és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

14.1.1 Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
* a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.),
* atliz,

* a robbantassal torténd fenyegetés.

14.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

14.2.1 Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelosok:
® igazgatd
e igazgatohelyettes

e miiszaki vezetd
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e munkak6zbsség-vezetd

e oktatd

14.2.2 A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
o a szakképz0 intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a szakképz6 intézmény igazgatdja sziikségesnek

tartja.

14.3 Kiiirités

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelosok
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (kolomp az udvaron,
két helyen, telefon, kiildonc utjan, ha a telefon nem miikddik) kell, valamint haladéktalanul
hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kivonulasi utasitas” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

* Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
¢épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyéasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

14.3.1 Vezetoi feladatok a rendkiviili esemény kapcsan
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsoknek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodniuk kell az alabbi
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feladatokrol:

« a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

+ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a szakképzo
intézmény igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

« a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

» az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

* a kdzmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

* az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezet6jének utasitasait az szakképz6é intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles
betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgatd altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado terv c.
igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes helyi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” cimil igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért a szakképzd intézmény igazgatdja a
felel0s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
szakképz6 intézmény igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak a szakképzd intézmény

minden tanuldjara ¢és dolgozojara kotelez6 érvénytiek.
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14,4 Bombariado

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkér
esetenként, az iskola hivatalsegéd- takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhatéo-e. Amennyiben ellendrzésiikk soran rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

14.4.1 Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezés€ig az épililetben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormdanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeserol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogaddé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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15 A képzési tanacs dontési, vagy véleményezési joga

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzo

intézmény szakmai programjanak, szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak €s hazirendjének

elfogadasa és modositasa el6tt, valamint a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo

12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott esetekben.

A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény muikodését.

15.1 A képzési tanacs dont

e sajat mikdodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

15.2 A véleményezés joga Kkiterjed

Kiilonosen:

a szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszerét illetéen torténd,

a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval kapcsolatos dontése el6tt megvalosuld,

a szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogaddsa és modositasa eldtt elvégzett,

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal torténd véleményezésre,
valamint,

a szakképz0 intézményben mikodd élelmiszer-arusitd {lizlet nyitvatartasi
rendjének és az druautomata miikodtetési idészakanak torténé meghatarozasdhoz
kapcsolodo véleményezésre,

a munkaterv elkészitéséhez kapcsolododan, illetve,

az igazgatd munkdajanak véleményezésére, vezetdi megbizasdnak masodik és

negyedik évében.

15.3 A képzési tanacs kezdeményezheti

Az oktatéi testiileti értekezletének Osszehivasat is az intézmény miikodésével

Osszefliggd kérdésekben.

Tajékoztatds kérését a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben a szakképzd

intézmény vezetdjétol.
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16 A szakképzé intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra Kkeriilo

fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

16.1 A fegyelmi eljaras meginditasa

Ha a tanuld a tanul6i jogviszonyabol szadrmazod kotelességeit vétkesen és stulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel,
ez a hataskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a
tanul6é maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a kiskort tanul6 térvényes képviseldje
gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskorti tanuld esetén a kiskora tanulo térvényes képviseldjét és ha van, a sértettet is. Az

értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanuld mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

16.1.1 Az egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljardssal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo616 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 tanulo,
kiskoru tanuld esetén a kiskora tanulé torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és ha
van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be,

hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e?

16.1.2 Az egyezteto eljaras menete

Ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskor tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant
hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedo fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha

e asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

e atanulo6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
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e atanulo a kdtelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi

e Dbiintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt kovette el vagy

e a tanulo ellen a kotelességszegés elkdvetését megeldz6 egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd cljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a tanulo egyarant elfogad.

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

fegyelmi targyalast kell tartani.

16.2 A fegyelmi eljaras menete

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztdzasa céljabol tanukat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato azt
a kiskoru tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is.

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskoru tanuld esetén a kiskor tanuld torvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalést akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviseldje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara €s a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo6 tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthat6, ha a tanulo, kiskoru tanuld
esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyérdl és idépontjarél a didkonkorméanyzatot, a dualis
képzbhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelyet tajékoztatni kell, a tanuld

terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. A tajékoztatdban fel kell tiintetni, hogy az érintett
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a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitéasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kéri. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsdg elndke irja ald és a jegyzokdnyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndoke 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 elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs

akadalya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

16.2.1 A bizonyitasi eljaras

A bizonyitasi eljardas a tanulé meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét 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 kiskoru tanuld térvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

A tanu meghallgatésa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskort, meghallgatdsdnal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld a tanthoz és a szakértdhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsadg elndke a tanu védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa sordn zavarnd. A fegyelmi bizottsag elndke a tant
vallomaséanak 1ényegét késobb ismerteti. Ha a tanti vagy a kiskoru tanu térvényes képviseldje
kérelmezi a fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti a tanti adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljards esetén a
masodfokll jogkdr gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tant a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
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egyéb adataibol se valjon megismerhetové. 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 elndoke meghallgatja a didkonkorményzat jelen 1évo képviseldjének

a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

16.2.2 A fegyelmi hatarozat
A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
e atanulo nem kdvetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
e akotelességszegést nem a tanulo kovette el,
e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy
e a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is
indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

o a kotelességszegeés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott
harom honapnal hosszabb id6 telt el,

e a kotelességszegést valamely nevelési-oktatdsi intézmény mar elbirélta
vagy
elfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatéasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

e a hatarozatot hoz6 szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
e atanulo6 természetes személyazonosito adatait,
e afegyelmi feleldsség megallapitasarol sz616 dontést,
o fegyelmi feleldsségét megallapitod hatarozat esetén a fegyelmi biintetést,
a biintetés idOtartamat, a felfliggesztését,
o felmentO hatarozat esetén a felmentésrol sz6l6 dontést,
e d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza az eljards targyava tett kotelességszegés
rovid leirdsat, a megallapitott tényallast, a tényallds megéllapitasanak alapjaul szolgald
bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat,

az alkalmazott jogszabalyok megjeldlését.
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A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a fegyelmi bizottsag tagjainak alairdsat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas 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
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének €és a meghatalmazott
képviseldnek.

A fegyelmi biintetés lehet

® megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok

e csokkentése vagy megvondsa,

o athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe,
illetve koznevelési intézménybe,

e kizéras a szakképzd intézménybol.

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

A tanulé — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

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

e athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe,
koznevelési intézménybe €s kizdras a szakképzd intézménybdl fegyelmi
biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtdsat a tanuld kiillonds méltanyléast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb eljarasban kiszabott biintetés és
a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a stlyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérdl az 0jabb eljarasban eljaro fegyelmi bizottsag dont.

A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés

miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.
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A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatdé meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben ¢€s a kollégiumban is
helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltérd
megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras elobb indult.

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviselé is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

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

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgatd a tanulo atvételérdl a masik
szakképzd intézmény vagy kéznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizéras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitdé hatdrozat a
szakképzd intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanuld6 nem bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgdra. A tanulé a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

A kizédras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanulod
torvényes képviseldje koteles 0j szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a
tankoteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyujt a
tankoteles tanuld torvényes képviseldjének az 1) szakképzd intézmény vagy koznevelési
intézmény megtalalasaban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles
tanuld esetében nem hajthatd végre az 4j tanuldi jogviszony 1étesitéséig.

Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo hatarozat
véglegessé valdsatol szadmitott nyolc napon beliil a tankdteles tanuldt fogadd szakképzo
intézménytdl vagy koznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrol, hogy a tankdteles tanuld
mas szakképzd intézményben vagy kdznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles
tanuld torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo

szakképz0 intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi
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szervet, amely 6t napon beliil masik szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl
ki a tanuld szamara. A szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni,
hogy a tankoételes tanuld szamara a kijelolt szakképzé intézményben vagy koznevelési
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként
mikodd masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv
kijelol6 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybol fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanulod
javara megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — vélasztdsa szerint a szakképzo

intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozd vizsgat tegyen.

16.3 Jogorvoslat

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamdra masik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelolé hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanulo, kiskortl tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradéasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az
elséfoku hatarozat azonnal végrehajthato.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1j tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az els6foku eljarasban a fellebbezonek nem volt tudomésa vagy arra 6nhibdjan kiviil
esO ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkoz6 véleményével
ellatva. A szakképzési allamigazgatdsi szerv hatirozata ellen benyujtott fellebbezést a
szakképzésért felelds miniszter biralja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjadhoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

17 Az elektronikus uton eldallitott papiralapit nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A szakképzd intézmeényiinkben hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott,
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papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik
be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus tuton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hdnapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és
irattarazni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony

mas megsziinésének eseteiben.

18 Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

18.1 A Szakképzés Informacios Rendszere
A szakképzés informacios rendszere hatosagi €s szakmai tevékenységeket kiszolgald
elektronikus alkalmazéasok, adatdllomanyok, dokumentacidok adatbdzisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgalo, tamogatd segédprogramokbdl és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazasokbdl éptil fel.

18.1.1 A SZIR adattartalma
A szakképzés informéacios rendszerében
a) a kdznevelés informacios rendszere részeként kell nyilvantartani
aa) a szakképzési intézménytdrzsnek a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 343. § (1) bekezdése szerint kezelt adatait,
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ab) a szakképzd intézményi felvételi eljaras lebonyolitdsahoz sziikséges adatokat, a
szakképz6 intézmény képzési tertileteit,

ac) a tanulok és a képzésben részt vevd személyek nyilvantartasanak az Onytv. 1/A.
melléklet II. rész 1. pont a), d)—e) €s g)—j) pontja alapjan kezelt adatait,

ad) az alkalmazotti nyilvantartasnak az Onytv. 1/A. melléklet III. rész 1. pont a)-I) pontja
alapjan kezelt adatait,

ae) a didkigazolvany és a pedagdgusigazolvany adatait és igénylési feliiletét,

af) az érettségi vizsga lebonyolitasdhoz szilikséges adatokat, az érettségi vizsga alapjan
kiadott érettségi bizonyitvanyok adatait és a torzslapkivonatok adatait,

ag) a szakképz0 intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodasi adatokat,

ah) a szakképz6 intézményt €s fenntartdjat érintd ellendrzések eredményét,

ai) a tankonyvjegyzékkel és a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos adatokat,

aj) az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program (a tovabbiakban: OSAP) keretében a
szakképzd intézménytdl begylijtott adatokat,

ak) az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténd kommunikaciora szolgalo feliiletet,

b) a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszer részeként kell nyilvantartani

ba) a tanul¢, illetve a képzésben részt vevo személy azonositasara szolgalo adatok alapjan
a tanulok és a képzésben részt vevo személyek nyilvantartasanak az Onytv. 1/A. melléklet I1.
rész 1. pontjdban meghatarozott adatait az (1) bekezdés a) pont ac) alpontjaban meghatarozott
adatok kivételével,

bb) a korai iskolaelhagyas megeldzését tamogato rendszer adatait,

bc) az alkalmazotti nyilvantartds adatait az (1) bekezdés a) pont

ad) alpontjaban meghatarozott adatok kivételével,

c) az elektronikus vizsgarendszer részeként kell nyilvantartani a szakmai vizsga
lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a szakmai vizsga alapjan kiadott oklevelek, illetve
szakmai bizonyitvanyok adatait és a torzslapkivonatok adatait.

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

A szakképzési intézménytorzs tartalmazza

a) a szakképzd intézmény

aa) hivatalos nevét,

ab) székhelyét €s a szakképzési alapfeladatot ellato telephelyeit,

59



ac) adoészamat, koltségvetési szervként miikodd szakképzd intézmény esetében
torzskonyvi azonositd szamat, KSH statisztikai szamjelét,

ad) telefonszamat, e-mail cimét, faxszamat és honlapjanak cimét (a tovabbiakban egyiitt:
elérhetdség),

ae) alapitd okiratdnak keltét, illetve nem allami szakképzd intézmény esetében a
miikodést megalapozd végleges muikodési engedélyt, a nyilvantartasba vételrdl sz6lo
dokumentumot, a miikodéshez sziikséges hatarozat szamat, keltét és az engedélyezd hatdsag
nevet,

b) a szakképzd intézmény alapitdjanak ¢€s fenntartdjanak tipusat, a torvényes

képviseletére jogosult személy csaladi és utonevét, beosztasat és elérhetdségét,

C) a feladatellatasi helyen céljat szolgalo épiilet miikodtetdje adatait,
d) a féigazgato, a kancellar és az igazgat6 csaladi és utonevét és elérhetdségét,
e) feladatellatasi helyenként — az oktatds munkarendje szerinti bontasban — az

elérhetd szakmak megnevezését s azonositojat,

f) a felvehet6 legmagasabb tanuldlétszamot.

A szakképzési intézménytdrzsben a szakképzd intézmény hat szdmjegybdl allo OM
azonositoval szerepel. Szakképzési centrum esetében a szakképzési centrum rendelkezik OM
azonositoval, a szakképzési centrum részeként miikodoé szakképzd intézményt a szakképzési
centrum OM azonositojahoz ,,/” jellel kapcsolddoé pozitiv egész arab szamokbol képzett alszam
azonositja.

A miikddo szakképzési centrum, illetve a szakképzd intézmény

a) OM azonositdja,

b) hivatalos neve,

c) székhelye és a szakképzési alapfeladatot ellato telephelyeit

d) torvényes képviseletére jogosult személy neve és elérhetdsége,

e) fenntartdjanak a b)-d) pontban meghatarozott adatai a szakképzési

allamigazgatasi szerv honlapjardl barki szamara naprakészen €s téritésmentesen hozzaférheto.
A szakképzési intézménytorzsben a (2) bekezdés szerinti OM azonositoval szerepel a
szlineteld, a megsziint szakképzd intézmény, a sziineteld, a megsziint feladatellatasi hely,
tovabba a sziinetelés id6tartama, a megsziinés idépontja, valamint a valtozéassal kapcsolatban a
hatalybalépés idopontja és a valtozas jogcime.
A szakképz6 intézmény a szakképzés informacids rendszerében kdzzéteszi
= a felvételi lehetdségrdl sz6lo tajékoztatot,
= a beiratkozasra meghatdrozott id6t, a fenntartdé altal engedélyezett osztalyok,

csoportok szamat,
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a téritési dij és a tandij mértékét, az igénybe vehetd kedvezményeket, ideértve azok

jogosultsagi és igénylési feltételeit is,

= a szakképz6 intézménnyel kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

= aszakképzd intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

= aszakképz0 intézmény szakmai programjat, szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat és
hazirendjét,

= abetdltott munkakdrok alapjan az oktatok végzettségét és szakképzettségét,

= az osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat,

= a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek le- és kimaradasaval,
¢vfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

= az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsga tervezett idejét,

e ¢venként feltlintetve — az érettségi vizsga atlageredményeit,

= az egy¢b foglalkozas igénybevételének lehetdségét.

2 A szakképzd intézmény a honlapjan — szakképzési centrum részeként miikodo

szakképzd intézmény esetén a szakképzési centrum honlapjan — kdzzéteszi a fent meghatarozott

adatokat.

A fent meghatarozott adatokat az oktober elsejei allapotnak megtelelden kell kdzzétenni

¢és azokat sziikség szerint, de legalabb tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését

kdvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni.

A szakképz06 intézmény adatkezelési szabalyzataban kell meghatarozni az adatkezelés és

tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési

id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal szakképzd intézményben a

képzési tanacsot és a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az

1gazgatd €és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott mas személy jogosult.

18.2 A szakképzé intézmény nyomtatvanyai
A szakképz6 intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai Uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
o elektronikus okirat,
e eclektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
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elektronikus tton eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A szakképzési dgazat irdnyitasi rendszerével a Szakképzési Informacids Rendszer (SZIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a szakképzésrél szold torvény végrehajtasardl szolod
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletnek megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagh elektronikus aldirast kizardlag az 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:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa
e az alkalmazott oktatokra, 6raadd oktatokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei oktatdi és tanuldi lista

18.3 Az adatok kezelési rendje
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

19 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és

hataskorok, munkakori leiras mintak

19.1 Atruhiazott feladat- és hataskorok

19.2 Munkakori leiras mintak

Oktato
Munkakori leiras
Munkaltato:
Munkaltato neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato
gyakorloja:
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Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:
Megnevezése: oktato

Munkakor

betoltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum

¢és Kollégium

Helyettesités rendje:

e amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti: oktato kollegait
e amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: oktatd kollegai

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,
— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
— a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
A munkakor tartalma
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok: A Kormany 319/2020. (VIL 1.)
Korm. rendelete a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1I1. 7.) Korm.
rendelet modositasarol
A munkakor célja: A szakképzési torvényben eldirtak alapjan a korszerli szakmai
ismeretek megszerzésére vald felkészités €s az egész életen 4t tartd tanuldshoz sziikséges
keészségek fejlesztése.
Munkakorre vonatkozo végzettség: [Szkt. vhr. 47. §. 134. §. (1.)-(7.) alapjan]
Munkaiddkeret: Az oktatdé - a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint - a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szézalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni. [Szkt, vhr. 135. §. (1.)-(3.) alapjan] Krétaban munkaidé-nyilvantartast koteles vezetni.
Az oktaté kotelessége [Szkt. vhr. 49. 137 - 50. 142 §. alapjan]

Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
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oktatd kotelessége, hogy az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves €s foglalkozas szinten,
tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét.

a tanulok emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa

az oktato kotelessége, hogy részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat, a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és
szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban eldirt valamennyi feladatat maradéktalanul
teljesitse, részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a szakképzo
intézmény linnepségein ¢s rendezvényein,

megorizze a hivatali titkot, hivatadsdhoz méltd magatartast tanasitson, a tanuld
érdekében egylittmiikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel.

Az oktato kotelessége - Nevelési-oktatasi feladatok

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

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlddését figyelemmel kisérje és
elésegitse (ESL modul, FOKUSZ modul folyamatos monitorozasa,
beavatkozasok)

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyu;jtsa,

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

a kiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon a fejlesztd pedagogussal, gyogypedagogussal, vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetli tanulo felzark6zasat eldsegitse,

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

eldmozditsa a tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan
értékelje a tanulok munkajat, a tanuld torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa
a tanulo6 szakképzd intézményben nyujtott teljesitményérdl, észlelt problémakrol

a tanulok palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval
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e az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete

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

e Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a
szakképzettségéhez kapcsolodo ismeretek €s jartassag megujitasahoz, illetve
kiegészitésé¢hez. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az oktatod, ha a ra
iranyado oregségi nyugdijkorhatér eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra.

e Az oktaté négyévenként legalabb hatvan o6ra tovabbképzésben vesz részt. A
szakirdnyu oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsésorban
vallalati kornyezetben vagy képzékodzpontban kell teljesiteni. Megsziintetheté annak
az oktatonak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen onhibajabol nem vett részt
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

o A tovabbképzést a szakképzésért felelds miniszter szervezi meg €s finanszirozza.

e Az oktatot az igazgatd hdromévente a szakképzésért felelos miniszter altal javasolt és
a szakképzo intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

Az oktato tajékoztatasi kotelezettsége

e A tanulodkat, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskort tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megovasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek, a tanulo, a kiskora
tanulo torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Az oktato jogai [Szkt. 48. §. alapjan]
Az oktatot feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

e aszemélyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljek €s
elismerjek,

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

e aszakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan — a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével —
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és
a szakképzés céljait szolgalod pedagdgiai szakmai eszkozoket,

e sajat vilagnézete €s értekrendje szerint végezze munkajat, hozzajusson a munkajahoz
sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartdi informaciokhoz,

e az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai
programjanak és a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban,
elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd
jogokat,
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e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan
gyarapitsa, a szakképzo intézménytol hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz¢ testiiletek munkéjaban,

Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleloen az intézményre, a munkakozosségére

vonatkozo jarvanyiigyi protokoll betartasa, betartatasa.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felel6sségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomésara jutott informdaciok titkos

kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:
1) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
2) A vezet6i 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 koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok
Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irdsbeli utasitast ad,
vagy amelyet jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal
foigazgato 1gazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget

vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
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Osztalyfénok

Ikt.sz.:

Munkakaori leiras

Munkaltato:
Munkaltato neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato
gyakorloja:
Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:
Megnevezése: oktato
Munkakor
betoltésének kezdete:
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye:

Bajai SZC Kalocsai Dézsa Gyorgy Technikum

és Kollégium

Helyettesités rendje:

a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: oktatd kollegait

a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktatd kollegai

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl,

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrodl szo16 térvény végrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma

OSZTALYFONOKI FELADATOK - MUNKAKORI LEIRAS

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felmend
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rendszer elvét figyelembe véve.
Neveléssel kapcsolatos feladatok

e az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulo6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire,

e atanulok személyiségének alakitasa: kiilonbozo értékrendek megismertetése, ebbdl
fakado nevelési problémak kezelése, a tarsas készségek fejlesztése

o akozosségi €let kialakulasanak eldsegitése, az esetleges konfliktusok (oktato-diak
kozott, osztalyon beliil) felismerése, azok megoldasara lehetdségek keresése.

e atanulok otthoni koriilményeinek megismerése, a tanulok egyéni problémainak
megismerése; gyermek ¢és ifjusagvédelmi teenddk ellatasa, jelzérendszer mikodtetése,
jelentési kotelezettség;

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

e javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére, részt vesz az
esetleges tanuloi fegyelmi targyalason.

e kiranduldsok és szabadidds programok szervezése, az ebben rejld nevelési feladatok
kihasznaldsa — kultirahasznalat elsajatittatasa,

e palyaorientacio, életpalya-épités,
e Osztondijak, palydzatok koordinélasa.
Az iskola életéhez kotodo feladatok

e Az intézmény értékrendjének, elvarasainak kozvetitése. Részt vesz az osztalyfonoki
munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat. A tanulok
érdekeinek képviselete. Kozremiikodik a vizsgakra valo jelentkeztetésben valamint a
kozosségi szolgalat teljesitésében. Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi
vizsgalatat.

Adminisztrativ feladatok

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos igyviteli teendSket: KRETA e-naplé folyamatos,
naprakész vezetése, ellendrzése, hianyzasok adminisztralasa, évkozi, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvany, torzslap, egyéb dokumentumok
megirasa, adatszolgaltatas. Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési
javaslatat az oktatoi testiilet elé terjeszti.

Tanulast segitd feladatok

e A tanulok tanulmanyi elémenetelének segitése. Ordk latogatasa az osztalyban.
Rendszeres konzultacid az osztalyban tanité oktatokkal, mentorokkal. ESL modul,
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulményi eredményének nyomon kdvetése.

Tajékoztatasi feladatok
Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében. Rendszeres
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kapcsolattartas a sziilokkel, tajékoztatds a didkok iskolai eldmenetelérdl, az aktualis iskolai
tigyekrdl. Sziiloi értekezletet tart. Kapcsolatot tart a sziilokkel. Kapcsolatot tart a tanulé dualis
partnerével, gyakorlati képzohellyel, (gyakorlati oktatasért felelés oktatdval, kozosen), a
kollégiummal. Kollégista tanuld esetén az osztalyfonok kapcsolatot tart a kollégiumi

nevelOtanarral. A tanuld E-Kréta ESL moduljarol tajékoztatja a kollégiumot negyedévente.

Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleloen az intézményre, a munkakozosségére

vonatkozo jarvanyiigyi protokoll betartasa, betartatasa.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felel6sségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelos a tudomasara jutott informaciok titkos

kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
6) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
7) A vezet6i 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 koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

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

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgato 1gazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért felelésséget

vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.
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munkavallalo

Igazgato
MUNKAKORI LEIRAS
FEKETE ANTAL

igazgato

részére
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Valterné Pataki Gabriella Eva féigazgato
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Munkakor:
Megnevezés: igazgat6, hatarozott idejii — 2022.06.30.

oktato, hatarozatlan ideji

A napi munka munkaidé mértéke: 8 ora
Munkarend: kotetlen
Munkavégzés helye: 6300 Kalocsa, Asztrik tér 5-7.

Bajai SZC Kalocsai D6zsa Gyorgy
Technikum és Kollégium

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok: A mindenkor hatdlyos szakképzésre,

munkavallalokra vonatkozé jogszabalyok, valamint az iskola alapdokumentumai, belsd

szabalyzatai (Szakmai program, SZMSZ, Hazirend).

ITgazgatdo munkakor tartalma

Az 1gazgatd vezeti és képviseli a szakképz0 intézményt, ennek keretében képviseli azt €s

felel annak szakszer(i €s torvényes mitkodésert.

Az igazgaté dont a szakképzO intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan

ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mads szabalyzat nem utal mas személy
vagy testlilet hatdskorébe, ennek keretében kiadményozési jogot gyakorol a szakképzd

intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvények képviselokkel

valo kapcsolattartassal 0sszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

A koordinativ feladatokat

a szakképzésialapfeladat-ellatassal 6sszefliggésben

o kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz

sziikséges — a feladat — és hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,
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o gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésérol,

e koordindlja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢&s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodo feladatait,

e az egészségfejlesztéssel Osszefiiggésben

o gondoskodik a  tanulék  rendszeres  egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezesérol,

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

o az iskolapszicholdgus értesitése mellett — kotelezi a tanulot vagy a tanulok
csoportjat az ismétlodé viselkedési problémakat érintd6 pszicholdgus
tanacsadason valo részvételre,

e cgylittmikodik a képzési tandccsal, a didkonkorményzattal ¢és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

e a képzési tandcs munkdjaban részt vevd érdekeltek altal delegélt, azonos szamu
képviselobol allo Dbizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs megalakitdsanak
elokészitéséhez,

e adidkdonkormanyzat javaslatara megbizza a didkonkormanyzat munkajat segito oktatot,

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

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

e az oktato, illetve az oktatodi testiilet vonatkozasaban

o felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdoi munkaért,

o vezeti az oktatoi testiilet, kezdeményezi annak 0sszehivasat és felel az oktatoi
testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megbizza a szakmai munkakdzdsség-vezetot,

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

e atanulo, illetve a képzésben részt vevd személy vonatkozasaban

o dont a tanulo felvételérdl vagy atvételérdl és —a szakmai munkak6zdsség, ennek
hidnydban az oktatdi testiilet vélemények kikérésével — osztilyba vagy
csoportba valo beosztasarol, valamint a tanuloi jogviszony megsziintetésérol,

o dont a felndttképzési jogviszony létrehozasardl €s megsziintetésérol,

o dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli
mentesitésérél, az eldzetesen megszerzett tudds, illetve gyakorlat
beszamitasarol,

o dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

o
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o dont a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel kiizdd tanulod
szamara fejlesztd pedagodgiai ellatds, az egyéni adottsaghoz ¢és fejlettséghez
igazod6 egyéni eldrehaladdsu 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 szakiranyu oktatds kivételével — egyes tantargyakbol, tantargyrészekbol az
értékelés és a mindsités aloli mentesitésérol,

o dont a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal ¢él6 személy részére
egészségligyl ¢és pedagdgiai célu habilitacios, rehabilitacidés foglalkozas
biztositasarol, az egyéni adottsaghoz ¢és fejlettséghez igazodo egyéni
elérehaladasu nevelés és oktatas, tanulméanyok alatti vizsga letételének vagy a
tanulmanyi kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges mas segitség biztositasarol,

o lefolytatja a tanul6, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast.

Az oktatasszervezést érintden az igazgatd

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

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

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

o Orzi a kitoltetlen taniigyigazgatasi okmanyokat,

o elrendeli és ellendrzi a szakképz6 intézményben keletkezett iratok selejtezését,

e atanév és a tanitasi év rendjével Osszefliggésben

o — a fenntartd egyetértésével — dont a tanitds nélkiili munkanapok szdmanak
noveléseérdl, a 6 tanitasi napbdl allo tanitasi hét megszervezésérdl €s a szakképzo
intézményt érintd 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 tanulo heti kotelezé foglalkozasainak
szamat meghalado tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt
az eldirt kovetelmeények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet megoldani.

e megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

e Dbiztositja a neveld és oktaté munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeit, gondoskodik
a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletét, tovabba felel a tanuldbalesetek
megeldzéséért,

e a szakképzd intézményen beliilli tanulmanyok alatti vizsgdhoz kapcsoloddan
gondoskodik annak jogszerli el6készitéséért és zavartalan lebonyolitdsa feltételeinek
megteremtéséért, ennek keretében

o kijeloli annak iddpontjat és az ahhoz kapcsolodd javitd- és potlovizsga
iddpontjat a fenntartoval egyeztetve (pl. agazati alapvizsga)

A szakképz6 intézmény miitkodését érintéen az igazgatd

o felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,
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e gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

o elkésziti a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat,

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

o felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgalé vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegdovo, felajitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellenérzéséért.

A szakképz6 intézmény ellendrzésével Osszefliggésben az igazgatd

e szakmai ellenérzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonalénak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében az igazgatd a
szdmara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a féigazgatd irdnyitasa mellett — latja
el mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar

feladat- és hataskorébe.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Baja, 2021. szeptember 1.

Valterné Pataki Gabriella Eva Virag Tibor
foigazgato kancelléar

igazgatd
Szakmai igazgatohelyettes
Ikt.sz.:
Munkakori leiras
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Munkaltato:

Munkaltatéd neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato
gyakorlgja:
Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:
Megnevezése: oktato

Munkakor

betoltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Bajai SZC Kalocsai Dézsa Gyorgy Technikum

¢s Kollégium

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti: oktatd kollegait
e a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik: oktato kollegai
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,
— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
— 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
— a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
A munkakor tartalma
A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok: A Kormany 319/2020. (VIL 1.)
Korm. rendelete a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.

rendelet modositasarol

IGAZGATOHELYETTES (SZAKMAI) 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
1gazgatd utmutatasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében. A szakmai program, az SZMSZ, az
intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabbd az igazgatd uUtmutatasa alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi az oktatok, oraadok munkajat. Kiemelt feladatkore: Szakmai oktatds megszervezése,
iranyitasa, feliigyelete.
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Altalanos és konkrét feladatai:
Felelos a szakképzés, szakmai oktatas, szakmai képzés iranyitasaért, az agazati
oktatasért, az egyes agazatokhoz tartoz6 PTT, KKK megismeréséért,
megismertetéséért.
Egyiittmikodik a gyakorlati oktatasért felelds oktatoval, szakmai tantargyakat
oktatokkal.
A szakképzési centrum foigazgatoja altal megadott szempontok figyelembe vételével
kozremtkodik a tantdrgyfelosztas elkészitésében, a szakmai vizsgdk szervezését
egyezteti a szakmai féigazgato-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.
Felnéttek szakmai oktatasa, képzése koordindlasa: oktatok, oOrarend készités,
tantargyfelosztas.
Elkésziti a felligyeleti beosztasokat (szakmai versenyek, vizsgak), helyettesitési rendet
stb.
Agazati alapvizsga el6készitése, megszervezése, lebonyolitasa.
Segitséget nyujt az adminisztracios tevékenységben az osztalyfonokoknek, iranyitja és
Osszefogja a szakmai vizsgak eldkészitésének és adminisztralasdnak és jelentésének
munkait.
Szakmai kapcsolatot tart a Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, dualis
partnerekkel, tdjékoztatdsi kotelezettsége van a szakképzd intézménylink éves
munkatervérdl, intézményi dokumentumokrdl, intézményi programokrol.
Kozremukodik a tanuldi munkaszerzodések megkotésében, 0sszefiiggd nyari szakmai
gyakorlat megszervezésében.
A gyakorlatért felelés oktatoval egyiittmiikddve szervezi €s lebonyolitja a szakképzési
feladatokat: dgazati alapoktatds, szakmai oktatés, szakiranyu oktatas, beiskoldzas.
Segiti a Szakmai Program elkészitését (képzési program), részt vesz a
tovabbképzéseken.
Egylittmiikodik a képzési tanaccsal, a szakmai, sziiloi és tanuloi érdekképviseletekkel.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot, statisztikai adatszolgaltatast végez.
Szakmai felkésziiltségbdl eredendden allando kapcsolatot tart fenn a munkakdzosség-
vezetokkel.
Intézményi marketing, helyi médiaval val6 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 mikodését, allapotat, sziikség esetén
beavatkozast kezdeményez.
Ellendrzi az oktatdi munka- €s 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 hazirendjét és a kozegészségiigyi eldirdsok betartasat.
Részt vesz az intézmény vezetOségi iilésein, a kiilonbozd testiileti forumokon, az
értekezleteken.
Kapcsolatot tart a kistérség €s a varos altalanos és kozépfoku oktatasi intézményeivel,
az intézmény partnereivel, a szakmai feliigyeleti szervekkel, a fenntartoval, a
varosvezetéssel, kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel.
Leltari feladatok koordinalasa, ellenOrzése.
Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban

(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, képzdhely valtoztatas stb.)
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o Kozremikodik a dudlis képzési program elkészitésében, aktualizaldséban.
e Folyamatos kapcsolattartds a dualis képzohelyekkel.

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

o Kotelessége a szakmai oOrdk latogatasa havi két alkalommal, melyrdl hospitalasi
feljegyzést készit.

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 feleldos 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 vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

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

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

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

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

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgatod igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s megtartasaért feleldsséget

vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.
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munkavallalo

Altalanos igazgatohelyettes

Ikt.sz.:

Munkakori leiras

Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva figazgatd
gyakorloja:
Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:

Megnevezése: oktato

Munkakor

betoltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzes helye: Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum

és Kollégium

Helyettesités rendje:
e a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti: oktato kollegait
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktatd kollegai

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérol,

— 12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
— a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok: A Kormany 319/2020. (VIL 1.)
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Korm. rendelete a szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.

rendelet modositasarol

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Jogkor, altalanos feladatkor: Az igazgatdt annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti,

intézkedéseit teljes feleldsséggel és az igazgatd altal atruhazott jogkorrel hozza. Ellendrzi az
igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd Utmutatasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi ¢€letében. A szakmai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi
az oktatok, oraadok munkéjat.

Altalinos és konkrét feladatai:
Az oktatodi testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkdnkormanyzat, képzési
tanacs véleményét, elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogadasa
utan ellendrzi annak betartasat és betartatasat.
Részt vesz az érettségi, szakmai, kiilonbdzeti, az osztalyozd ¢és javitd-potlod vizsgak,
tanulmanyok alatti vizsgék lebonyolitasaban.
Ervényesiti a gyermeki jogokat, segiti az osztalyfonokok ifjisagvédelmi munkajat.
Koordindlja a szabadidés tevékenységet, egylittmikdodik a  kiilonbdzd
érdekképviseletekkel.
Szervezi és ellen6rzi az SNI, BTMN, fakultacios, képesség-kibontakoztatd
felzarkdztato és a tehetséggondozd, mentoralod, egészség-prevencids foglalkozasokat.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Statisztikai adatszolgaltatast végez.
Szakmai felkésziiltségbdl eredendden alland6 kapcsolatot tart fenn a munkakdzosség-
vezetokkel.
Részt vesz a tovabbképzéseken.
Osszehangolja az intézmény szabadidés, kotott, illetve kdtetlen foglalkozasait.
Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket.
Ellendrzi és irdnyitja a mindennapi folyamatokat, az oktatok, 6raadok munkavégzését.
Kozremiikodik a palydzatok megvaldsitasaban.
Ellendrzi az oktatok munka- és foglalkozasi rendjét, munkaiddkeret nyilvantartasat,
Félévkor értékeli a technikum, iskolai pedagogiai és tanulmanyi munkaét.
Iranyitja, koordindlja a karbantartasi, szaktargyi, miliszaki fejlesztéseket, kozremiikodik
a leltarozas és selejtezeés eldkészitésében, iranyitja az intézmény munka- és tizvédelmi
tevékenységét, iranyitja és felligyeli a rendszergazda és a gondnok munkdjat.
Ellendrzi és értékeli az oktatdoi munkat végzok és segitbk munkajat, az intézmény
teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet, az iskola
héazirendjét és a kozegészségligyi eldiradsok betartasat.
Ellenérzéseit az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a belso ellendrzési terv, valamint
1gazgatdi utasitas alapjan végzi.
Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, az oktatoi forumokon, az értekezleteken.
KRETA e-naplo teljes korid, naprakész vezetése; adatok feltoltése, folyamatos
ellendrzése.
Kiemelt feladatai: orarend készités, tantargyfelosztas elektronikus vezetése, ESL,
FOKUSZ modulok folyamatos monitorozisa, negyed és félévente beszamol a
tapasztalatokrol, beavatkozasi lehetoségekrol, helyettesitések rogzitése,
oraelszamolasok nyomon kovetése.
Szakmai vizsgadokumentumok, taniigyi dokumentacio elkészitése, osszeallitasa,
ellendrzése.
Elektronikus adatszolgaltatasok, intézményi feliiletek kezelése.
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e Kapcsolatot tart a kistérség és a varos altalanos és kozépfoku oktatasi intézményeivel,
az iskola partnereivel, a szakmai felligyeleti szervekkel, a fenntartoval, a
varosvezetéssel, kapcsolatot tart a varos kozmiivelodési intézményeivel, dudlis
partnereivel.

e Intézményi infrastruktara fejlesztés, karbantartasi, beszerzési munkalatok koordinalasa,
ellendrzése, feliigyeli a karbantartési és felajitasi munkalatokat.

e Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

o Kaotelessége a tanora latogatas havi két alkalommal, melyrdl hospitalasi feljegyzést
készit.

Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleloen az intézményre, a munkakozosségére

vonatkozo jarvanyiigyi protokoll betartasa, betartatasa.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felel6sségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos

kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
16) Munkakori feladatainak hataridére 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 munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

20) 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.

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgato 1gazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget

vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.
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munkavallalo

Gyakorlati oktatasvezeto

Ikt.sz.:

Munkakaori leiras

Munkaltato:
Munkaltatéd neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato
gyakorloja:
Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:

Megnevezése: oktato

Munkakor

betoltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Bajai SZC Kalocsai Dézsa Gyorgy Technikum

és Kollégium

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti: oktatd kollegait
e a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik: oktato kollegai

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,
— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

— a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

80



A munkakor tartalma

A munkakérre vonatkozé legfontosabb el6irasok: A Kormany 319/2020. (VIL 1.)
Korm. rendelete a szakképzésrél szolo térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm.
rendelet modositasarol

GYAKORLATI OKTATASERT FELELOS OKTATO MUNKAKORI LEfRASA

Jogkor, altalanos feladatkor: A szakmai igazgatohelyettes iranyitdsaval a szakmai
oktatas. szakmai képzés megszervezése, irdnyitasa, feliigyelete. A szakmai oktatast folytatd
oktatokkal kapcsolatosan napi szintli altalanos iranyitoi, vezetdi jogkorrel rendelkezik.
Koordindlja a kamaraval a tanuldéi munkaszerzédések és egyiittmiikodési megallapodasok
megkotését, kiemelt feladata az 6sszefliggd nyari szakmai gyakorlatok megszervezése, tanulok
feliigyelet, a tanul6i és dudlis partner adminisztracidja, az adminisztracid ellendrzése,
folyamatos kapcsolattartas a dualis partnerekkel.

Altalanos és konkrét feladatai:

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

e A vezetdségi munkamegosztds szerint feliigyeli az adott szakmai munkak6zdsség
tevékenységét, egyiittmiikodik a szakmai tantargyakat oktatokkal.

e Gondoskodik a szakmai nyersanyag igénylés elkészitésér6l, a havi idékeretben torténd
koltséghatékony, tanmenettel aldtdmasztott felhasznalasardl, a felhasznalas
ellendrzésérol.

e Osztondijak, palyazati tevékenységek szakmai koordinalasa.

e Iranyitja a korszerli technoldgidk oktatasi feltételeinek megteremtését.

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

e Segiti az oktatok belsé tovabbképzéseit.

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

e Egyiittmiikodik az tgyviteli irodaval a leltarozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

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

e FEllendrzi az intézmény napi szakmai munkatevékenységét és gondoskodik a tanitds
zavartalan folytathatosagarol.

o Kozremiikodik a szakmai vizsgdk, az d4gazati alapvizsga eldkészitésében,
megszervezeésében, lebonyolitasdban a szakmai igazgatohelyettes utmutatasaval.

e Szakmai kapcsolatot tart a Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi €s Iparkamaraval, dualis
partnerekkel, tajékoztatasi kotelezettsége van a szakképzd intézményiink éves
munkatervérdl, intézményi dokumentumokrol, intézményi programokrol.

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

e Egyiittmiikddik a képzési tandccsal, a szakmai, sziildi és tanuloi érdekképviseletekkel.

e FElvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot, statisztikai adatszolgaltatast végez.

e Szakmai kabinetek ellendrzése, HACCP szabalyok betartatdsa, berendezések, eszk6zok
allapotanak ellendrzése.

e FEllendrzi és iranyitja a mindennapi folyamatokat, ellendrzi az oktatok, oraadok
munkavégzését, a szakmai kabinetek miikodését, allapotat, sziikség esetén
beavatkozast kezdeményez.
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e FEllenérzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- ¢és
vagyonvédelmet, az iskola hdzirendjét és a kdzegészségligyi eldirasok betartasat.

e Dualis képzési programok elkészitése, aktualizalasa.

e A tanuldk gyakorlati munkahely valtoztatasaval (athelyezésével) kapcsolatos feladatok
ellatasa.

e Hataskori teriiletet érintd ligyek, levelek és ligyiratok elkészitése, atvétele, elintézése.

e Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a kiilonbozo testiileti forumokon, az
értekezleteken.

e Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.

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

e Havonta minimum két szakmai gyakorlati oktatast végz0 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 folytatd szervezetet.

e Segitséget nyujt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatokat végzdknek.

e Munkateriiletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, feleldsséggel végzi.

Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleléen az intézményre, a munkako6zosségére

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 munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
21) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
22) A vezet6i 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 elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

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

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

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal
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féigazgatd igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
Kabineti oktatok, szakmai oktatok
Ikt.sz.:
Munkakori leiras
Munkaltato:
Munkaltato neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato
gyakorloja:
Munkavallalg:
Munkavallal6 neve:
Végzettség/szakképzettség:
Munkakor:
Megnevezése: oktato
Munkakor
betoltésének kezdete:
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkavégzés helye: Bajai SZC Kalocsai Dézsa Gyorgy Technikum
¢és Kollégium

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakordoket helyettesitheti: oktato kollegait

e a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik: oktato kollegai
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

— 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol,
— a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok: A Kormany 319/2020. (VII. 1.)
Korm. rendelete a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11. 7.) Korm.
rendelet modositasarol

GYAKORLATI OKTATASERT FELELOS OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

Jogkor, altalanos feladatkor: A szakmai igazgatdhelyettes iranyitdsaval a szakmai
oktatds. szakmai képzés megszervezése, iranyitasa, feliigyelete. A szakmai oktatast folytatd
oktatokkal kapcsolatosan napi szintii altalanos iranyitdi, vezetdi jogkorrel rendelkezik.
Koordindlja a kamaraval a tanuldoi munkaszerzédések és egyiittmiikodési megallapodasok
megkdotését, kiemelt feladata az 6sszefliggd nyari szakmai gyakorlatok megszervezése, tanulok
feliigyelet, a tanuldi és dudlis partner adminisztracidja, az adminisztracid ellendrzése,
folyamatos kapcsolattartas a dualis partnerekkel.

Altalinos és konkrét feladatai:

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

e A vezetdségi munkamegosztds szerint feliigyeli az adott szakmai munkak&zosség
tevékenységét, egylittmiikodik a szakmai tantargyakat oktatokkal.

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

e Osztondijak, palyazati tevékenységek szakmai koordinalasa.

e [ranyitja a korszerl technologidk oktatasi feltételeinek megteremtését.

e Megszervezi az iskolai szinti szakmai versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok
felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol.

e Segiti az oktatok belsé tovabbképzéseit.

e Megszervezi a tanuldk Osszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja és ellendrzi az
adminisztracios tevékenységet.

o Egyiittmiikodik az tgyviteli iroddval a leltdrozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

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

e FEllendrzi az intézmény napi szakmai munkatevékenységét és gondoskodik a tanitds
zavartalan folytathatosagarol.

o Kozremiikodik a szakmai vizsgdk, az d4gazati alapvizsga eldkészitésében,
megszervezésében, lebonyolitasaban a szakmai igazgatohelyettes utmutatasaval.
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e Szakmai kapcsolatot tart a Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi ¢€s

Iparkamaraval, dudlis partnerekkel, tajékoztatasi kotelezettsége van a szakképzo

intézménylink éves munkatervérdl, intézményi dokumentumokrol, intézményi
programokrol.

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

e Egyiittmikodik a képzési tanaccsal, a szakmai, sziil6i és tanuloi érdekképviseletekkel.

e FElvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot, statisztikai adatszolgaltatast végez.

e Szakmai kabinetek ellenérzése, HACCP szabalyok betartatasa, berendezések, eszk6zok
allapotanak ellendrzése.

e Ellenérzi és iranyitja a mindennapi folyamatokat, ellenérzi az oktaték, oraadok
munkavégzését, a szakmai kabinetek miikodését, allapotat, sziikség esetén
beavatkozast kezdeményez.

e Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- ¢és
vagyonvédelmet, az iskola hazirendjét és a kozegészségiigyi eldirdsok betartasat.

e Dualis képzési programok elkészitése, aktualizalésa.

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

e Hatéskori tertiletet érintd ligyek, levelek és ligyiratok elkészitése, atvétele, elintézése.

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

e Munk4jat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

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

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

o Koteles legalabb félévkor €s évvégén minden munkaszerzddéses tanuld elémenetelérdl,
jogviszonyardl tajékoztatni a gyakorlati képzést folytatd szervezetet.

e Segitséget nyljt a munkateriiletét érint6 ellendrzési feladatokat végzoknek.

e Munkateriiletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, feleldsséggel végzi.

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 felelés a tudomésara jutott informdaciok titkos
kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

26) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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27)

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

30) A nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok

vagy amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Koteles minden egyéb feladat ellatdsara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad,
Baja, 2021. szeptember 01.
Valterné Pataki Gabriella Eva

Fekete Antal
foigazgato

igazgat6

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
Testneveld
Ikt.sz.:
Munkakori leiras
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Bajai Szakképzési Centrum

Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.

Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato
gyakorlgja:
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Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:
Megnevezése: oktato

Munkakor

betoltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum

¢és Kollégium

Helyettesités rendje:
e amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti: oktatd kollegait
e amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: oktatd kollegai

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

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

A munkakor tartalma

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok: A Kormany 319/2020. (VII. 1.)
Korm. rendelete a szakképzésrdl szo6l6 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11. 7.) Korm.
rendelet modositasarol

Testnevelo oktato altalanos és konkrét feladatai:

Legfontosabb feladata: a tanulo személyiségének, testi — fizikai adottsagainak,
alloképességének folyamatos fejlesztése, egészségtudatos szemléletiik formalasa,
egészséges ¢letmddra nevelés, az érettségi vizsgara torténd sikeres felkészitésiik.

—  atanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

—  legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt
kdteles a sportlétesitményben megjelenni

—  atanitadsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a sportlétesitmény allapotara, ha
az osztaly elhagyja a tornacsarnokot — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

— gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tornacsarnokban, az 06ltozékben, a
szertarakban, és egyéb helyiségekben

—  elokésziti, lebonyolitja iskolai sportversenyeket

—  kiilonos figyelmet fordit a testnevelési ordkon a balesetek megel6zésére,
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— atestnevelés 6rakon nem hagyhatja felligyelet nélkiil osztalyat, didkjait

—  abekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény igazgatojanak

—  kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

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

— Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleléen az intézményre, a sportlétesitmények,
sporteszkdzok hasznélatara vonatkoz6 jarvanyligyi protokoll betartasa, betartatasa.

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.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
31) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
32) A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

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

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

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

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

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgato 1gazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és megtartasaért feleldsséget

vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.
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munkavallalo

Altalanos DOK segité
Ikt.sz.:
Munkakori leiras
Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva figazgatd
gyakorloja:
Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:

Megnevezése: oktato

Munkakor

betoltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzes helye: Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum

és Kollégium

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktato kollegait
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktatd kollegai

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérol,

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
— a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok: A Kormany 319/2020. (VIIL. 1.)
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Korm. rendelete a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet modositasarol

DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO OKTATO MUNKAKORI
LEfRASA
Altalanos feladatkor: A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére diakénkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg otéves idétartamra. [Szt.69.§.]
Figyelemmel kiséri a didkonkormdnyzatokkal kapcsolatos jogszabalyok valtozasat,
intézkedik azok helyi érvényesitése érdekében és gondoskodik nyilvadnossagra hozatalarol az
oktatoi testiilet és a tanulok korében. A tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések
targyalasakor részt vesz az iskolavezetdség iilésein, kozremiikodik a dontéshozatalban és a
dontésekrdl tajékoztatja a didkonkormanyzat képviseldit. Félévenként egy alkalommal
Osszefliggd tajékoztatast ad iskolavezetdségi iilésen a didkonkormanyzat programjarol,
helyzetér6l. A  didkdnkormanyzati  képviselokkel kialakitott ~—munkarend szerint
megbeszéléseket tart, iranymutatast ad szdmukra; folyamatosan segiti munkajukat.
Konkrét feladatai:
e Felelés a didkonkormdnyzat tajékoztatdsi rendszerének 1étrehozasardl és
mikodtetésérdl: didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a

szakképzd intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o Elkésziti a didkonkormanyzat éves munkatervét, a tanév végén beszamolot készit,
bemutatja, értékeli a DOK éves munkajat.

o Kolcsonods tajékoztatason alapuld rendszeres munkakapcsolatot tart az igazgatoval,
igazgatohelyettesekkel a napi feladatok teljesitése érdekében.

e Az aktudlis feladatokhoz igazodd gyakorisaggal tajékoztatd-tajékozodd megbeszélést
tart a feladat, egy-egy iskolai program, projekt jellegét6l fiiggéen az osztalyfénoki
munkak6zdsség vezetdjével, vagy tagjaival.

e Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint gondoskodik a
hagyomanyapolas helyi érvényesitésérdl.

o FElbkésziti, megszervezi az iskolagytliléseket, félévente beszamolot —értékelést készit a
DOK munk4jarol.

o Segiti az évenkénti didkkozgytilés elOkészitését, megtartdsat és - sziikség szerinti
idépontokban a didkonkormanyzati valasztasokat.

e Segiti, szervezi a didkonkormanyzat kiilsé (orszdgos, varosi) kapcsolatrendszerébdl
adodo feladatok teljesitését, képviseli az intézményt a didkonkormanyzatokkal
kapcsolatos tanacskozasokon.

e Iskolai diakrendezvények (Golyaavato), tinnepekhez kapcsolodd projektek (hallowen,
farsang), DOK nap elékészitése, szervezése, lebonyolitasa.

e Havonta beszamolot készit a didkdnkormanyzattal végzett aktudlis munkajarol.

e Jarvanyiigyi helyzetnek megfeleloen az intézményre, a tanulok altal hasznalt
kozosségi terek hasznalatara vonatkozo jarvanyiigyi protokoll betartasa,
betartatasa.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomésara jutott informdaciok titkos
kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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36) Munkakari feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
37) A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

39) A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

40) 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.

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgato igazgat6

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdasul vettem és megtartasaért felelosséget
vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
Miszaki vezetd
Ikt.sz.:
Munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltato neve: Bajai Szakképzési Centrum

Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.

Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato

gyakorloja:

Munkavdillalo:

Munkavallal6 neve:
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Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:

Megnevezése: miiszaki vezeto

betoltésének kezdete:

Munkakor

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Bajai SZC Kalocsai Dézsa Gyorgy Technikum

¢s Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

2021. évi LXXXIIL torvény egyes torvényeknek a szakképzéssel €s a felndttképzéssel
Osszefiiggd modositasarol

Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma
Feladatai:

Folyamatosan biztositja az intézményhez tartozd ingatlanok lizemeltetését, koordinalja az ehhez
tartoz6 munkakat.

Koordinalja, egyezteti az lizemeltetéshez kapcsolddd beszerzéseket.
Megtervezi, egyezteti, lebonyolitja a kiils6 vallalkozokkal torténé munkakat.

Jelzi az intézmény lizemeltetésekor felmeriil6 problémakat az iskolavezetés fel¢, azok megoldasara
javaslatot tesz.

Biztositja a tanmithelyben foly6 gyakorlati képzés infrastrukturalis feltételeit.
Ellatja az eldirt miiszaki adminisztracios és dokumentacios tevékenységeket:
o megrendelések nyilvantartasa, vezetése,
o akarbantartashoz sziikséges anyagok felmérése,
o arajanlat és koltségvetés készitése,
o szamlamelléklet és végszamla készitésében vald kozremitkodés.

Gondoskodik az egyes munkahelyeknek az eldirt biztonsagi berendezésekkel valo ellatasarol és azok
jO allapotban tartasarol.

Osszedllitjia az anyag és eszkozrendelést a kiilonbozé gyakorlati vizsgaztatasi feladatokhoz
(szintvizsga, szakmai vizsga).
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- Feliigyeli a kiils6 gyakorlo helyekrdl érkez6 taniligyi adminisztracioval osszefiiggd
informaciot.
- Elvégzi a felndttképzéssel kapcsolatos szervezési feladatokat.
- Elvégzi a szintvizsgakhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat.
- Elvégzi a tanuldszerzddések nyilvantartasat, irattarazasat.
- Elkésziti a szakképzést érintd jelentéseket, statisztikai kimutatasokat.
- Részt vesz a Kdzoktatasi Statisztika elkészitésében.
- Segiti a szakkozépiskolai adminisztraciot.

- Ellatja a Martinovics Ignac utca 2-4. és a Kossuth Lajos utca 39. telephelyeken a gondnoki
teendoket.

- Feliigyeli és részt vesz a leltarozasi, selejtezési munkakban.

Szervezi, iranyitja és feliigyeli a TMK-t:
- karbantartas tervezése,

- karbantartok munkajanak iranyitésa,

- anyagigény felmérés, arajanlatkérés, beszerzés,
- munkaid6 nyilvantartas vezetése,

- beosztottak munkdjanak értékelése.

Felelos:
a takarékos anyag- és eszkozgazdalkodasért,

roorr

- arabizott eszkdzok, berendezések gazdasagos mitkodéséért, megdvasaért,

a munkak megfelel6 mindségéért, szakszerliségéért.
Kotelezettségei:

- koteles a munka- és tlizvédelmi eléirasokat betartani

- koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhidnyt, rongalasokat azonnal jelenteni ai
igazgatonak

- érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

- atudomaésara jutott szolgalati titkot megdrizni

- jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld eseti
feladatokat munkaidejében ellatni

- intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan tilmunkat
végezni

- koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval t6lteni

- a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott
karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik

- kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudésa
szerint végezni
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Egyéb kotelezettségei:
- Dbetegsége vagy mas okbol torténd hianyzasa alkalmaval helyettesiti hianyzé munkatarsat
- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésobb 24 oran beliil
jelentenie kell a kdzvetlen felettesének és a munkaiigyi ligyintézének

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6 intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az egészség

megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek betartatasa, betartasa

mindenki szamara kotelezd.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Felel6sségi kor
Munkakére bizalmas jellegii, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

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

42) A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

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

44) A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

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

Egyéb feladatok, megbizasok

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

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgatod igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és megtartasaért feleldosséget

vallalok.
Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo

Adminisztrator
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Ikt.sz.:

Munkakaori leiras

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato
gyakorloja:
Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:

Megnevezése: adminisztrator

Munkakor

betoltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum

és Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,

— 2021. évi LXXXIII. torvény egyes torvényeknek a szakképzéssel és a felndttképzéssel
Osszefliggd modositasarol

— Szakképzési Centrum Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma
Feladatai:

- jogszabalyokban, ligyrendekben, belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiilsd és
belso utasitasokban eldirtak betartasa és betartatasa,

- abeérkezd iratok atvétele, iratkezelése /az iratok atvétele, iktatdsa, az ligyintézhoz
torténd eljuttatasa, hatarido figyelése/,

- kimend iratok elkészitése, tovabbitasa, irattarazasa,
- 1rattar kezelése,

- iskolai kiildemények postazasa,
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- a belsé tgyiratok elkészitése, nyilvantartasa, az irattari tervnek megfeleld
besorolasa, tovabbitasa, tarolasa,

- 1irodai felszerelések hasznalata, kezelése:
- az érkez0 hivasok fogadasa, kapcsolasa,
- az lzenetek atvétele, atadasa,
- atelefonhivasok lebonyolitasa,
- e-mailek naponkénti ellenérzése, az iizenetek esetén annak tovabbitasa,
- gépirasi feladatok ellatasa,
- fénymasolo kezelése,
- azirodai felszerelések készletének figyelemmel kisérése, javaslat a potlasa,

- tanuloi nyilvantartas (beirasi napld) naprakész vezetése, a valtozasok nyilvantartasa
(KRETA)

- gyakorlati munkahelyek nyilvantartasanak elkészitése, adatszolgaltatas,

- a tanuldi ligyintézés: iskolalatogatasi igazolasok kidllitdsa, didkigazolvanyokkal
kapcsolatos teenddk ellatasa,

- adatszolgéltatas a személyiségi jogok tiszteletben tartasaval,
- ugyfélfogadas,
- az igazolatlanul mulasztott tanuldk sziileinek, lakohely szerinti illetékes

Gyermekjoléti Szolgalatnak, Szabalysértési Hatosagnak és Gyamhivatalanak
értesitése,

- hitelesitett bizonyitvany masodlat készitése,
- iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelése, kiosztasa, nyilvantartasa,
- bizonyitvanyok, torzslapok és a lezart naplok nyilvantartasa,

- szakmai vizsgara torténd jelentkezések adminisztracioja,

crcr

Kotelezettségei:
koteles a munka- és tizvédelmi eldirasokat betartani

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a miiszaki vezetOnek, illetve az igazgatdnak

érkezését €s tdvozasat jelenléti iven vezetni

a tudomasara jutott szolgélati titkot megdrizni

jelen munkakori leirdsban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni

koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval t6lteni

a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik
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- kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:
- betegsége vagy mas okbdl torténd hidnyzasa alkalmaval helyettesiti hianyzo
munkatarsat
- akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésobb 24 6ran
beliil jelentenie kell a kozvetlen felettesének €s a munkatigyi tigyintézonek

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6é intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az egészség
megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott itmutatasok, iranyelvek betartatasa, betartasa

mindenki szamara Kkotelezo.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Felel6sségi kor
Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
46) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
47) A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

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

49) A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

50) A nem koriiltekint6en 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.

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgatod igazgato

r

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
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Gazdasagi ligyintézd

Ikt.sz.:

Munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva figazgatd
gyakorlgja:
Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:
Megnevezése: gazdasagi iigyintézé

Munkakor

betoltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzes helye: Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum

¢és Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

— 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,
— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
— 2021. évi LXXXIII. torvény egyes torvényeknek a szakképzéssel és a felndttképzéssel
Osszefliggd modositasarol
— Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
A munkakor tartalma

Munkakori feladatait a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje kozvetlen irdnyitasa
mellett, az iskola igazgatdjaval egyiittmiitkddve végzi.

Feladatok:
- nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerzodéseket, a szerz0désben meghatarozott
gyakorisdggal kiallitja a szamlat a bérleti dijrol és a kapcsolodo rezsikoltségekrol
- figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat, €s errdl értesiti a
Centrumot
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- feliilvizsgdlja az intézmény beérkez0 szadmlait azok helyes alakisaga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval, elkésziti az
utalasi dllomanyokat

- gondoskodik a szamldk szakmai igazolasarol és azok a Centrum részére torténd
mihamarabbi eljuttatasarol

- beszedi a sajat bevételt képez6 befizetéseket

- elkésziti az intézmény anyagigénylését

- adolgozoktol 6sszegylijtott kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket,
illetve szamlakat minden honapban leadja a Centrumnak, utaldsra el6késziti a bérjellegti
juttatasokat, megbizasi dijakat

- megirja a munkakoréhez tartozé véllalkozoi szerzodéseket

- apalyazatokhoz kapcsolodo eredeti szamléakat eljuttatja a Centrum részére

- gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, stb.
igazgatohoz valo eljuttatasarol, azok elkészitésében részt vesz

- ellatja az adott intézmény gazdaséagi €s pénziigyi feladatait utasitasok alapjan, illetve a
hozzéjuk tartozo iratkezelési feladatokat

- 0Osszekotoi feladatokat 1at el az iskola és a Centrum kozott

- nyilvantartja és vezeti a pénziigyi analitikakat

- adatszolgaltatast nyujt, illetve elkésziti az intézmény éves koltségvetési beszamolait

- leltarozasi, selejtezési folyamatokat feliigyeli és koordinadlja a Bajai SZC Kossuth
Zsuzsanna Technikuméban

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6 intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek

betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos
kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
51) Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
52) A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

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

54) A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

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

99



Egyéb feladatok, megbizasok

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

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgato igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdasul vettem és megtartasaért felelosséget
vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
Gépjarmi vezetd
Ikt.sz.:
Munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Bajai Szakképzési Centrum

Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.

Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgatd

gyakorloja:

Munkavillalo:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:
Megnevezése: gépjarmii vezeto

Munkakor
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betodltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Bajai SZC Kalocsai Dézsa Gyorgy Technikum

¢és Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

2021. évi LXXXIII. torvény egyes torvényeknek a szakképzéssel €s a felndttképzéssel
Osszefliggd modositasarol

Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma
Feladatok:

végzi a gépjarmivek irdnyitasat; begyljti az igényeket az igazgatdtol, igazgato-
helyettesektol, egyéb vezet6tdl és azokat elosztja

vezeti az iskola jarmiiveit

felel a kozuti jarmiivek lizemben tartdsarol érvényes szabalyok és hataridok betartasaért
jogosult és koteles a szabalyokkal ellentétes hasznédlatot megakadéalyozni, a jarmi
hasznalatara iranyulo ilyen kérelmeket elutasitani

gondoskodik a gépkocsik tisztantartasarol

felelos a jarmiivek megfeleld futott km teljesitménye utdni kotelezd szerviz és
kornyezetvédelmi méreés elvégzeéséért

intézi a gépjarmiivekkel kapcsolatos hatdsagi ligyeket; a gépjarmiivek iizemeltetése,
hasznalata soran bekdvetkezett, anyagi kart okoz6 eseményekrdl jegyzokonyvet készit;
a jegyzOkonyvben foglaltak alapjan a Bajai Szakképzési Centrum kancellarja dont a
kartérités mértékérol

a rendelkezésére bocsajtott MOL kartya alapjan havi rendszerességgel elkésziti az
lizemanyag-elszamolast; amennyiben rendellenességet tapasztal az {izemanyag
felhasznalas soran, arrol tajékoztatja az igazgatot

gondoskodik a gépjarmivek, illetve a gépjarmiivezetdk menetokmannyal
(menetlevéllel) valo ellatasardl, a menetlevelek vezetésérdl, szabalyszeri kitoltésérdl; a
menetlevél szigoru szamadasu bizonylatnak mindsiil, azt eseményszertien kell vezetni;
a felhasznalt vagy rontott okmanyokat sorszdm szerint, hianytalanul a bizonylatokra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell meg6rizni

dokumentalja és ellendrzi az intézmény dolgozo6i altali gépjarmii hasznélatot
gondoskodik a tlizvédelmi berendezések, késziilékek, felszerelések és egyéb eszkozok
izemképességének fenntartasardl, karbantartasarol, a feliilvizsgalatok elvégzésérdl,
illetve elvégeztetésérol

nyilvantartast vezet a tlizolto késziilékekrdl és azok karbantartasarol

a tlzoltd késziilékeket negyedévente ellendrzi és ezt dokumentalja
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- megbizds esetén megszervezi a tlizriadd terv gyakorldsat, részt vesz a tlizriado
iranyitasaban, értékelésében
Kotelezettségei:

- koteles a munka- és tlizvédelmi el6irasokat betartani

- koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a miiszaki vezetOnek, illetve az igazgatonak

- érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

- atudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni

- az intézményre vonatkozd munka-, és tlizvédelmi szabéalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozé jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni

- jelen munkakdri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

- intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni

- koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkéval tolteni

- amunkakdri leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik

- kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, illetve hatdskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

- betegsége vagy mds okbdl torténd hidnyzasa alkalmaval helyettesiti hidnyzo
munkatarsat

- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idOtartamat aznap, de legkésébb 24 o6ran
beliil jelentenie kell a kdzvetlen felettesének és a munkaiigyi tigyintézonek

- torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével

- munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

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

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos
kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
56) Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

57) A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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58) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

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

60) A nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok

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

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

féigazgatd igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért feleldsséget
vallalok.
Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
Hivatalsegéd karbantarto
Ikt.sz.:
Munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Bajai Szakképzési Centrum

Székhelye: 6500,Baja, Petdfi S. u. 3.

Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato

gyakorlgja:

Munkavallalg:

Munkavallalo neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:
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Megnevezése: hivatalsegéd — karbantarto

betoltésének kezdete:

Munkakor

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum

¢s Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol,

2021. évi LXXXIIL torvény egyes torvényeknek a szakképzéssel €s a felndttképzéssel
Osszefiiggd modositasarol

Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma
Feladatok:

folyamatosan gondoskodik a hivatalsegédi/kézbesitéi teend6k ellatasarol az
intézményben

a rabizott kiildeményekért személyes felelosséggel tartozik

gondoskodik a kisebb meghibasodasok javitasarol a Kunszt Jozsef u. 1. szam
(kollégium) alatti épiiletben (ajtok, ablakok zarhatésdga, villanyégdk cseréje,
vizesblokkokban a csapok allapotanak ellendrzése, szivargasok, duguldsok elharitasa,
stb.)

javaslatot tesz a nagyobb karbantartdsra, javitasra

rendkiviili eseteket jelenti felettesének, részt vesz a vészhelyzet vagy a karok
enyhitésére, illetve elharitdsara hozott utasitdsok végrehajtasaban, indokolt esetben
munkaiddn kiviil is

gondoskodik a Kunszt Jozsefu. 1. szam alatti épiilet idében torténd nyitasarol, zarasarol
sziikség esetén részt vesz az iskola telephelyeinek karbantartasi, javitdsi munkaiban
egylttmikodik az intézmény karbantartoival, segiti 6ket a munkéajukban

hivatalsegédi, kézbesitéi munkajahoz hasznalja az intézmény kerékparjat

fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak,
¢s amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek

Kotelezettségei:

koteles a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongéalasokat azonnal
jelenteni a miiszaki vezetdnek, illetve az igazgatonak

érkezését €s tdvozasat jelenléti iven vezetni

a tudomasara jutott szolgalati titkot meg0rizni

az intézményre vonatkozo munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni

jelen munkakori leirdsban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni
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- intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni

- koteles a munkaid6é kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni

- amunkakdri leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik

- kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

- betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzdsa alkalméval helyettesiti hianyzo
munkatéarsat

- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato iddtartaméat aznap, de legkésébb 24 6ran
beliil jelentenie kell a kozvetlen felettesének €s a munkatigyi ligyintézoének

- torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6 intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek

betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomésara jutott informaciok titkos
kezeléséért.

FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
61) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
62) A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

64) A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

65) A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok

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

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal
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féigazgatd

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget

vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

Intézményi takaritd

munkavallalo

Ikt.sz.:

Munkakori leiras

Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato
gyakorloja:
Munkavallalg:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:

Megnevezése:

intézményi takarito

Munkakor

betoltésének kezdete:

Heti munkaideje:

40 ora

Munkavégzés helye:

Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum

¢és Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérdl,
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12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol,

2021. évi LXXXIIL torvény egyes torvényeknek a szakképzéssel és a felndttképzéssel
Osszefliggd modositasarol

Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma
A munkakor célja:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo tantermeket, irodahelyiségeket,
padlozatukat felmossa

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtdkat, falburkolatokat, csaptelepeket

mindennemi olyan takaritadsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

a takaritasi tevékenységébe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok, berendezési
targyak, tablak, képek, lampdk, villanykapcsolok, radidtorok, ablakok portalanitasa,
lemosasa, pokhal6zasa

napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket és
terliletéhez tartozo6 szamitogépek billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendszeres
gyakorisaggal az asztalok lapjat ferttleniti

kotelessége a tantermekben, iroddkban €s a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtéedény
rendszeres uritése, tisztitasa

szlikség szerint porszivdzza a szényegeket

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évd virdgokat

elvégzi az iskola takaritdsandl, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltarozasnal
a takaritasi feladatokat

igyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagité eszkozok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara

nagytakaritast végez a nyari, téli €s tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoéteriiletének
surolésat, a fliggdnyok mosésat, a padok ¢€s falburkolatok surolasat

a nagytakaritasok id6szakéaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek a napi munkéjéhoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a miszaki vezetOnek,
sziikség esetén az igazgatonak

a tisztitdszereket és egyéb anyagokat a gazdasdgi ligyintéz6tdl veszi at, annak
felhasznalasat a gazdasagossagi ¢és takarékossagi szempontok betartasaval végzi

Kotelezettségei:
koteles a munka- és tizvédelmi eldirasokat betartani

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongéalasokat azonnal
jelenteni a miiszaki vezetOnek, illetve az igazgatonak
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érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

- atudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni

- jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek ¢és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

- intézményi érdekbdl szlikség szerint eldre egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni

- koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni

- amunkakdri leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik

- kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

- betegsége vagy mdas okbol torténd hidnyzasa alkalmaval helyettesiti hidnyzo
munkatarsat

- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato iddtartaméat aznap, de legkésébb 24 o6ran
beliil jelentenie kell a kozvetlen felettesének és a munkaiigyi ligyintézonek

- munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

- a munkavallal6 feladatkorébe tartozik a fent leirt feladatokon kiviil a munkaltat6 altal

meghatarozott feladatok elvégzése

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

mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Felel6sségi kor
Munkakére bizalmas jellegii, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
66) Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
67) A vezeti utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért.
68) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.
69) A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.
70) A nem koriltekint6en 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 elGir.

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal
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féigazgatd

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és megtartasaért feleldsséget

vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
Iskolatitkar
Ikt.sz.:
Munkakori leiras

Munkaltaté:

Munkaltatd neve: Bajai Szakképzési Centrum

Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.

Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato

gyakorloja:

Munkavallalg:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:
Megnevezése: iskolatitkar
Munkakor
betoltésének kezdete:
Heti munkaideje: 40 oOra

Munkavégzés helye:

Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum

¢és Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérdl,
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— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

— 2021. évi LXXXIII. térvény egyes torvényeknek a szakképzéssel és a felnbttképzéssel
Osszefliggd modositasarol

— Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma
Feladatai:

- a jogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb
kiilso és belsé utasitasokban eldirtak betartasa és betartatasa,

- abeérkez0 iratok atvétele, iratkezelése /az iratok atvétele, iktatasa, az ligyintézohoz
torténd eljuttatasa, hatarido figyelése/,

- kimen0 iratok elkészitése, tovabbitasa, irattarazasa,
- az irattar kezelése,
- iskolai kiildemények postazasa,

- a belsé iigyiratok elkészitése, nyilvantartdsa, az irattari tervnek megfeleld
besorolasa, tovabbitasa, tarolasa,

- azirodai felszerelések hasznalata, kezelése:
- az érkezd hivasok fogadasa, kapcsolasa,
- az lzenetek atvétele, atadasa,
- atelefonhivasok lebonyolitésa,
- gépirési feladatok ellatasa,
- e-mailek naponkénti ellendrzése, az lizenetek tovabbitasa,
- fénymasolo kezelése,
- azirodai felszerelések készletének figyelemmel kisérése, javaslat a potlasra,

- a tanuld nyilvantartas (beirdsi napld) naprakész vezetése, a valtozasok
nyilvantartasa, KRETA

- a tanuldi ligyintézés: iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa, didkigazolvanyokkal
kapcsolatos teenddk ellatasa,

- adatszolgaltatas a személyiségi jogok tiszteletben tartasaval,

- hitelesitett bizonyitvany masodlat készitése,

- iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelése, kiosztasa, nyilvantartasa,
- bizonyitvanyok, torzslapok és a lezart naplok nyilvantartasa,

- azigazgatosagra érkez0 vendégek fogadasa, bejelentése,

- az altalanos iskolasok felvételével, beiratkozdsaval kapcsolatos adminisztracios
teendok végzése,

crer

Kotelezettségei:

"r

- koteles a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani
- koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a miiszaki vezetdnek, illetve az igazgatonak
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- érkezését és tdvozasat jelenléti iven vezetni

- atudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni

- jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek ¢és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

- intézményi érdekbdl szlikség szerint eldre egyeztetett mdodon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni

- koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni

- amunkakdri leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik

- kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

- betegsége vagy mds okbdl torténd hidnyzasa alkalmaval helyettesiti hidnyzo
munkatarsat

- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato iddtartamét aznap, de legkésébb 24 6ran
beliil jelentenie kell a kdzvetlen felettesének és a munkaiigyi ligyintézének

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6 intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek

betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomésara jutott informdaciok titkos
kezeléséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
71) Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
72) A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

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

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

75) A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok

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

Baja, 2021. szeptember 01.
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Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgato

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdasul vettem és megtartasaért felelosséget

vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
Karbantart6
Ikt.sz.:
Munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltato neve: Bajai Szakképzési Centrum

Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.

Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato

gyakorloja:

Munkavillalg:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:
Megnevezése: karbantarto
Munkakor
betdltésének kezdete:
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye:

Bajai SZC Kalocsai Déozsa Gyorgy Technikum

¢és Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyveérol,

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 tdrvény végrehajtasarol,

— 2021. évi LXXXIII. torvény egyes torvényeknek a szakképzéssel €s a felndttképzéssel
Osszefliggd modositasarol

— Szakképzési Centrum Szervezeti és Muikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma
A munkakor célja:

Az iskola épiiletének tervszerli megel6z6 karbantartasa.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi altalanos feladatokat latja
el:

- biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését, ennek érdekében minden reggel bejarja az
¢épiileteket, a sziikséges javitasokat elvégzi a tanitds megkezdéséig

- elvégzi az oktatas céljait szolgald berendezések, felszerelések karbantartasat

- a karbantartasi munka kiterjed az épiiletekben 1évé butorok (székek, asztalok,
szekrények, stb.), szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési €s
felszerelési targyak javitasara

- egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése

- az iskola épiileteinek és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése,
a felhasznalt karbantarté és javitd anyagokkal elszamol, munkavégzése sordn a
gazdasagossagi ¢és takarékossagi szempontokat betartja

- munkdja soran a berendezési targyak sziikségszerli, azonnali javitdsdn van a hangsuly,
de a koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és formaban a
miszaki vezetd felé el kell szdmolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal

- a mihelyi és rabizott berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért
fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik

- amiihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja

- aszaktudasat meghalad6 meghibasodast soron kiviil jelenti a miiszaki vezetdnek

- javité munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyajt be a
miiszaki vezetOnek

- kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a miiszaki vezetd utasitasara
személyesen lat el

- elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltdrozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat

- rendkiviili eseteket jelenti felettesének, részt vesz a vészhelyzet vagy a karok
enyhitésére, illetve elhdritdsara hozott utasitdsok végrehajtasdban, indokolt esetben
munkaiddn kiviil is

- részt vesz az intézmény épliletei eldtti jardak, belso utak tisztan tartdsaban, télen a jardak
¢s belsd utak jarhatova tételében

- beosztas szerint nyirja és esetenként 6ntdzi az udvarok és az épiiletek eldtti ndvényzetet

- sziikség szerint portasi feladatot lat el az intézmény épiileteiben

-  munkavégzése soran kiilonos tekintettel kell lennie a munkavédelmi, baleseti,
tlizvédelmi eldirasokra, az ilyen jellegli meghibasodéasokat soron kiviil koteles javitani
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felszereli az oktatasi targyakat

az intézmény portain hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat
a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani

elére egyeztetett napokon felajitasi €és karbantartdsi munkdkat végez a Bajai
Szakképzési Centrum tagintézményeiben

fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak,
¢s amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek

Munkakoréhez tartozo egyéni feladatok:

Az intézmény épiileteinek (Asztrik tér 5-7., Martinovics u. 2-4., Martinovics u. 13-1.

/tanmiihely/, Kossuth Lajos u. 39.) iizemeltetés€hez sziikséges feltételek biztositasa, ezen beliil
kiilonosen:

ellendrzi a flités, a meleg viz ellatas megfeleld mikodését
a kazdnok megfeleld iizemeltetésével biztositja az eldirt hdmérsékletet, felel a kozponti
fiitésrendszer szakszerl kezeléséért
az energiatakarékos mikddtetés érdekében a tanitdsi idon kiviil a rendszert csak a
legsziikségesebb mértékben mukodteti, az épiiletek egy-egy termében naponta
héfokmérést végez
a flitési idényen (oktober 15. — 4prilis 15.) kiviil, amennyiben az eldrejelzés szerint a
kiilsé hémérséklet harom napon keresztiil 12 vagy egy nap 10 Celsius fok alatt marad,
a flitést a fiitési idényen kiviil is folytatja
iigyel arra, hogy a kazdnhdzakban megfeleld szellozés, tisztasag és rend legyen (a
tlizoltd berendezéseken kiviil mas anyag és eszkoz ott nem tarolhatd)
ellendrzi és karbantartja az intézmény ivoviz/szennyviz haldzatat, a fiitési rendszert, a
kazanokat
eseti, illetve tervszerli karbantartast végez (csepegés, dugulds elharitas, kazanleallas,
stb.)
ellendrzi a tlizcsapok, téli elzard csapok allapotat, a feltart hibak egyszerlibb javitasat
elvégzi és/vagy javaslatot tesz a nagyobb karbantartasra, javitasra
figyelemmel kiséri a hulladékgytijtést és gondoskodik a gytijtéedények rendszeres
urittetésérol, tisztan tartasarol a Martinovics u. 2-4. szam alatt
a Martinovics u. 2-4. szam alatti épiilet nyitasa vagy zarasa, riaszto ki- és bekapcsolasa
esetenként
minden tanitasi napon a Martinovics u. 2-4. szam alatti telephelyen 6:30-7:00 kozott a
portas érkezéséig felligyeli az épiiletet

Kotelezettségei:
koteles a munka- €s tlizvédelmi eldirasokat betartani

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a miiszaki vezetdnek, illetve az igazgaténak

érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

a tudomasara jutott szolgalati titkot meg0rizni

az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red irdnyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni
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- intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mdodon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni

- koteles a munkaid6é kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni

- amunkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik

- kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

- Dbetegsége vagy mas okbodl torténd hidnyzasa alkalmaval helyettesiti hianyzo
munkatarsat

- akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésobb 24 6ran
beliil jelentenie kell a kozvetlen felettesének €s a munkatigyi ligyintézonek

- torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével

- munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6é intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az egészség
megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott itmutatasok, iranyelvek betartatasa, betartasa

mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait.
Felelosségi kor
Munkakére bizalmas jellegii, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelsségre vonhato:
76) Munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
77) A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.
78) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.
79) A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elSirastol eltéré hasznalataért,
elrontdsaért.
80) A nem koriiltekint6en 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.

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgato 1gazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért feleldsséget

115



vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
Portas
Ikt.sz.:
Munkakori leiras

Munkaltaté:

Munkaltaté neve: Bajai Szakképzési Centrum

Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.

Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato

gyakorloja:

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:
Megnevezése: portas
Munkakor
betdltésének kezdete:
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye:

Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum

¢és Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol,

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,

— 2021. évi LXXXIII. torvény egyes torvényeknek a szakképzéssel és a felndttképzéssel

Osszefiiggd modositasarol

— Szakképzési Centrum Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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A munkakor tartalma
Munkdjat a kozvetlen felettese utasitdsai szerint végzi az intézmény Asztrik téri
épiiletében.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

A telefonkozpont kezelése. Az ¢éplilet kimend ¢€s bejovo személyi forgalmanak
ellendrzése, irdnyitasa (feljegyzés: belépd neve, belépés célja, belépés és tavozas ideje).

- az intézményben miikodo telefonkdzpont gyors és pontos kezelése

- az intézményi telefonhaldézat meghibdsoddsa esetén annak jelzése a kozvetlen
felettesének

- az intézmény Asztrik téri épiiletében a szamara kijeldlt teriilet takaritasa

- aziskolaba érkez6 vendégek, sziilok utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint

- figyel arra, hogy a tanitasi 1d6 alatt a tanulok az Asztrik téri telephelyet engedély nélkiil
ne hagyjak el, ellendrzi a tanuldk kilépési engedélyét, a tanuldkat az épiiletbdl csak
kilépovel engedheti ki

- ugyel a porta eldtt varakozod tanulok megfeleld0 magatartasara, rendellenes
viselkedésiikrol tajékoztatja az ligyeletes tanart, a igazgatohelyettest, vagy az igazgatot

- a késo tanulok nevét, osztalyat feljegyzi és a listat minden nap 9:00 6raig leadja az
iskolatitkdrnak, a késések megsziintetése érdekében 7:45-t61 8:00-ig a porta eldtti
folyoson varakoztatja a tanulokat

- lgyel arra, hogy a telephelyekre orara induld tanuldk fegyelmezetten varjak a kisérd
tanart, ha a tanar 10 percet késik, telefonon jelenti az iskolatitkarnak

- gondoskodik arrol, hogy a telephely teriiletén illetéktelen személyek ne tartozkodjanak

- talalt targyakat megdrzi, jogos tulajdonosanak atadja

- hirdet6tablak rendben tartdsa

- rendezvényeken az ligyeleti szolgalat ellatasa

- rendkiviili eseteket jelenti felettesének, részt vesz a vészhelyzet vagy a karok
enyhitésére, illetve elharitasara hozott utasitasok végrehajtasaban

- folyosokon a tanitas alatt a vilagitas lekapcsolasa

Kotelezettségei:
- koteles a munka- és tlizvédelmi elbirasokat betartani

- koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a miiszaki vezetOnek, illetve a tagintézmény-vezetonek

- érkezését €s tdvozasat jelenléti iven vezetni

- atudomasdra jutott szolgélati titkot megdrizni

- jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

- intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mdodon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni

- koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni

- amunkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik
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- kotelessége a munkakdri leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:
- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato iddtartaméat aznap, de legkésébb 24 6ran

beliil jelentenie kell a kozvetlen felettesének €s a munkatigyi ligyintézének
- a munkavallal6 feladatkorébe tartozik a fent leirt feladatokon kiviil a munkaltato altal
meghatarozott feladatok elvégzése

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6é intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az egészség
megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott itmutatasok, iranyelvek betartatasa, betartasa

mindenki szamara Kkotelezo.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomésara jutott informacidk titkos
kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
81) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
82) A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

84) A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

85) A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Egyéb feladatok, megbizasok

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

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

féigazgatod igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és megtartasaért feleldsséget

vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.
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munkavallalo

Ikt.sz.:

Raktaros karbantarto
Munkakori leiras

Munkaltatoé:

Munkaltatd neve: Bajai Szakképzési Centrum

Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.

Munkaltatéi  jogkdr Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato

gyakorloja:

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:

Megnevezése:

raktaros,karbantarto

Munkakor

betoltésének kezdete:

Heti munkaideje:

40 ora

Munkavégzés helye:

Bajai SZC Kalocsai Déozsa Gyorgy Technikum

és Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,

— 2021. évi LXXXIII. torvény egyes torvényeknek a szakképzéssel és a felndttképzéssel
Osszefiiggd modositasarol

— Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Feladatok:

A munkakor tartalma

Az intézmény tanmiihelyeiben a szakmai gyakorlati oktatids eszkozeinek, anyagainak,
feltételeinek biztositasa a kovetkezOk szerint:
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kezeli az intézmény raktarainak készleteit (anyagokat bevételezi, kiadvanyozza,
szamitogépen ¢és kartonokon a nyilvantartast naprakészen vezeti, tervezetten vagy
sziikség szerint leltarozza a készletet, javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a potlasra)
az oktatoknak igény szerint kiadja, majd visszavételezi a megfeleld szerszamokat és
anyagokat a gyakorlati oktatds megtartdsdhoz
a karbantartoknak biztositja a feladatik elvégzéséhez sziikséges szerszamokat és
anyagokat
a tanmiihelyi telephelyet nyitja, zarja, figyeli a riasztérendszer megfeleld mikodését,
kapcsolatot tart a KaloSec munkatarsaival és a rendszergazdéaval
minden nap a tanmiihelyi telephelyen 6:00 — 8:00 kozott ellatja a portaszolgalatot
gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a tanmiihely teriiletén, és ne az utcan tartozkodjanak
feliigyeli a bejovo és kimend személy- és gépkocsi forgalmat
tajékoztatassal segiti a beérkezdket az eligazodasban
szallitokat fogadja, a megrendelt termékeket feleldsen atveszi; irdnyitja és segiti a
lerakodast
igyel a tanulok megfeleld6 magatartasara, rendellenes viselkedésiikrdl tajékoztatja az
orat tartd tanart, szakoktatot
iigyel arra, hogy a gyakorldtermekben csak az illetékes személyek tartézkodjanak, a
gyakorlatot végeztével a termekben a gépek, a vilagitas kikapcsolt allapotban legyenek,
¢s a tarolok, szekrények, nyilaszarok be legyenek zarva
gondoskodik a tanmiihelyi telephely jardainak, a belsé udvardnak tisztan tartdsarol,
télen ezek jarhatdva tételérdl
nyirja és esetenként Ontdzi a tanmiihelyi telephely udvari és az épiiletek eldtti
novényzetét
figyelemmel kiséri a hulladékgytijtést és gondoskodik a gyijtéedények rendszeres
irittetésérol
naponta ellendrzi az épiiletek allagat, a fiitési rendszer miikodését, jelenti az észlelt
hianyossagokat, az esetleges hibakat
a tanmihelyi telephely gazora éllasat minden honap 20-23-a kozt lejelenti a
gazdasagiligyintézonek
anyagkalkuldcioval, arajanlatok kérésével segiti az anyagbeszerzést; az engedélyezett
anyagokat beszerzi
elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat
sziikség esetén iigyeleti szolgalatot 1at el
rendkiviili eseteket jelenti felettesének, részt vesz a vészhelyzet vagy a karok
enyhitésére, illetve elharitdsara hozott utasitasok végrehajtasaban, indokolt esetben
munkaiddn kiviil is
fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatdst
szolgaljak, és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek

Kotelezettségei:
koteles a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani
koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhidnyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a miiszaki vezetdnek, illetve az igazagtonak
érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni
a tudomasara jutott szolgélati titkot megorizni
az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni
jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni
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- intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mdodon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni
- koteles a munkaidé kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni
- amunkakdri leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik
- kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni
Egyéb kotelezettségei:
- Dbetegsége vagy mas okbol torténd hidnyzasa alkalmaval helyettesiti hianyzo
munkatarsat
- akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato idotartamat aznap, de legkésobb 24 6ran
beliil jelentenie kell a kozvetlen felettesének és a munkaiigyi ligyintézonek
- tOorvény szerinti szabadsagat egyezteti €¢s engedélyezteti felettesével
- munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti
Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6 intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az

egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek
betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomésara jutott informdaciok titkos
kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
86) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
87) A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

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

90) 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.

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgato 1gazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdasul vettem és megtartasaért felelosséget

vallalok.
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Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
Rendszergazda
Ikt.sz.:
Munkakori leiras
Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato
gyakorloja:
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Végzettség/szakképzettség:
Munkakor:
Megnevezése: rendszergazda
Munkakor
betoltésének kezdete:
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkavégzes helye: Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum
¢és Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,

2021. évi LXXXIII. torvény egyes torvényeknek a szakképzéssel és a felndttképzéssel
Osszefiiggd modositasarol

Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma
Feladatai:
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A szémitastechnikaval kapcsolatos oktatasi feladatok zokkendmentes ellatdsdhoz
sziikséges technikai (szoftver-hardver) feltételek biztositasa.
Ezen belil kiilonosen:

- tanitasi 6rékon ¢és a tandran kiviili foglalkozasokon (pl. konyvtari 6ra, stb.) biztositja
az oktatastechnikai eszk6zok beallitasat, lizemeltetését,

- folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola szamitogép alloméanyanak miiszaki
allapotat. Sziikség esetén intézkedik a hardver hibainak javitdsarol, illetve a
tagintézmény-vezetdvel tortént elozetes megbeszElés utan javittatasarol, a sziikséges
eszkozok cseréjérol,

- az egyszerlbb javitasi, karbantartdsi munkakat folyamatosan végzi,

- intézkedik az oktatasi tevékenység ellatasahoz sziikséges szoftverek telepitésérdl,
beallitasarol, karbantartasarol, sziikség esetén Gjratelepitésérol,

- kezeli az oktatastechnikai eszkozoket, gondoskodik az oktatdstechnikai,
informatikai, multimédias, audiovizualis eszk6zok feliigyeletérol, ellendrzésérdl,

- az irodai gépeket rendszeresen karbantartja és segitséget nyujt a felmeriild
problémék megoldasara, a gépek meghibasodasat jelenti, majd gondoskodik azok
javittatasarol,

- az ¢érettségi és a szakmai vizsga kovetelményeinek megfeleléen ellatja a
rendszergazdai teendoket, a vizsgdztatashoz a hardver és a szoftver feltételeket
biztositja, jelentkezd hibakat elharitja, a kinyomtatott dokumentumok anyagat CD-
re menti,

- az internet hozzaférést felligyeli és karbantartja,

- havonta ellendrzi a szaktantermekben levé szdmitogépeket és tartozékaikat, leltar
szerint,

- havonta ellen6rzi a szaktantermekben levo szamitogépekre feltdltott szoftvereket,

- havonta a szaktantermek szdmitogépein virussziirést és irtast végez,

- gondoskodik a hasznalaton kiviil 1évé gépek, alkatrészek, programok szakszerii
tarolasarol,

- nyilvantartast vezet a miikddtetésre atvett gépekrol, programokrol,

- javaslatot tesz az intézmény gépparkjanak fejlesztésére, arajanlatok kérésével segiti
az eszkoz és alkatrész beszerzést. Az engedélyezett eszkozoket, alkatrészeket
beszerzi,

- tanitasi sziinetekben elvégzi a karbantartasi munkakat (tisztitas, egyszeriibb javitas),

- segiti az informatikai palyazatok elkészitését,

- az oktoberi statisztikahoz adatokat szolgaltat,

- neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleten biztositja a technikai hatteret,

- iskolai rendezvényeken fotosként tevékenykedik,

- részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Kotelezettségei:
- koteles a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani

- koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a miiszaki vezetdnek, illetve az igazgatonak

- érkezését €s tdvozasat jelenléti iven vezetni

- atudomasdra jutott szolgélati titkot megdrizni

- jelen munkakdri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek €s végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

- intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mdodon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni
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- koteles a munkaid6é kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni

- amunkakdri leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik

- kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:
- betegsége vagy mas okbdl torténd hidnyzasa alkalmaval helyettesiti hianyzo
munkatarsat
- akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésobb 24 6ran
beliil jelentenie kell a kozvetlen felettesének €s a munkatigyi ligyintézének

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6 intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek

betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
Felel6sségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomésara jutott informdaciok titkos
kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
91) Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
92) A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

94) A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

95) 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.

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal
foigazgatod igazgato
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A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
Udvaros
Ikt.sz.:
Munkakori leiras
Munkaltato:
Munkaltato neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500,Baja, Pet6fi S. u. 3.
Munkaltatéi  jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva foigazgato
gyakorloja:
Munkavallalg:
Munkavallal6 neve:
Végzettség/szakképzettség:
Munkakor:
Megnevezése: udvaros
Munkakor
betoltésének kezdete:
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkavégzés helye: Bajai SZC Kalocsai Dézsa Gyorgy Technikum
¢és Kollégium

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
— 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
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2021. évi LXXXIIL torvény egyes torvényeknek a szakképzéssel és a felndttképzéssel
Osszefliggd modositasarol
Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A munkakor tartalma
Feladatok:

sziikség esetén gondoskodik az Asztrik tér 5-7. alatti épiilet idoben torténd nyitasarol,
zarasarol

naponta ellendérzi az éplilet ablakait, ha sziikséges bezarja azokat; jelenti az észlelt
hidnyossagokat, esetleges hibakat a miiszaki vezetonek

a rabizott szerszamokért, eszkozokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik

elvégzi az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél, leltdrozasnal
a raktéarosi, anyagmozgatasi feladatokat

részt vesz az iskola telephelyeinek karbantartasi, javitasi munkaiban

rendkiviili eseteket jelenti felettesének, részt vesz a vészhelyzet vagy a karok
enyhitésére, illetve elharitdsara hozott utasitdsok végrehajtasaban, indokolt esetben
munkaiddn kiviil is

részt vesz az intézmény épliletei el6tti jardak, belsd utak tisztan tartdsaban, télen a jardak
¢s belsd utak jarhatova tételében

rendszeresen nyirja és esetenként 6ntdzi az udvarok és az épiiletek eldtti novényzetet
szlikség szerint portasi feladatot 1at el az intézmény épiileteiben

munkavégzése soran kiilonds tekintettel kell lennie a munkavédelmi, baleseti,
tlizvédelmi eldirasokra, az ilyen jellegli meghibasodéasokat soron kiviil kételes javitani
fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak,
¢s amelyeket kdzvetlen felettesei elrendelnek

Kotelezettségei:

koteles a munka- €s tlizvédelmi eldirasokat betartani

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a miiszaki vezetdnek, illetve az igazgatdnak

érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni

az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni

koteles a munkaidé kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni

a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik

kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzasa alkalmaval helyettesiti hidnyzé
munkatéarsat
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- akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato idOtartamat aznap, de legkésdbb 24 o6ran
beliil jelentenie kell a kozvetlen felettesének €s a munkaiigyi ligyintézének
- torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével
munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

Jarvanyiigyi késziiltséget kezel6 intézményi intézkedési tervben megfogalmazott, az
egészség megorzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek

betartatasa, betartasa mindenki szamara kotelezo.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomdsara jutott informéaciok titkos
kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
96) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
97) A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

99) A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

100) A nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
Egyéb feladatok, megbizasok

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

Baja, 2021. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Fekete Antal

foigazgatod igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s megtartasaért feleldsséget

vallalok.

Baja, 2021. szeptember 1.

munkavallalo
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20 Egyéb, jogszabaly altal meghatarozott, a szakképzoé intézmény

miikodésével osszefiiggd kérdések

20.1 A tanulo juttatasai és az 0t megillet6é tovabbi kedvezmények
A tanul6
e — a dudlis képzohelyen folytatott szakiranyu oktatds kivételével —
Osztondijra,
e az els6 szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési
juttatdsra jogosult a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet172-176.§ -ban szabalyozott modon.

20.2 A tanuloi jogviszony és a felnéttképzési jogviszony

A szakképzésben

— atanul6 tanuloi jogviszonyban,

— aképzésben részt vevo személy felndttképzési jogviszonyban

all. A tanuloi jogviszony a szakképzd intézmény és a tanuld kozott, a felndttképzési
jogviszony a szakképzd intézmény, illetve a felndttképzd és a képzésben részt vevd személy
kozott jon létre. A tanuldi jogviszonyra az 54-72. §-t, a felndttképzési jogviszonyra - az e
torvényben és a Kormény e torvény végrehajtasara kiadott rendeletében meghatarozott
eltéréssel - az Fktv.-t kell alkalmazni.

A képzésben részt vevo személyre alkalmazni kell az 59. § (3) bekezdését, ha a szakképzd
intézményben felnbttképzési jogviszony keretében szakmai oktatasban vesz részt.

Tanuldi jogviszony tankoteles kiskoruval, tovabba a nappali rendszerli szakmai
oktatasban részt vevo tanuldval hozhato létre annak a tanévnek az utolsé napjaig, amelyikben
a tanuldé a huszonotodik életévét betolti. A szakképzd intézmény tanuldjanak
tankotelezettségére az Nkt.-t kell alkalmazni.

A felnéttképzési jogviszony keretében folyo szakmai oktatdsban

— aszakmai oktatas id6tartama legfeljebb a negyedére,
— akotelezo foglalkozasok szama legfeljebb a nappali rendszerti szakmai oktatas kotelezo

foglalkozasai szamanak negyven szazalékaig csokkenthetd.

A szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint a tanulo, illetve
a képzésben részt vevo személy kordbbi tanulmanyait, megszerzett ismereteit s gyakorlatat az

128



adott szakmai oktatasra, illetve szakmai képzésre eloirt - megegyez6 tartalmu - kdvetelmények
teljesitésébe be kell szamitani. A beszamitas alapjan a tanulo, illetve a képzésben részt vevo

személy a tanulményi kdvetelményeket az eldirtnal rovidebb ido alatt teljesitheti.

20.3 A tanulo értékelése és mindsitése
A tanuldi jogviszonyban 4all6 sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személyt, ha
egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, az igazgatd az Nkt. szerinti szakértdi bizottsdg

szakvéleménye alapjan mentesiti.

20.4 Részvétel a szakiranyu oktatasban:
A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy a szakiranyu oktatasban
— aszakképzd intézményben vagy
— szakképzési munkaszerzddéssel a dudlis képzohelyen
vehet részt. A szakképzé intézményben a szakiranyu oktatds akkor teljesithetd, ha a
tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy dudlis képzbéhelyen valo részvétele a szakiranyu
oktatdsban nem biztosithat6. Ennek tényét a gazdasagi kamara - bels6 szabalyozo6 eszkdzében
meghatarozott modon - igazolja. Ha a szakmai oktatds céljat szolgalja, a szakirdnyl oktatas
teljesithetd kiilfoldon is, amelynek id6tartama nem haladhatja meg a szakirany oktatés
id6tartamanak egynegyedét. A szakiranyu oktatasban valo részvétel kotelezd. A tanulo, illetve
a képzésben részt vevl személy mulasztasat a Kormany rendeletében meghatarozottak szerint

kell potolni.

A tanuldé a szakképzd intézményben szervezett szakmai oktatashoz kapcsolddoan,
amelyben ingyenesen vesz részt
— az els6 szakma megszerzésével dsszefiiggésben
— aszakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzddéssel részt vevo tanulo kivételével —
Osztondijra és
— egyszeri palyakezdési juttatasra,
— raszorultsagi helyzete és jO tanulmanyi eredménye alapjan palyazat Gtjan tdmogatésra

jogosult.
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20.5 A szakiranyu oktatas megszervezése

Szakiranyu oktatast a dualis képzohely, illetve a szakképz0 intézmény szervezhet.

A szakképz0 intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint a tanulo, illetve
a képzésben részt vevo személy korabbi tanulmanyait, megszerzett ismereteit s gyakorlatat az
adott szakmai oktatasra, illetve szakmai képzésre eldirt — megegyezé tartalmu — kovetelmények
teljesitésébe be kell szamitani. A beszamitas alapjan a tanulo, illetve a képzésben részt vevo

személy a tanulmanyi kdvetelményeket az eldirtnal révidebb 1d6 alatt teljesitheti.

20.6 A dualis képzésben részt vevo gazdalkodokat érintd legfontosabb valtozasok
Szakképzési munkaszerzédés a szakirdnyll oktatasban részt vevo tanuloval, illetve a
képzésben részt vevd személlyel kothetd a szakiranya oktatds idGtartamara vagy évente egy

alkalommal, legalabb négy és legfeljebb tizenkettd hét egybefliggd idészakra.

Ha a szakképzési munkaszerzodés megkotésére mas munkaltatoval fennallo,
foglalkoztatasra iranyulé jogviszony mellett Keriil sor, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevO személy tekintetében a 77. § (2) bekezdése nem alkalmazhatd, a 84. § (4) bekezdését és a
85. § (1) és (2) bekezdését pedig a szakképzési munkaszerzddés alapjan létrejovo

munkaviszony idétartamaval aranyosan kell alkalmazni.

Szakképzési hozzajarulas
Szakképzési hozzajarulasra kotelezett
— gazdalkod¢ szervezet az egyéni vallalkozo kivételével,
— aszemélyi jovedelemadorol szolo torvény szerinti egyéni vallalkozo és
— abelfoldon vallalkozasi tevékenységet folytato kiilfoldi adoligyi illetdségli személy,
— ha belfoldon székhellyel, telephellyel vagy fiokteleppel rendelkezik, vagy

iizletvezetésének helye belfold.

Szakképzési hozzajarulas-fizetési kotelezettség nem terheli
1. az allamot, a helyi 6nkormanyzatot és a nemzetiségi dnkormanyzatot,
2. a koltségvetési szervet,
3. a koztestiiletet,

4. a kdozhasznt szervezetet,
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5. az egyesiiletet, az alapitvanyt

6. az egyhdazi jogi személyt, a vallasi egyesiiletet,

7. a lakasszovetkezetet, a szocialis szovetkezetet, az iskolaszovetkezetet, a kdzérdekli
nyugdijas szdvetkezetet €s a kisgyermekkel otthon 1évok szovetkezetét,

8. a vizik6zmui-tarsulatot,

9. a biintetés-végrehajtasnal a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasara létrehozott
gazdalkodo szervezetet,

10. egészségligyi szolgaltatot — feltéve, hogy az ~ egészségbiztositasi szervvel
szerzOdést kotott €s nem koltségvetési szervként mikodik — az Eiitv. 3. § e) pontjaban
meghatarozott, részben vagy egészben az allamhaztartds terhére tamogatott
egészségiigyi kozszolgaltatas ellatasaval — Osszefiiggésben 6t  terheld  szocialis
hozzéjéarulasi ado alapja utén,

12. az egyéni cég, a végrehajtoi iroda, a szabadalmi {igyvivd iroda, az ligyvédi iroda
vagy a kozjegyz6i iroda tevékenységében személyesen kozremiikodo tagot a
szocialis hozzéjarulasi ad6 alapja utan, ide nem értve az altala foglalkoztatottra

tekintettel 6t terheld szocidlis hozzajarulasi ado alapjat.

A szakképzési hozzajarulés alapja — a szocialis hozzajarulasi adorol szolo 2018. évi LII.
torvény Szja tv. szerinti addalapként meghatarozott Osszege €s a Szocho tv. 1. § (5)
bekezdésében meghatarozott jovedelem kivételével — a szakképzési hozzajarulasra kotelezettet

terheld szocialis hozzdjarulasi ado alapja.

A brutté kotelezettség csokkenthetd a megkotott és legalabb hathonapos iddtartamban
fennalld szakképzési munkaszerzddésre tekintettel az igénybe vett adokedvezmény hulisz
szazalékanak megfeleld 6sszeggel, ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy sikeres
szakmai vizsgat tett. (SIKER DiJ)

A brutto kotelezettség otven szazalékkal csokkenthetd, ha a felndttképzési jogviszonyban allo
képzésben részt vevd személy a szakiranyu oktatdsban szakképzési munkaszerzddéssel
parhuzamosan fennall6 foglalkoztatasra iranyuld mas olyan jogviszonya mellett vesz részt,
amelyben a foglalkoztat6 a dualis képz6helytdl eltéré harmadik személy. Emellett a képzésben
részt vevo személy, illetve tanuld munkabérét €és szabadsagat a szakképzési munkaszerzodés
alapjan 1étrejovo munkaviszony idétartamaval aranyosan kell csokkenteni. A rendelkezés 2021.

szeptember 1-t61 1ép hatalyba.
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Az egyiittmiikodési megallapodassal érintett tanul6 esetében, a dualis képzdhely a brutto
kotelezettségét csokkentheti a 107. § (2) bekezdés szerinti mérték 70 szazalékaval.

A kedvezmény igénybe vételénél az adoév olyan munkanapjait kell figyelembe venni, amelyek
atlagaban a gyakorlattal lefedett idészak eléri a napi hét orat, és az alkalmazand6 sulyszorzo
mértéke 1,0. Ez alapjan az egyiittmiikodési megallapodasok alapjan igénybe vehetd
adokedvezmény napi mértéke: (1.200.000 Ft*1)/254=4.724Ft*0,7= 3.307 Ft/nap.

A rendelkezés 2021. julius 1-jével 1ép hatalyba.

A dualis képzohely a szocidlis hozzajarulasi adorol szolo térvényben meghatarozottak
szerint jogosult a szakiranyl oktatds aranyositott Onkoltsége alapjan igénybe vehetd
adokedvezmény érvényesitésére.”

A szakképzd intézmény a tanulméanyi kotelezettség teljesitésének biztositasa és
ellendrzése céljabol kezeli a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakképzési
munkaszerzodéssel Osszefliggésben keletkezett és az allami ado- €s vamhatosag altal szdmara

atadott adatat.

20.7 Vizsgak
Az agazati alapvizsga: A szakképzd intézmény altal szervezett dgazati alapvizsgat a
szakképz6 intézmény oktatoibol és az elnokbdl allo vizsgabizottsadg eldtt kell letenni. A
vizsgabizottsadg elndkét a szakképzd intézmény feladatellatasi helye szerint illetékes teriileti
gazdasagi kamara delegélja. A vizsgabizottsag elndke a Kormany rendeletében meghatarozott
dijazasra jogosult.-Az agazati alapvizsga teljesitését a bizonyitvanyba kell bejegyezni. Az
agazati alapvizsga bizonyitvdnyba bejegyzett teljesitése a képzési ¢és kimeneti

kovetelményekben meghatarozott munkakdr betdltésére vald alkalmassagot igazol.

A képesité vizsga: A képesitd vizsga az akkreditalt vizsgakozpont altal szervezett, a
szakmai képzésben elsajatitott ¢és a programkdovetelményben a szakmai képzéshez
kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésre meghatarozott kimeneti kdvetelmények mérésére

szolgald vizsga. Képesitd bizonyitvanyt az kaphat, aki sikeres képesitd vizsgat tett.

A szakmai vizsgat 2025. december 31-¢ig az allam, illetve az egyiittmikodési
megallapodassal rendelkezd fenntart6 altal fenntartott szakképzd intézményben az e torvényben

meghatarozott feltételekkel kell megszervezni azzal, hogy akkreditalt vizsgakdzpont alatt az
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ilyen szakképzé intézményt kell érteni. 2026. januar 1-jétol az ilyen szakképzé intézmény
akkor szervezhet szakmai vizsgat, ha rendelkezik a nemzeti akkreditalasrol sz0l6 torvény
szerinti akkreditalo szerv altal az adott szakmahoz tartozo képzési teriiletre vonatkozo
személytanusitasra kiadott akkreditalt statusszal. A 2025. december 31-¢éig az ilyen
szakképz0 intézményben szervezett szakmai vizsga lefolytatasdval kapcsolatos
jogszabalysértés megallapitasara és jogkovetkezményeinek alkalmazédsara a régi Szkt. e
torvény hatalybalépését megel6z0 napon hatalyos 17. §-at kell alkalmazni azzal, hogy a hivatal

helyett a szakképzésért felelos miniszter jar el.

Ha valamely szakma vagy szakképesités tekintetében nincs
— olyan akkreditalt vizsgakdzpont, amely az adott szakma vagy szakképesités képzési
terliletére akkreditalt vizsgahelyszinnel rendelkezik a szakmai oktatés, illetve a szakmai
képzés helyszine szerinti vagy azzal kozvetleniil szomszédos megyében vagy
— az akkreditalt vizsgakOzpont altal a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés
befejezésének idOpontjat kovetd harmadik honap utolsé napjaig meghirdetett szakmai
vizsga vagy képesitd vizsga, a szakmai vizsga és a képesitd vizsga megszervezeésérol a

szakképzésért felelés miniszter gondoskodik.

20.8 Az oklevél, a szakmai bizonyitvany és a képesité bizonyitvany

A szakma megszerzésérdl kiallitott oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany allamilag
elismert kozépfoku végzettséget és szakképzettséget tanusit és egy vagy tobb foglalkozas
valamennyi munkakdrének betoltésére képesit.

A részszakma megszerzésérdl kiallitott szakmai bizonyitvany szakképesitést, ha a
részszakmara torténd felkészités dobbantd program keretében és miihelyiskolaban tortént,
allamilag elismert alapfokt végzettséget és szakképesitést tanusit és legalabb egy munkakor
betoltésére képesit.

A szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerzett képesitdé bizonyitvany allamilag
elismert, 6nallo végzettségi szintet nem biztositd szakképesitést tantsit.

A szakképzésért felelds miniszter a kiallitott oklevelet, szakmai bizonyitvanyt és képesitd
bizonyitvanyt annak kiallitdsatol szamitott 6t éven beliil visszavonja, ha azt jogellenesen
szerezték meg.

A szakképzésért felelds miniszter a kidllitott oklevelet, szakmai bizonyitvanyt €s képesitd

bizonyitvanyt idobeli korlatozas nélkiil — a birdsag, illetve az ligyészség erre vonatkozo
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tajékoztatasa alapjan — megsemmisiti, ha annak kiallitasat biincselekmény befolyasolta

¢s a blincselekmény elkdvetését a birosag jogerds ligydontd hatarozata megallapitotta,
vagy az ligyészség a biintetdeljarast azért sziintette meg, mert a feltételes ligyészi felfiiggesztés
tartama eredményesen telt el és a megsemmisités johiszemuien szerzett €s gyakorolt jogot nem
érint.

A visszavont ¢és a megsemmisitett oklevél, szakmai bizonyitvany és képesitd
bizonyitvany sorozatjelét és sorszamat, az érvénytelenités idépontjat és okat a honlapon kdzzé

kell tenni.

A szakképzd intézmény szakmai képzést rendeletben meghatarozott eltérésekkel az Fktv.
szerint szervezhet. A szakképzésért felelds miniszter — a Kormany adott agazatért felelds
tagjanak egyetértésével kiadott — engedélye alapjadn a technikum meghatdrozott évfolyamot

felsGoktatasi intézménnyel k6zdsen kidolgozott szakmai program alapjan is megszervezheti.

20.9 A tanulo¢ iskolai produktumaival dsszefiiggo szabalyozas

A szakképz0 intézmény €s a tanuld kozotti eltérd megallapodéas hianyaban a szakképzd
intézmény szerzi meg a tulajdonjogét a birtokdba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a
tanuld6 a szakképzd intézményben vagy a szakképzé intézmény altal biztositott dolog
felhasznalasaval allitott eld a jogviszonydbol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
szakképzd intézmény biztositotta. Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti szellemi alkotés, e bekezdést azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatdé részére torténd atadasara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanuld részére legkésébb a jogviszony
megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili tligyvitelre

vonatkoz6 szabalyait kell alkalmazni.

20.10 A tanulo kartéritési felelossége
e Ha a tanuld a szakképzd intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint
koteles azt megtériteni.

e A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a — karokozas napjan érvényes —
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kotelezo legkisebb munkabér
o egyhavi 0sszegének 0tven szdzalékat gondatlan
karokozas esetén,

o Othavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.

20.11 A szakképzo intézmény kartéritési felelossége

A szakképzO intézmény a tanulonak okozott karért — a (2) bekezdésben
meghatarozott kivétellel — vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképz6 intézmény feleléssége
alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es
elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult

elharithatatlan magatartdsa okozta.

2 A szakképz6  intézmény  a tanuld javara
felelésségbiztositast  kot, amely Kiterjed a tanulObalesetre és a tanuld
altal okozott karra. Ha a felel6sségbiztositas nem  terjed Ki a

tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasra, a szakképzd intézmény
vagy a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulas szervezdje kiilon
felelosségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetén a szakképz6 intézmény a

tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabélyai szerint felel.

20.12 Az iskolai konyvtar mitkodési rendje

20.12.1A konyvtar feladatkore

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka ¢€s a tanulok 0Ondlld ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében két iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben haszndlatanak biztositasa, kolcsonzése, tanorai ¢€s tanéran kiviili
foglalkozasok tartasa, valamint a muzedlis értékli konyvtari gyiijtemény gondozasa.
Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre

kikolcsonoz.

e Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a

konyvtarosok felelosek. A konyvtarosok feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.
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e Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a

neveldk és a szakmai munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

20.12.2Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata:
a) Kézikonyvtari allomany:
Gytjtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe  vételével:  altalanos ¢és  szaklexikonok, altalanos  ¢és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,

Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

b) Ismeretk6zl6 irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatirozott hazi és ajanlott olvasméanyok, a tanuldi

munkaltatashoz hasznalhaté6 dokumentumok.

c) Szépirodalom:
Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatdrozott antoldgidk, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
d) Pedagobgiai gylijtemény:
Vialogatva gylijtendéek a pedagodgiai szakirodalom és hatartudoméanyainak
dokumentumai:
e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.
e Fogalomgytlijtemények, szotarak.
e Pedagdgiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.
e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.
o A tehetséggondozas és felzarkoztatads modszertani irodalma.
e A tantargyak mddszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
o Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

e Az iskola torténetérdl, névadojarol szolé dokumentumok.
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e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytjtenddek a kdvetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,

folyoiratok.

f) A konyvtar gytijtékore dokumentum tipusok szerint:
e Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok,
kozlonyok, évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, hangkazettak,

videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, tanuldi

¢s azok csoportjai.

20.12.3Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
e tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositésa,
o tijékoztatas nyljtdsa mas konyvtarak szolgéltatasairol és dokumentumairdl,

valamint més kdnyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozés egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a

konyvtaros tudomaséra kell hoznia.

Az iskolai konyvtarak tanitasi napokon a kifliggesztett rend szerint tartanak nyitva.

Az oktatoknak az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros kozremiikodésével tervezett
tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhato idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét
a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik
kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét id6tartamra lehet kiklcsonozni. A kdlesonzési 1d6 2 alkalommal
meghosszabbithato.
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Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
o kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,

e muzealis értékt dokumentumok.

A konyvtarhasznal6 (kiskort tanul6 esetén a tanul6 sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az
eloirt hataridore nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az

iskola igazgatdja hatdrozza meg.

e versenyekre.

20.12.4A konyvtar katalogus szerkesztési szabalyzata
e Az iskolai konyvtdr allomanya alapkatalogusokkal feltarva 4all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari
jelzet megallapitasa.

e Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

raktari jelzetet,

bibliografiai és besorolasi adatokat,

ETO szakjelzeteket,

— targyszavakat.
e A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leiras adatai:
— f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
— szerzdseégi kozles,
— kiadas sorszdma, mindsége,
— megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve,
— oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,
— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
— megjegyzések,
— kotés, ar,
— ISBN szam.
o Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:

— a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime),
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— cim szerinti melléktétel,
—  kozremiikodoi melléktétel,

— targyi melléktétel.

20.12.5Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai:

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankdnyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.
Az érettségi tantargyak tankonyveit érettségi végéig kell leadni.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Az iskolai kdnyvtar kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz
szlikséges tankonyvekrol.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznélataval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankonyvek nyilvéantartasa,

szeptemberben az iskolai tankonyvfelelossel kozosen az ingyenes

tankonyvek kiosztasa a tanuldknak,

juniusban az  ingyenes tankonyvek  Osszeszedése az  iskolai

tankonyvfeleldssel kozosen,

tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllitdé tankonyvfelelds

tanarral a sziikséges ingyenes tankonyvek szamarol,

intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A tartés- és az iskolai tankdnyvek kezelésével és kolcsonbe adéasaval az igazgato altal

megbizott oktat6 is foglalkozhat.

20.13 A diakonkormanyzat

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak létre. A

didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkorményzat

javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idOtartamra.

20.13.1A diakonkormanyzat dontési jogkore

A didkdnkorményzat az oktatodi testiilet véleményének kikérésével dont
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a) sajat miikodésérol,

b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a  didkonkormanyzat  t4jékoztatdsi  rendszerének  létrehozasarol  és

miikodtetésérol, valamint

f) ha a szakképz0 intézményben miikodik, a szakképzd intézményen beliill miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztGsége vezet6jének, felelds szerkeszt6jének, munkatarsainak
megbizasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatdt és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti
¢s miikodési szabalyzatdnak és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti é¢s miikodési
szabalyzatanak és annak modositdsanak jovahagyasarol az oktatdi testiilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkorményzat szervezeti
¢s miikodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi

testiilet e hataridén beliil nem nyilatkozik.

20.13.2A diakonkormanyzat véleményezési jogkore
(3) A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd

intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4) A didkonkormanyzat véleményét
a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok

elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) a palyazati kiirasok, versenyek  meghirdetéséhez,
megszervezésehez,

d) a szakképzd intézményi sportkor miikodési rendjének megéllapitasahoz,

e) az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények  miikddési rendjének
kialakitasahoz,

9) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott
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egyéb tigyben ki kell kérni.

Azokban az tligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezo, a didkonkormanyzat képvisel6jét a targyaldsra meg kell hivni, és az el6terjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat
legalabb tizenot nappal megeldzéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A didkdnkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
mukodését.

A diakkozgytlés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyllés
megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni.

A szovetség a szakképzd intézményben a didkdnkorményzat jogait nem gyakorolhatja.

20.14 A tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak

Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
szakkorok, didksportkor, felzarkoztatas, tanulmanyi- szakmai és sportversenyek, konyvtar,
kulturalis rendezvények, foglalkozasok, fejlesztd foglalkozas, gyogytestnevelés, tanfolyamok.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd-helyettes rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A tehetséggondozas keretéill szolgald csoportokat, emelt szinti érettségire felkészitd
fakultaciokat a magasabb szintll képzés igényével a munkakozosség-vezetdk és az igazgatd
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
1d6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A felzéarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott oktato tartja.
A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kotelezd
jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden, a
munkakozdsség- vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A

szakkoroket és idotartamukat fel kell tlintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban,
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- a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

20.14.1A diaksportkor

A didksportkdr (DSK) a tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok
szervezhetok. A DSK, mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan mukodik, iskolank
tanuloinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A tanulmanyi, szakmai €s sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési €s az orszagos meghirdetésli
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek

tartalmat a szakmai munkako6zosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

20.14.2Diakkorok

A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s milkodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkéja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A didkkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé szakemberek

végzik az intézményvezetd engedélyével.

20.14.30sztalykirandulasok

Az osztalykirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes €és egyben olcso
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. Az osztalykirdanduldsok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

Hazank tajainak, kulturdlis oOrokségének megismerése, az osztalykozosségek
formalodasara szolgdlnak. Az osztalykirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni
a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az
a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje.

A kiradndulés varhato koltségeirdl a sziildt az ellenérzo Gtjan kell tdjékoztatni, akik irasban
nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kiranduldshoz annyi kisérd tanart vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulés tervezetét irasban kell

leadni az intézményvezetdnek, a kirandulas elétt legalabb egy honappal.
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20.14.4A kiilfoldi utazasokra vonatkozo kozos szabalyok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazdshoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen valod részvétel - az igazgatd
engedélye szilikséges.

A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az
utazo csoport vezetdje az utazas eldtt egy honappal az igazgatdénak irasban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodéas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket, a gépjarmi, autobusz
allapotardl sz616 nyilatkozatot.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklodésének fiiggvényében indithat, szervezhet. A
tanfolyamokon vald részvétel lehet téritésmentes illetve téritési dij koteles, ez esetben a
tanfolyamon valo részvétel onkéntes és a téritési dijat a sziilo fizeti.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell
jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell az

oktatoi feliigyeletet.

20.15 A tanuldk, illetve a képzésben résztvevo személyek egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az egészséges ¢letmodra nevelés hozzasegit az egészséges testi €s lelki allapot Gromteli
megéléséhez. Az oktatok 0Osztondzzék a tanuldkat arra, hogy legyen igényilik a helyes
taplalkozasra, a mozgasra, a stresszkezelés modszereinek alkalmazasara. Legyenek képesek
lelki egyensulyuk megovasara, tarsas viselkedésiik szabalyozasara, a konfliktusok kezelésére.
Az iskola feladata, hogy a csaladdal egyiittmiikodve felkészitse a tanulokat az
Onallosagra, a betegség-megeldzésre, tovabba a szabalyok betartasara a kozlekedésben, a testi
higiénében, a veszélyes koriilmények és anyagok felismerésében, a varatlan helyzetek
kezelésében. Az oktatok motivaljak és segitsék a tanuldkat a karos fiiggdségekhez vezetd

szokasok kialakulasanak megel6zésében.

20.15.1Gyermekvédelem
A veszélyeztetettség elleni tevékenység egyiittes, 0sszehangolt tevékenység.
o Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
Az intézményben gyermek- és ifjusagvédelmi felelds miikodik, akinek feladatat tobb

felelds is ellathatja megosztva. Személyét az igazgatd hatarozza meg, és errdl a tanév
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kezdetekor az osztalyfonokok utjan értesiti a tanuldkat €s sziileiket, tovabba arrdl, hogy hol és
mikor kereshetik fel problémaikkal (fogadd ora). A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds
kapcsolatot tart az oktatokkal és szlikség esetén a megfeleld szakintézménnyel vagy hatosaggal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés tovabbi feladata, hogy gyermekbantalmazas vagy
egyéb veszélyeztetd tényezd esetén értesiti az intézmény igazgatdjat €s a gyermekjoléti

szolgalatot.

20.15.2Prevencio

Az iskola ¢és a kollégium kiemelt figyelmet fordit a magatartasi fliggdség ¢és a
szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak, valamint a nevelési-oktatasi
intézményben megjelend bantalmazas és agresszid megelozésére (iskolai drogprevencio,
mentalhigiéné: részletezve az Egészségnevelési programban).

A nevelési-oktatési intézményben alkohol- és dohanytermék nem arusithat6. A nevelési-
oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek, tanulok
részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos (2012. évi XVI. térvény). A nevelési-
oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, az
oktatds biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulo- és gyermekbaleseteket eldidézd
okok feltarasarol €s megsziintetésérdl. Az intézmény felderiti a gyermekek és tanulok fejlédését
veszélyeztetd okokat, és pedagogiai eszkozokkel torekszik a kéaros hatdsok megeldzésére,
illetdleg ellensulyozasara (ifjusdgvédelmi feladatok).

A szakképz0 intézménynek egyiittmiikddési kotelezettsége van a gyermekjoléti szolgalat,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel €s hatosagokkal. Amennyiben a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok
pedagogiai eszkozokkel nem megsziintethetéek, az intézmény megkeresi gyermek-és
ifjusdgvédelmi szolgalatot vagy mads, az ifjusdgvédelem teriiletén milkodd szervezetet,

hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

20.16 A dualis képzéhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje
A szakképzés intézményi miikddtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitoja az intézmény vezetdje,

az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettes végzi.

20.16.1A kapcsolat tartalmi elemei:

o szakképzési munkaszerz6dés megkotése, az intézményi kapacitdsok, a
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gazdalkodo szervezetek igényeinek ¢€s a

e jelentkezd tanuldk szamanak 6sszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének
biztositasa

o cgylittmikddés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatdsaban

e a kiilsd gyakorlati oktatds szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozés, tanuloi
juttatasok, tanuldk ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatds ¢s kozremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok
kezelésében, az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat
¢s eljaras lefolytatasaban

e Agazati alapvizsga el0készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinécioja

A kapcsolattartds alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és
feladatok operativ irdnyitdsat a szakmai igazgatOhelyettes végzi €s részt vesznek benne a
szakképzd évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok. A
tanév inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idopontban tajékoztatd
értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetek részére, melyen a
kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola
képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet. A kamara és az iskola kozott

rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai igazgatohelyettes.

21 Zaro rendelkezések

1. A Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy Technikum és Kollégium szervezeti felépitésére
¢s miikddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése

alapjan az oktatoitestiilet 2023. év augusztus ho 30. napjan fogadta el.

2. Az szervezeti és mikodési szabalyzatot elfogadasa eldtt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
e aziskolai didkonkormanyzat,
e aképzési tandcs,

e az iskola fenntartdja.
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3. A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
(igazgatoi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre

nézve kotelezoek.

146



